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Amag

MADDE 1~ Bu Yonerge ile Cat Kaymakamligina bagh kuruluglarda Kaymakam adina imzaya yetkili
makamlari belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, tist makamlara diigiinme, politika ve proje iiretme, Snemli
konularda daha saglam karar alma i¢in zaman kazandirmak, Kirtasiyeciligi 6nlemek, hizmetlerin
verimini ve etkinligini artirmak, karar alma siireglerinde katilimi saglamak, halka ve is sahiplerine
kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin saygimhginin giiclendirilmesi
ve yaygmlastirilmasi, toplam kalitenin yiikseltilmesi, yonetimi siirekli iyilestirme gergevesinde
biirokratik is ve islemleri kisaltarak hizl, etkin ve verimli kilmak amaglanmustir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonerge;

5442 sayili i1 Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagl kurum ve
kuruluslara ait is boliimiinii, Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan kamu kurum
ve kuruluglarinin yapacaklari yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve iglemlerde Kaymakam adma imza/elektronik
imza yetkisi kullanma sekil ve sartlari ile ilke ve usullerini kapsar.

Hukuki Dayanak
"MADDE 3- Bu Yonerge;

1-18.10.1982 tarihli ve 2709 sayili T.C. Anayasasi,

2-5442 say1li 11 idaresi Kanunu,

3- Cumhurbagkanhg Kararnameleri, Kararlari, Genelgeleri

4- 3152 sayili Igigleri Bakanlig Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

5-01.11.1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

6-28.06.1978 tarihli ve 16330 sayili Resmi Gazetede yayimlanan S6zlesmeli Personel Calistiriimasina iliskin
Esaslar,

7-09.10.2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

8-4483 sayil1 Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,
9-5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

10-Kamu Gérevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik,

11- Valilik ve Kaymakamlik Biirolar: Kurulus, Gérev ve Calisma Y 6netmeligi,

12- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

13- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

14- 04/09/2023 tarihli Erzurum Valiligi imza Yetkileri Yonergesi, hiikiimleri uyarinca hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu Yénergede yer alan;

1-Valilik : Erzurum Valiligini,
2-Vali : Erzurum Valisini,
3-Kaymakamlik : Cat Kaymakamligni,
4-Kaymakam : Cat Kaymakamini,

5-Birim : Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Cat [lge Merkezindeki Teskilatins,



6-Birim Amirleri :Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki Idare Béliimii
i¢indeki kuruluglarinin baginda bulunan, yazigmalarim 5442 Sayili Kanun’a gére Kaymakamlik aracilig: ile
yapan Genel, Yerel ve Ozel Idare Teskilatlarinin baslarlnda bulunan se¢ilmis veya atanmis amirlerini,
6-Yazi Isleri Miidiirliigii : Cat Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

7-Yaz Isleri Miidiirii : Cat Kaymakamhig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,

8-Ozel Kalem :Cat Kaymakamlig1 Ozel Kalem Biirosunu, ifade eder.

Yetkililer
MADDE 5- Bu Yénergeye gore yetkililer;

1)
2)
3)

Kaymakam,
Yaz Isleri Miidiirii,
Birim Amirleri,

Ilke ve Usuller _
MADDE 6- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Imza yetkilerinin de
sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Smirlart agikga belirtilerek devredilmemis
olan yetkiler kullanilamaz. Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin
imzalamasin1 emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir. Yetkisinin elverdigi 6lgiide
“bilme hakkim” kullanir. Gizli konular sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadar agiklanr.
Her makam sahibi imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yiikiimliidiir.

Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay }etkisi saklidir. (Kaymakam,
gerekli gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.)

Yazilarda yaziyr hazirlayandan baglayarak, imza makamina kadar biitiin ara kademelerin parafinin alinmasi
esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi1 bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara,
hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan miistereken ve miiteselsilen
sorumludur.

Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur.

Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir imza yetkisinin yeniden
diizenlenmesi, bu yénergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarma giren ¢ok 6nemli konu ve isler ile prensip karari niteligi
tagtyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan once veya islem safhasinda iist amire
varsa alternatif Gnerilerle birlikte goriis sunmak ve amirin goriis ve direktiflerine gore hareket etmek .
durumundadirlar.

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve birimlerince yapilan biitiin islemlerden Kaymakama
karg1 sorumludur.

Birimlere intikal eden resmi yaz1 ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili gérevlilerle ortaklasa) ve
tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan ilgililere siiratle ulastirilmasindan ve tekide
mahal verilmeyecek sekilde cevaplandiriimasindan birim amirleri sorumludur.

Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren birimlerde birim amirleri ile
birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.

Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda, koordinasyon
birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

Birim amirlerinin; mevzuatla dogrudan kendilerine taninan ve devredilmesi yasal olarak agikca
kisitlanmayan yetkilerinden uygun gérdiiklerini, sinirlarini ve konularini agikga belirtip bir i¢ yonerge
seklinde diizenlemeleri hak ve yetkileri saklidir.

Birim Amirleri, imzaladig1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda zamaninda bilgi
vermekle yiikiimliidiir.

Kaymakamlikla diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin imzaya yetkili oldugu; hitap edilen
makamin seviyesi ile konunun kapsami ve 6nemi dikkate alinarak belirlenir.

Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadig hallerde vekili imza
yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak imzaya yetkili kisiye bilgi verilir.
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Yazigmalar, Cumhurbaskanligi’nin 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazete ’de yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanacaktir.

Yazigsmalarda standartlagsmaya 6zen gésterilecektir.

Yazilarn ilgili birimce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas: esastir. Ancak acele ve gerekli goruldugu
hallerde Ozel Kalemde hazirlanan yazilardan bir ornegi bilgi i¢in ilgili birimine gonderilir. Bu tiir yazilar
igin, Kaymakamin imzasina sunulmadan 6nce Yazi Igleri Miidiirii’niin parafinin alinmas: esastir.

Birden fazla amirin imzast ile makama sunulacak yazilarda; imza yetkisine sahip son amir tarafindan ast
kademelerinin yaptig1 islemi igerecek sekilde “uygun goriisle” arz ederim, seklinde olacaktr.

Yazigmalar ve onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan higbir
onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi esastir. (<.....
Kanunu’nun ....... maddesi” ve “.... Yonetmeliginin ...... maddesi” gibi).

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylart yer degistirme, isten el ¢ektirme,
memur-gergek ve tiizel kisilere yazilan ceza igslem ve onaylari, agma- kapama, insan haklari, tiiketici haklart
ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden islemler birim amirlerince bizzat Kaymakamin imzasma sunulur.

Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag: yazilar Ozel Kaleme imza kartonu
igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayn1 yerden geri alinir.

Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamligimizdan goriis istenilmesinde Birim Amirleri oncelikle
Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.

Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim, Bilgi Verilsin” notu konulan yazilar, ilgili gorevliler en kisa
zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile goriiserek geregi yapilacaktir.

llgede kurulusu bulunmayan Bakanhk ve Bagimsiz Genel Miidiirliiklerin igleri, Yaz1 Isleri Miidiirii
tarafindan yiiriitiilecektir.

Kaymakamin {lge dahilinde teftis ve denetimde veya gdrev gezisinde bulundugu sirada Kaymakam
tarafindan yapilacag: bildirilen iglerden bekletilmesi 6nemli derecede mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi
Yazi Igleri Miidiirii tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilecektir.

Ekler; “EKLER” baslikli, numarali ve onayh olur.

Kaymakam ilge kurumlari tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak
“Bilme Hakkini®’ kullanr,

Kaymakamlik Makami, vatandaglarin ve Kamu ¢alisanlariin her tiirlii dilek ve sikayetlerine daima agiktir.

Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yazi Isleri Miidiirii, ihbar ve sikayet

- igermeyen hususlar ile miikteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine yetkili kilinmistir.

Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare tegkilatmin her hangi bir
kademesinde gegici veya siirekli ig¢i, memur veya szlesmeli olarak galisma istemlerini igeren dilekgeler
dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam
imzas ile verilir. Yasal zorunluluklar istisnadir.

Kaymakamliga yapilan yazih ve sozlii bagvurular Yazi Isleri Miidiiriince kabul edilecektir. Dilekgeler ilgili
kuruluga havale edilecektir. Gerek posta aracilig1 ile gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamhga
intikal eden dilekgeler mutlaka kaydedilecektir. Dilekgelere verilecek olan cevaplar nem arz eden konular
olmadid: siirece birim amiri tarafindan dogrudan dilekge sahibine yazilacak, belirli araliklarla da
Kaymakama bilgi verilecektir.

