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AMAC

Madde 1- Bu Yonerge ile 19 Mayis Kaymakamligina 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir ig boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin
belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akigin saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylagilarak gii¢lendirilmesi ve daha
saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

1) Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,

2) Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3) Hizmet, is ve islem akigin1 hizlandirmak,

4) Kurtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak,

‘S) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢aligmalarim ilge yonetiminin daha iyi planlanmasina,
orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda daha iyi
degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6) Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgiiven duygularim giiglendirmek, islerine daha siki
ve istekli sarilmalarim 6zendirmek,

7) Amir ve Memurlarin “Kamu Gorevleri Etik Davranig [lkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmeligin™ birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

8) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karst saygnhigi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmakiir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonerge; 5442 Sayih 1 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde
Kaymakamlik ve Kaymakamlia bagh olarak hizmet yiiritmekte olan tim daire, miidiirlik kurum ve
Pkuruluslarln: yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazismalarda Kaymakam adina imza

yetkisin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar

YASAL DAYANAK

Madde 3- Bu Yénergenin hukuki dayanag;

1) 5442 Sayili Il idaresi Kanunu,

2) 657 Sayili Devlet memurlari Kanunu

3) 3152 Sayili Igisleri Bakanligimin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunu

4) 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanunun 38. maddesi,
5) 3071 Sayih Dilekge hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun

6) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

7) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

8) Valilik ve Kaymakamhik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeliginin 7. ve 11. maddeleri,
9) Samsun Valiliginin 04/02/2021 tarihli “Imza Yetkileri Ve Yetki Devri Yonergesi”dir.
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TANIMLAR
' Madde 4- Bu yonerge 19 Mayis Kaymakamligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi
1) Valilik : Samsun Valiligini,
2) Vali : Samsun Valisini,
3) Kaymakamlik : 19 Mayis Kaymakamligini,
4) Kaymakam : 19 Mayis Kaymakamini,
5) Birim : Bakanliklarin 19 Mayis Ilgesindeki kuruluglarini,
6) Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki idare Boliimii igindeki
kuruluslarinin basinda bulunan, yazigmalarim 5442 Sayili Kanun' a gore Kaymakamlik araciligi ile yapan
Genel ve Yerel Teskilatlarimin Baglarinda bulunan se¢ilmis veya atanmis amirlerini,
7) Ilce Yazi Isleri Miidiirltigii : 19 Mayis Kaymakamhigi flge Yazi Isleri Miidiirliigiini,
8) Ilce Yazi Isleri Miidiirii : 19 Mayis Kaymakamhg [lge Yazi Isleri Midiiriini,
YETKILILER
Madde 5- Bu Yonergede ad1 gegen yetkililer;
‘1) Kaymakam,
2) llge Yaz Isleri Miidiirt,
3) Birim Amirleri,
ILKELER, USULLER VE SORUMLULUKLAR
A.ILKELER VE USULLER
Madde 6- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;
1) Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullamlmas: esastir.
2) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ile atama onaylan yer degistirme, isten el
¢ektirme, memur-gercek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylari, agma- kapama, insan haklari ile
ilgili yazilar gibi nem arz eden islemler birim amirlerince bizzat Kaymakamin imzasina sunulur.
3) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda
bilgi vermekle yiikiimliidiir.
‘4) Tiim yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirinin parafi alindiktan sonra imzaya
sunulur.
5) Yazilar, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi ve yine varsa
ilgi yaz1 ya da yazlar "ilgi" kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.
6) Ekler; "EKLER" baghkli, numaral1 ve onayl olur.
7) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde aydinlatilir. Yetkisi
derecesinde bilme hakkini kullanir.
8) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile agiklanur.
9) Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, {lge Yazi [sleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle
ilgili olarak "Bilme Hakkim" kullanir.
10) imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve 6nemi goz

oniinde tutulur.
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11) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay ve
yazigmalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvam yazilmak suretiyle

yapilir.

12) Yazlar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak, acele ve gerekli goriildiigii
hallerde Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan yazilarmn
bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime génderilir.

13) Yetkilinin bulunmadif1 veya izinli bulundugu hallerde resmi vekili imza yetkisini kullanir. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

14) Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu ¢alisanlarinin her tiirlii dilek ve sikayetlerine daima
aciktir.

15) Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak, llge Yazi Isleri Miidiirii,
sorumluluk gerektirmeyen, sikayet konusu olmayan, kaymakam tarafindan goriilmesinde zaruriyet
bulunmayan dilekgelerin ilgili daireye "Kaymakam Y." havalesine, hesap ve teknik hususlara ait daireler
aras1 "Kaymakam a." yazigmalar da yetkili kilinmagtir.

16) Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalar igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi
yerine getirilerek cevaplart Kaymakam imzasi ile verilir.

17) Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri‘ile genel idare tegkilatinin herhangi
bir kademesinde gegici veya siirekli ig¢i, memur veya sdzlesmeli olarak c¢alisma istemlerini igeren
dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi
Kaymakam imzasi ile verilir. Yasal zorunluluklar istisnadir.

18) 3071 Sayil1 Yasanin 7. Maddesi uyarinca, dilekgelere 30 (otuz) giin iginde geregi yapilir ve cevaplar
verilir. Kaymakamin havalesine tabi dilekgeler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir. Geregi yasal
slire i¢inde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde siireg (ne yapildigi-ne
asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

19) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 12. maddesi uyarinca bagvuru sahibinin istedigi bilgi
ve belgeler 15 (onbes) giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bir bagka kurum ve
kurulusun goriigiiniin alinmasimnin gerekmesi veya bagvuru igeriginin birden fazla kurum ve kurulusu
ilgilendirmesi durumlarinda bilgi ve goriis talepleri, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve
Esaslara Iliskin Yonetmeligin 11 .maddesine gére en geg 15 (onbes) giin igerisinde, belge isteme talebi ise
en gec S (bes) giin igerisinde yerine getirilir.

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

21) Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal eden
ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikayetleri miimkiin olan en kisa
zamanda Kaymakamlik Makamina yOnlendirip, acil hallerde geregini yapip yine derhal bilgi verip

alacaklan talimat dogrultusunda hareket etmekle ylikiimliidiirler.
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22) Kaymakamin Bagkanlhiginda yapilmas: gereken Ilge Idare Kurulu, Umumi Hifzissthha Meclisi, Ilge
" Insan Haklari Kurulu, Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi ve benzeri toplantilarin giindemi

toplantidan once ilgili tinitenin Miidiirii tarafindan Makama sunulur.

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

24) Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin, hi¢bir personel tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez.

25) Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onayimi alma durumu
saklidur.

26) Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz Miidiirliiklerin is ve islemleri, Valilik
ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev Ve Calisma Yonetmeliginin 2. Maddesinin 4'lincii bendi
uyarinca ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

27) Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam a. attiklar1 imzalarindan yine birimlerinden
¢ikan biitiin yazilardan ve iglemlerden bizzat sorumludurlar.

28)Belediye kendi kanunlarinda belirtildigi sekilde kamu kurum ve kuruluslari ile dogrudan yazisma
yapabilecek, ancak Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar nemine binaen bizzat Belediye
Bagkani veya yetkili kilinan gorevli tarafindan imzalanacaktir.

29) Bu yonergenin diger hiikiimlerine aykir1 olmamak kaydiyla birimler kendi aralarinda emir ve direktif
niteligi icermeyen yazigmalari dogrudan yapabilirler.

B.SORUMLULUKLAR

1)Bu yoénerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan bagl birimlerin yazigmalarindan kendilerine yetki
devredilen birim amirleri dogrudan sorumludur. Kaymakama bagli birimlerde yonerge hiikiimlerine
riayet edilip edilmedigini zaman zaman denetler,

2)Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun iglemsiz evrak
birakilmamasindan, gériise sunulmasi gerekenleri bekletilmeden gonderilmesinden sorumludurlar,
‘3)Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar paraf ve
imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

C.UYGULAMA ESASLARI

1)4982 sayili Bilgi Edinme Kanunun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluglari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar kurum amiri imzasiyla verilir,

2)Kaymakamhgimiza bagvurularda mutat iglemlere iligkin hizmetlerin akisi ve vatandaglarin hangi
gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularda tereddiit edilen hususlar
Kaymakam tarafindan ¢oziiliir. Alt birimlere yazilan talimatlarda ve verilen gorevlerde siire konmasi usul
haline getirilecektir.

3)Vatandaslarimizin Kaymakamlik Makamina yaptiklan yazili bagvurulardan; takdire taalluk etmeyen,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet ve icrai nitelik
tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmas: saglanir.