Dilekgelere yasal siire (en ge¢ 30 giin) iginde geregi yapilir ve cevaplari verilir. Kaymakamin havalesine
tabi dilekgeler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11.maddesi uyarinca bagvuru sahibinin istedigi bilgi ve
belgeler 15 giin igerisinde yazih olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bir baska kurum ve kurulusun
goriigiiniin alinmasinin gerekmesi veya bagvuru igeriginin birden fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi
durumlarinda bilgi veya belgeye erisim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmast ve bunun

 gerekgesi bagvuru sahibine yazili olarak ve 15 is giinliik siirenin bitiminden nce bildirilir.

35.

Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden dogrudan kendilerine intikal eden ve kurumlarinda
calisan personelleri ile ilgili her tiirli yazili ve sozlii sikdyetleri miimkiin olan en kisa zamanda
Kaymakamlik Makamina y6nlendirip, acil hallerde geregini yapip yine derhal bilgi verip alacaklari talimat
dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.
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Kaymakamm bagkanhginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissthha Meclisi, insan Haklari
Kurulu, Tiiketici Hakem Heyetleri, Sosyal Yardimlasma Vakfi ve benzeri toplantilarin giindemi toplantidan
once ilgili birim Miidiirii tarafindan Makama sunulur.

Tlge ve/veya galisanlarla ilgili olarak basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili daire miidiirleri tarafindan
herhangi bir emir beklemeksizin giinlik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug
degerlendirmeleri ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur.

Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina herhangi bir
sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez.

Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam adina attiklari imzalarindan yine birimlerinden ¢ikan
biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

Bu ydnergenin diger hiikiimlerine aykiri olmamak kaydiyla birimler kendi aralarinda emir ve direktif
niteligi igermeyen yazismalari dogrudan yapabilirler.

[lgedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazismalari ile il merkez kuruluslari ve il kurullar ile olan yazigmalari
Kaymakamlik kanali ile yapilir.

flge Belediyesi 5393 sayilt Belediye Kanununun 78 inci maddesi uyarinca kamu kurum ve kuruluslar ile
dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamlik Makaminca bilinmesi gerekenler ilgili -ilge
dahilinde- birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve Makamin direktiflerine gore geregi yapilir.

“Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adimna” gelen biitiin yazilar kapali
olarak Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak ve- kayitlart Yazi Isleri
Miidiirliigiince tutulacaktir.

Kaymakamliga gelen diger yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince agilacak, gorevli memurlar tarafindan
kaydedilecek, Kaymakam veya Yazi Igleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilacak ve dairesine zimmet
karsiliginda teslim edilecektir.

Kurumlar arasi yazismalar iist’e “arz ederim”, Kurum i¢i yazismalar ast’a “rica ederim” ifadesi ile
yazilacaktir,

Yazilarin, Tirk¢ce Dil Bilgisi kuralarma uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile
ve maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlamip yazilmasi zorunludur. Ayrica cumlelerm yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim Amiri ile ilgili memur
sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde, normal
yazilarin ise iglemi gerektirenler harig en geg ii¢ giin i¢inde geregi yapilarak cevaplari yazilir.

Imza I¢in Kaymakamliga Sunulacak Yazilarin Sunulmasinda Usul

MADDE 7- Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamma sunulmasinda asagidaki hususlar gz 6niinde

bulundurulur; «
Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Ozel Kaleme teslim edilir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden
bilahare geri alinir.

Kaymakamhga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle grevlendirilmis personel tarafindan takip edilir.

Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir gekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve her
ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim
almaya yetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, ag18a alinma, isten el gektirme, géreve iade, agma, kapatma, memurlara veya gergek
veya tiizel kisilere ceza yazilmas:, insan haklary, tiiketici haklar ile ilgili yazilar gibi 5Snem arz eden yazilar
bizzat daire Amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilitler. Bu tiir
talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama
bilgi verirler.

Vatandaglarimiz Anayasanin 74 {incii maddesi uyarinca, kendileri ya da konu ile ilgili dilek ve sikyetleri
ile ilgili olarak yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle vatandaglarimizin tiim dilek ve
sikdyetlerine “Kaymakamlik Makami” daima agiktir



IKiNCi BOLUM
imza Yetkileri

Kaymakam Tarafindan Acilacak Ve Havale Edilecek Yazilar

MADDE 8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir;

L.

“Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...” yazilarla sifreler, Kaymakam tarafindan
bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir. Gizli kaseli olanlarin digindakilerin kaydi dzel
biiroda tutulur.

Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar

MADDE 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1.

6.
7.

Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanhigina bagl kuruluslardan, TBMM Bagkanligi ve TBMM’ nin Birim
ve Komisyonlarindan, Basbakanlik, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden ve Vali imzastyla gelen
biitiin yazilar, ‘

Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri yatirim ve planlamalar: igeren dilekgeler,
Her tiirlii atamay1, yer degisikligini, gérev degisikligini ve gérevlendirme taleplerini iceren dilekgeler,

Birim amirlerinin, miidiir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin ve miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece
yOneticilerinin atama emirleri,

Asayis ve giivenlik ile ilgili 5nemli yazilar,
Garnizon Komutani imzasiyla gelen yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

Kaymakam Tarafindan imza Edilecek Yazilar

MADDE 10- Kaymakani tarafindan imza edilecek yazilar sunlardr;

1.

AN T i

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bolge kuruluslarma,
bakanliklarin bagh kuruluslarma ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin miimkiin olmadig1 islemlere ait yazilar,
Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek direkﬁﬂer, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan diizenlemelerle ilgili
yazilar,

4483 Sayilh Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile ilgili her tiirlii
yazilar,

3091 Sayili Yasa ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aym kanuna gore verilen
“Miidahalenin Men’ i” “Talebin Reddi” kararlari ve yazilari,

5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince ilgede teskilati ve gérevli memuru bulunmayan
islerin yiiriitiilmesi i¢in gorevli dairesi belirtme yazilari,

Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar,
Askeri Makamlarla yapilan her tiirlii yazigmalar,
Hizmetlerin anlatilmasia yonelik dahi olsa Basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve diizeltme metinleri,

Idare Sube Bagkanlar1 ve yardimcisi durumunda olanlar ile Bashekim, miistakil miiesseselerden sorumlu
olan idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere géreve baslama ve gorevden ayrilma
yazilari,

Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yatirim ve planlamalar igeren dilekgelere
verilecek cevaplar, : ,

Umuma agik yerlere verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi agamasinda Belediyelere yazilacak:

a) Goriis bildirme yazilari,



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

b) Denetim sonuglarmin bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasmin saglanmasi amaciyla gonderilmesini
iceren yazilar gibi tiim yazigsmalar.

Kaymakamin Harcama Yetkilisi oldugu her tiirlii 6deme emirleri,

Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yillik yatirim programlarina iligkin teklifler ve yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, Cumhurbagskanligi Kararnamesi ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,
Sifreli, ¢ok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,

Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

Sivil Savunma ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve Disiplin sorusturmasi agllma51 ve bunlarin isleme konulmamast ile ilgili
yazilar,

Kamu gérevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,
Komisyon kararlar1,

1l sinirlart digina arag gorevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar,

Kanun, Cumhurbagkanh@ Kararnamesi ve yonetmehklerln bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim
emrettigi yazilar ve onaylar,

Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

Valilik Makaminca Kaymakamlara devredilen yetkiler kapsaminda imzalanmasini uygun gordiigii yazilar.

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar, Islemler ve Kararlar

MADDE 11- Asagidaki konulara iligkin iglemler, Kararlar Kaymakam tarafindan onaylanir;

L.
2.

® N w

10.

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,

Muhtemel olaylar1 Onleme ve miidahale Planlarina, Toplant: ve gosteri Yiiriiyiisii Yapilacak yerlerin Tesplt
ve Ilanina, Kamulastirma Yasas: geregi “Kamu Yarar” varhigina, Umumi Hifzisthha Yasasi geregince
yapilacak uygulamalara v.b. iglemlere iliskin onaylar,

Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik islemlerine ait onaylar,

Idare Sube Baskanlar1 ve yardimcisi durumunda olanlar ile Bashekim, miistakil miiesseselerden sorumlu
olan 1. ve 2. derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini gérev
mabhalli diginda gegirmeleri onaylari.

Her tiirlii vekalet onaylari,
Tige idare Sube Bagkanlarinin ilge digina arach veya aragsiz gbrevlendirilmelerine dair onaylar,
Memurlar hakkinda inceleme, sorusturma, el gektiMe, goreve iade kararlari,

4483 Sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma ve muhakkik

" (0n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

11 digina ¢1kacak resmi hizmete mahsus araglarimn tagit gorev onaylar1,

5302 sayili it Ozel Idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve 2803 Sayili
Jandarma Teskilat, Gérev ve Yetkileri Kanunu v.b. ilgili mevzuata gore verilecek i 1$yer1 acma, kapatma ve

. ceza onaylar,

11.
12.

Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degigiklikleri onaylari,

Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

13.Gérevlendirme Islemleri, Kararlart,



A).llgede gorev yapan iicretli 5retmenlerin gorevlendirilmeleri,
B).1lgede bulunan norm kadro fazlasi bulunan 6gretmenlerin ilge icerisinde gorevlendirilmeleri,
C). Kadrosuz usta 8gretici ve ticretli §gretmenlerin gorevlendirme onaylari,

D). 5580 sayil1 Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu kapsaminda 6zel 63retim kurumlarinda gorevli miidiir, miidiir
yardimcisi, 6gretmen ve diger personelin atama ve istifa islemleri,

E). Mevzuatta bizzat Vali tarafindan verilmesi ongoriilmeyen, mahallin en biiyiik Miilki idare Amiri veya
Mabhalli Miilki idare Amiri tarafindan verilmesi 6ngoriilen idari nitelikli para cezasi ve miilkiyetin kamuya
gecirilmesi onaylari,

F).ilgede gorev yapan tiim kamu gorevlilerinin; il igi, il dis1 ve yurt dist izinleri, yillik, mazeret, saglik, refakat,
ayliksiz izinlerinin onaylanmasi ve imzalanmasi,

H). lIgede gorev yapan tiim personelin derece ve kademe ilerlemeleri, hizmet belgesi gibi 6zliik is ve islemlerine
ait onaylar ve yazilar,

G). ligede gorev yapan tiim kamu personelinin il igi, il dis atma, yer degistirme ve gecici gorevlendirmelerinde
Kaymakamlik goriis yazilarinin imzalanmasi,

I). Iigede gorevli kamu personelinin 10 (On) giine kadar ilge 191 vekaleten veya gegici gorevlendirilmesi
onaylarmin imzalanmasi,

D). 11 dig1 miisabakalara génderilecek sporcu kafileleri, okul gezileri ve bunun gibi etkinliklere iligkin onaylar
ile ilge sinirlar igerisinde oyun, temsil, gosteriler veya cesitli eglence amagli yapilan toplant: ve benzeri sosyal
etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

J). 222 sayih iIkégretim ve Egitim Kanunu geregince verilecek para cezalarma iligkin onaylar,

K). Milli Egitim Bakanligina bagh her tiirlii resmi-zel egitim ve dgretim kurumlarinda Miidiir, Miidiir Bas
Yardimcisi, Miidiir Yardimeist, Miidiir Yetkili Ogretmen gorevlendirme onaylari,

L). Iigede bulunan kamu personelinin basar1 belgesi ve disiplin cezasi verilmesi ile ilgili yazi ve onaylar,
14.Noter senedine baglanmas: gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari, k
15.3091 sayili Yasa uygulamasi ile ilgili tiim onaylar,

16.11gili kira s6zlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon kararlarinin
onaylari,

17.11gili ihale ve deme emirleri ve onaylari,
18.2886 ve 4734 sayil1 Kanunlarda ngériilen ita amiri onaylari,
19.Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,

20.Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmast i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii demirbas esya,
alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

21.Vali tarafindan verilecek diger gorevlerin yiiriitiilmesi.

22. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alim,
Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun ile Uygulanma yonetmeligi uyarinca verilen yivsiz tiifek
ruhsatnamelerine ait onaylar ve onay disindaki diger iglemler ve 87/12028 karar sayilt Tiiziik ’iin 93’ iincii,
116°nc1 ve 117°nci maddesi uyarinca verilen oyun ve eglence amaglh piroteknik maddelerin(havai fiseklerin)
‘kullanim izni ile ilgili onaylar ve Patlayici Madde Tasima Belgelerine ait onay ve izin belgesi islemleri,

Yaz Isleri Miidiiriiniin “Kaymakam Admna” Imzalayacag Yazilar
a. Gelen-Giden Evrak Havale islemleri
MADDE 12- Yaz Isleri Miidiiri, asagidaki kurallar gercevesinde evrak havale iglemlerini yapar;

1. Kaymakamliga gelen “gizli”, “gok gizli”, “kisiye 6zel”, “hizmete dzel”, “isme”, yazilar ve sifreler disindaki
biitiin yazilar Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine g1deceg1 birim yazilir, kayd: yapilir ve
Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, faks, e-posta gibi) degerli evrak, Kaymakam
ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.



3. Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari yada sikayeti kapsamadif takdirde, fige' Yaz1 Tsleri
Miudiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda Kaymakamlik Yazi
Isleri Sefi ya da Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kuruluga
giden evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalamr. Kaymakam diginda yapilan
havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez.

b. Tmza islemleri

MADDE 13- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam Adma”
imza edilir;

1. Adli sicil kaydi iglemleri,

2. Kaymakamin ilge diginda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin goriilmeyen zamanlarda, Kaymakam ilgeye
dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan ve Kaymakamim imzalanmasi
i¢in bizzat talimat verdigi yazilar.