—
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_ 4)llge miidiirliiklerine, kendilerine dogrudan gelen, Kaymakam imzas: tasimayan evraki kendi
" takdirlerine gore secerek, Kaymakama bilgi verecek ve talimatlarim alacaklardir.
S)Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili ilge miidiirleri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa zamanda
Kaymakama sunulacak, alinacak talimata gore islem yapilacaktir.
6)Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde sorun ¢6zen, ¢ozlim iireten, sonug ve vatandas odakli devlet
anlayis1 ile biirokrasinin azaltilmasi amaciyla 12/10/2018 tarih ve 30563 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 2018/13 sayili Cumhurbagkanligi Genelgesine gore islem yapilacaktir.
YAZISMALARA ILiSKIN USUL VE ESASLAR
1)Merkezi idarenin merkez kuruluslan ile il ve ilge kuruluslar arasindaki yazigmalar Kaymakamlik
kanali ile yapilir.
2)lIce genel idare kuruluslarinn il ve ilge kademeleri arasindaki yazigmalar Kaymakamlik kanal: ile
yapilir.
3)Bu yonerge ile izin verilenler diginda; Il dahilindeki kuruluslarla yapilacak yazismalarin Kaymakam
Kimzam ile yapilmasi esastir.
4)Yazilar yazici gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, (en fazla bes parafci1) sirali yoneticilerce

paraf edilir. Imzaya varsa ekleri ve evveliyati ile birlikte sunulur.
iMZA iCiIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda agagidaki hususlar g6z 6niinde

bulundurulur;

1) Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

2) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden

bilahare geri alinir.

3) Kaymakamlia imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.

4) 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 Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.
5) Atama, yer degistirme, agia alinma, goreve iade, agma, kapatma, memurlara veya gercek veya tiizel
kisilere ceza yazilmasi, insan haklari ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat daire Amirleri
tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.
6) Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir
talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama y6nlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama

bilgi verirler.
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IMZA YETKILERI
" A-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
Madde 8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir;

1) "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

ozel biiroda tutulur.

B -KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1) Cumhurbagkanlifn ve Cumhurbagkanlifina bagh kuruluglardan, TBMM Bagkanligi ve TBMM' nin
Birim ve Komisyonlarindan, Bagbakanlik, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden ve Vali
imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2) Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri yatirim ve planlamalari i¢eren dilekgeler,

3) Her tiirlii atamayu, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini i¢eren dilekgeler,
4) Birim amirlerinin, miidiir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, Bashekim, Baghekim Yardimcisi, Halk
Egitim Miidiirii, Okul Mudiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece yoneticilerinin atama emirleri,
5) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

6) Garnizon Komutani imzasiyla gelen yazilar,

7) Yargi organlarindan gelen yazilar.

C- KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;
1) Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bélge kuruluslarina,
bakanliklarin bagli kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,
2) Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

. 3) Birimlere génderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

i‘4) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
5)4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile ilgili her tiirlii
yazilar,
6) 3091 Sayil1 Yasa ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna gore verilen
"Miidahalenin Men' i" "Talebin Reddi" kararlari ve yazilari,
7) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii
yazilar,
8) Askeri Makamlarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,
9) Muhtar, Ihtiyar Meclisi Uyeleri, Cift¢i Mallari Koruma Baskanligi Yonetim Kurulu {iyelerinin
imzalarimn tasdikleri,

10) Hizmetlerin anlatilmasina yénelik dahi olsa Basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve diizeltme
metinleri,
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- 11) ilge Idare Sube Bagkanlar1 ve yardimeisi durumunda olanlar ile flge Saglik Miidiirii, Ilge Milli Egitim

_’ Miidiirii, okul miidiirleri ve bunlarin yardimeilar: gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan idarecilerin
yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak tizere goreve baglama ve gorevden ayrilma yazilar,
12) Vatandaglarimizin yazili veya s6zlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,
13) Umuma agik yerlere verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda [lge Belediye
Baskanligina yazilacak :
a) Goriig bildirme yazilari,
b) Denetim sonuglarmin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmas: amaciyla gonderilmesini
igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.
14) Her tiirlii verilen emirleri ile 6deme emirleri,
15) Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylan,
16) Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
17) Yatinimlar, plan ve programlarla ilgili yazigsmalar,

» 18) Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilan,
19) Kanun, tiiziik ve yénetmeliklerin ilan i¢in hazirlanan yazilar,
20) Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,
21) Ilge Afet ve Acil Durum (Sivil Savunma) ile ilgili yazilar,
22) Goérevlendirme yazilar,
23) Her tiirlii inceleme, &n inceleme ve disiplin sorugturmasi agilmasi ve bunlarin igleme konulmamasi ile
ilgili yazilar,
24) Komisyon kararlari,
25) Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,
26) Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmas: i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii demirbag
esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
27) Kanun, tiizikk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi yazilar ve
onaylar,
28) Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.
29)Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaglarin talepleri halinde (7. Madde ve Ek 1.
Maddelerde belirtilen yetkiler harig) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile diger aletler hakkindaki
kanunun uygulanmasina dair bakanlar kurulunun 91/1779 karar sayili atesli silahlar ve bigaklar ile diger
aletler hakkinda yonetmelik hususlar dogrultusunda her tiirlii is ve islemlerin yapilmasi,
30)Hizmet i¢i egitim programina katilacak personel ile egitim gorevlisi gorevlendirme yazilari,
31)i¢isleri Bakanlig ile Tiitiin ve Alkol Piyasast diizenleme Kurumu arasinda imzalanan 25/11/2013
tarihli satis belgesi islemlerinin yiiriitilmesine iligkin isbirligi protokolii kapsaminda diizenlenecek