3. 4483 Sayili yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi” ve “Sorusturma izni
Verilmemesi” kararlarinimn ilgili makam ve kigilere (iist yazilarin imza edilmesi dlsmdakl) teb11g1 ve
tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

4. Mahalle muhtarliklar ile ilgili muhtarlarin imza tasdiki ve diger yazismalar,

5. lkamet ettigi mahallenin muhtar: tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi Yurtlar Kurumuna,
Bagbakanlik Sosyal Yardimlasma ve Dayanmismayi Tesvik Fonuna veya Universitelere takdim edilmek
amactyla 6grenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik “Meslek Beyan Belgeleri”, :

6. Inceleme ve aragtirma emrini gerektirmeyen dilekgelerin ( niifus ve tapu kaydi, av vesikasi, Kaymakamlik
genel ig yliriitiimiinii etkilemeyecek veya kurum veya kigilere hak veya miikellefiyet yiiklemeyecek her tiirlii
dilekgeler ) havalesi.

7. llge igi yazismalarda genel icraat: etkilemeyecek her tiirlii yazilar.

8. P.T.T.den alinan mazruftan Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan goriilmesi
gereken olanlarla 6zellik tagtyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin havalesi.

9. Yanls gelen yazilarm ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.
10. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmast igin belge ve bilgi istenilen yazilar.
11. Rutinlesmis her tiirlii yazilar.

12. Askerlik Subési Bagkanlig: ve Niifus Midiirligtinden gelen ceza, talep ve diger yazilarin Idare Kuruluna
havalesi; askerlik para cezalarina iliskin olup, Idare kurullarindan gegen kararlarn ilgili birimlere havalesi.

13. Vatandaglar tarafindan talep edilen yurtdis1 bakim belgelerini imzalamak.
14. Mahalle Muhtar ve azalarinin gérev belgelerinin imza ve tasdikleri.
15. Apostil tasdik islemlerinin imza ve tasdikleri.

16. Kaymakamlik panosunda ilan edilen ilan tutanaklarmni ve ilge igerisindeki kurumlara génderilenlerin iist
yazilarini imzalamak.

Birim Amirlerinin imzalayacag Yazilar
a. Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar
MADDE 14- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki islemleri yaparlar;

1. Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular bu yonergede belirtilen kurallar g:erg:evesinde/
(ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak, konuyu
incelemeye ve efer istenen husus; bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamast ise bunu dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar digindaki sonuglara yada sikayet, sorusturma, tayin,
atama, yer- gorev degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilart miimkiin oldugunca Kaymakamlk
Makamina yénlendirirler. Bu tiir yazilan Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig
ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama
bilgi verirler ve cevaplarim1 Kaymakam imzasi ile yazarlar,

2. Birim Amirleri Uist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihi ile génderilmesi gerekirken
her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve alacaklari
talimat dogrultusunda hareket ederler.



3. 4483 sayili Yasa geregince dninceleme onaylarinin Yaz Isleri Miidiirliigiince (makamdan) alinmasi esastir.
Ancak Birim Amirleri tarafindan memurlari ile ilgili dogrudan &n inceleme onayi alinmasi halinde alinan
on inceleme onaylari ve ilgili dilekgenin bir 6rnegi bastan itibaren Yazi isleri Miidiirliigiine yazili olarak
bildirilir.

4. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani oldugu, ancak sekretarya
isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant: ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya
tutanaklar bilgi amacryla Kaymakamlik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale
edilir. Yazi [sleri Midiirliigiince dosyalanir.

5. CIMER’den gelen sikayet yazilar1 ve verilecek cevabi yazilar Birim Amiri tarafindan Kaymakama arz
edilecek, Kaymakamin verecegi talimatlar dogrultusunda cevap yazilacaktir.

b. Birim Amirlerinin “Kaymakam Adina” Imzalayacag Yazilar
MADDE 15- Birim Amirleri, agagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 “Kaymakam Adma” imza ederler;

1. Kaymakam tarafindan imzalanmas: gerekenlerin disinda kalan ve hesabata ve teknik hususlara ait olup,
Kaymakamlik¢a bilinmesi gerekmeyen yazilar ile bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin
sonuglandiriimast igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari igin ilge idare Birimleri arasinda
dogrudan yazilacak yazilar,

2. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhgmn takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tagimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilardan ilge digina génderilmeyenler.

3. Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik olmayan, genelge,
yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasina iligkin yazilar,

4. Teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

Kendisine bagl birimlere, teskilatlarnin i¢ igleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve mali
konularda yazilan yazilar,

6. Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin igleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilam, ilgili kisi, bu
yonergede istisnalari belirtilmis (Ilge igi eg ve ast) kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili
yazilar,

8. Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine génderilmesi ve muhatabina tebligine iligkin
yazilar,

9. Kaymakamm ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatini verdikleri genelgelerin
gonderilmesine iligkin yazilar.

10. Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin gbrilg ve katkisim gerektirmeyen
yazilar.

11. Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar.

12. Birim Amirleri disindaki tiim personelin izine ayrilig ve bilahare géreve baglayislarina iligkin olarak yazilan
yazilar,

13. Ilge iginde gorev geregi giinii birlik tasit gorevlendirme onaylari.

14. Yanls gelen yazilarn iadesi ile ilgili yazilar.

15. Déner Sermaye Igletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve galigmalari ile ilgili yazilar.
16. Birimin gérev alanina giren dilekge ve bagvurularn kabulii ve havalesi

17. 2022,3816 ve 3294 sayili yasalar geregi yazilan yazilarin imzasi,

18. idare Sube Bagkanlar: ve yardimcis1 durumunda olanlar ile Baghekim, miistakil miiesseselerden sorumlu
olan 1. ve 2. derece idareciler harig, diger memurlarin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile
saglik izinlerini gorev mahalli disinda gegirmeleri onaylar1 ve géreve baglama ve gorevden ayrilma yazilar,

19. Amme Alacaklarin1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun Hiikiimleri (64.maddesi) geregince Kaymakam
tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarinin tasdiki ve ilgililerine yazilmasi islemleri (Mal
Miidiirii)

20. Sikayet, su¢ veya ihbari igermemesi kaydiyla Cevre Saghgi ile ilgili bagvurularin cevabi yazilarinin
imzalanmasi,(Saglik Grup Bagkani)



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunun 64. maddesine gére diizenlenen haciz
varakalarinin imzalanmasi ve onaylanmasi hususu ile bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu
olan yazilar haricindeki vergi, resim, harg ve usul kanunlar1 ile Cumhurbaskanlig: Kararnamesi, yonetmelik,
yonerge, tebli§, genelgeler uyarinca imzalanmasi/onaylanmasi gereken yazilar ile genel yazlar.
(Malmiidiirii)

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalart ve Av Bigaklarmin Yapimi, Alimu,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun Uygulamasina lliskin Yénetmeligin” 10’uncu maddesine gore
verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi onaylari,(Ilge Jandarma Komutani ve Emniyet Amiri)

Resmi ve 6zel Egitim Kurumlarinda gorevll yoneticiler ile kadrolu ve iicretli §gretmenlerin iicret ¢izelge
onaylar1. (Milli Egitim Miidiirii)

Her tirli merkezi smnav sistemi ile &zel Ogretim kanununa tabi kurumlarda yapilacak sinavlarda
gorevlendirilecek personel onaylari, MTSK direksiyon sinav onaylari, (Milli Egitim Miidiirii)

Okul Aile Birligi Yonetmeligi ¢ergevesinde; kurum, kurulug, vakif, dernek ve Kisilerin yasal ve egitim ve
ogretimi aksatmayacak miisamere senlik, yarigma, seminer, toplant1 vb. giinii birlik etkinlikler igin, Okul ve
kurumlarin salon ve bahgelerini kullanmaya y6nelik onaylar. (Milli Egitim Miidiirii)

Tige genelinde her tiirlii resmi ve 6zel okullarda gergeklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerin
onaylar1 ile bu etkililiklerde gorev alacak birim personelinin gérevlendirme yazilari. (Milli Egitim Miidiirii)

Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari, (Milli Egitim Miidiirii)

Yarigsmalarla ilgili smav komisyon olusturma onaylar ile yarigma, inceleme degerlendirme, kutlama ve
anma programlarinda gorevlendirilen personele iligkin iicret onaylar, (Milli Egitim Miidiirii)

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 36/A, 68 ve 161. maddelerine gore saglanan derece ve kademe
terfileri ile erkek personelin askerlik hizmetine iliskin terfi ve degerlendirmeye iliskin onaylari, (Milli
Egitim Miidiirii)

Tagimal egitim kapsamindaki arag¢ ve plaka degisimine iliskili onaylar. Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine
bagl okullardaki dgrencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,(Milli Egitim Miidiirii)

Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalart ile ilgili yazigmalar,
(Milli Egitim Miidiirii)

Sadece kendi muadil ve astlarma hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 8grenciler v.b. 6grenci isleriyle
ilgili yazigmalar, (Milli Egitim Miidiirii)

Her derecedeki gretmenin ders iicretlerine iligkin onaylar, (Milli Egitim Miidiirii)

Birim Amirlerinin Yilhk ve Mazeret Izinlerini Kullandirmada Géz Oniinde
Bulundurmalart Gereken Hususlar

MADDE 16- Birim Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken asagidaki hususlar g6z Sniinde
bulundururlar

1.

Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan yurutulmes1 esastir. Bu amagla ayni statiideki toplam ¢aligani; 6
memura kadar olan dairelerde ayn1 zaman diliminde 2, 12 memura kadar olan dairelerde ayn1 zaman
diliminde 4 memurdan fazla personele izin verilmemesi, 12 memurdan fazla personelin bulundugu
dairelerde ayn1 anda izinli olabilecek personel sayisi her 6 memurda 2 Kisi olmak iizere artt1r11ab11eceg1
tavsiye edilmistir.

Mesai saatleri iginde her memur mutlaka biirosunda veya gorevlendirildigi mekinda gorevi basinda
bulunur. Aksine durumlarda amiri ile birlikte sorumludur.

Gerek izinlerin, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saglik raporlarinin alinmasi ve kullanilmasinda Birifn
Amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal islem yapmakla miikelleftirler.

Devlet Memurlarina verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik hiikkmiine uygun hareket edilmesi kurum amiri tarafindan saglanmaly, aksi bir durum
tespit edilmesi halinde gerekli idari islem baglatilmali, Kaymakam tarafindan yapilacak denetimde anilan
yonetmelige aykirilik tespit edilmesi halinde kurum amirleri hakkinda gerekli yasal islemin baslatilacag
g6z 6niinde bulundurulmalidir.



UCUONCU BOLUM
Yazisma Usulii, Diger Hiikiimler ve Yiiriirliik

Yazisma Usulii
MADDE 17 — Yazismalar Cumhurbaskanhigr’nin, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore yapilir.

Diger Hiikiimler

MADDE 18 —Bu yetki devrinin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek hata ve noksanliklarin diizeltilmesi i¢in

biitiin kamu y&neticilerin ciddi izleme sonucuna dayali diisiince elestiri ve dnerileri 5nem arz etmektedir.

1. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerek
gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2. ligede kurulusu bulunmayan gorevler, Kaymakamin takdiri almarak Bakanlik veya bagimsiz genel
miidiirliiklerin isleri ile ilgili en yakim Ilge Miidiirii tarafindan yiiriitiilecektir.

3. Igisleri kurum miidiirleri, mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari personel gérev béliimiinii gosterir
yonergeleri onaya miiteakiben yiiriirliige koyacaklardir. Diger dairelerde benzer sekilde gorev boliimii
yOnergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyacaklardir.

4. Yetki devredilen yoneticiler ilge ydnetiminde is birligi icinde hizmet biitiinliigiiniin ve hiyerarsik
baglhiliklarin gerektirdigi dikkat ve hassasiyeti gosterecek, takdirlerini en iyi bicimde kullanarak hizmetin
daha verimli, etkili, siirekli, kaliteli ve performans kriterlerine dayali icra edilmesini saglayacaklardir.

Bu Ydnerge, tiim memur ve amirlerce okunmasi saglanacaktr.

6. Bu Ydnergenin hatali ve kapsam dist uygulanmasinda tiim ilgililer sorumludur. Aksi uygulama disiplin
sorugturmasi gerektirir.

hd

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 19 - Imza Yetkileri Yonergesinde tadat ve tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate
alnir. Tereddiide diisiilen hususlarda Kaymakamin goriisiine bagvurulacak ve verilen talimat dogrultusunda
hareket edilecektir.

Yiiriirliikten Kaldirma
MADDE 20 - 03.07.2023 tarihli Cat Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesi ile daha énce alinmis imza
yetki onaylar1 yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 21 — Bu Yonerge 11/09/2023 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 — Bu Yonergeyi Cat Kaymakamn yiiriitiir.

et Serdar ERDOGA!
Kaymakam :