belgelerin imzalanmast,
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— D- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 11- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1) Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,
2) Muhtemel olaylari Onleme ve Miidahale Planlarina, Toplant: ve Gosteri Yiirilylisii Yapilacak yerlerin
Tespit ve Ilanina, Kamulagtirma Yasas1 geregi "Kamu Yarar1" varligina, Umumi Hifzissthha Yasasi
geregince yapilacak uygulamalara vb. igslemlere iliskin onaylar,

3) Memurlarin atama, yer degistirme, gérev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik islemlerine ait
onaylar,

4) Ilge Idare Sube Baskanlari ve yardimeist durumunda olanlar ile Ilge Saglik Miidiirii, Ilge Milli Egitim
Miidiirii, okul miidiirleri ve bunlarin yardimcilar1 gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2.
derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar.

5) Her tiirlii vekalet onaylar,

6) Ilce Idare Sube Bagkanlarinin ilge digina aragli veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar,

7) Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,

‘8) Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, géreve iade kararlari,

9) 4483 Sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma ve
muhakkik (6n incelemeci) gérevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

10) 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu ve 2803 Sayili Jandarma Teskilat, Gérev ve Yetkileri
Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek igsyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

11) Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

12) Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

13) Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

14) 3091 Sayili Yasa uygulamast ile ilgili tiim onaylar,

15) Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon kararlarinin
onaylari,

16) Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri ve onaylari,

‘ 17)llgede bos norm kadrolara iicretli dgretmen gérevlendirme onaylari,

18)Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zliikk dosyalan ilgede
tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

19)ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt diginda gegirmelerine iligkin onaylar,

20)ilge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gegici gorevlendirme
onaylar,

21)Ozliik dosyalar ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ait onaylar,

22)Personelin kongre, seminer v.b. faaliyetlere katilmalarina iligkin il i¢i ve il dig1 onaylar,

23)ilgelerde 6gretmen agif1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ergevesinde norm kadro fazlasi konumunda
bulunan Sgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu §gretmenlerin bos gegen dersleri doldurmak ve yasal
ders saatlerini tamamlamak {izere okullara gorevlendirmeleri ile ek ders ticreti karsihgi Ogretmen

gorevlendirilmesini iligkin onaylar,

—
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24)Ozel 6gretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolw/iicretli personelin galisma izin onaylan, istifa,
. sﬁzlésme feshi, calisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik kaldirma onaylari, ¢aligma

izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

25)A¢ma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,

26)Ozliik dosyalar ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve génderme yazilari,

27)Oyun, temsil, gosteriler veya gesitli eglence amagl toplant1 vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile

ilgili onaylar.

E- iLCE YAZI iSLERI MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA" iIMZALAYACAGI YAZILAR

a- Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri:

Madde 12- Il¢e Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1) Kaymakamhga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye 6zel", "hizmete ozel", "isme", yazilar ve sifreler

disindaki biitiin yazilar ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak lizerine gidecegi birim yazilir,

kayd1 yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Iice Yaz1
- Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2) "Ivedi", "Cok ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli evrak

Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak, acil durumlarda Iige Yaz1 Isleri Miidiirti

tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3) Askerlik Subesinden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasi ve diigiimlerine iligkin

yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

4) Askerlik kararn ile ilgili yazilarin Ilge idare Kuruluna havalesi,

5) Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan

goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 yada sikayeti kapsamadif1 takdirde, flce Yaz1 Isleri

Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak igleme

konulur. Ancak, cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

b- Imza Islemleri

‘ Madde 13- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar lige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan "Kaymakam a."
imza edilir;

1) Kaymakamin ilgede ve/veya Makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivedili§i nedeni
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2) 4483 Sayili yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen "Sorugturma [zni Verilmesi" ve "Sorusturma
Izni Verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi digindaki) tebligi ve
tebelltigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

3) Mahalle Muhtarliklar ile ilgili yazigmalar, muhtar imza tasdiki, gorev belgesi tasdiki vs.

4) Tiiketici sikayetleri ile ilgili, Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilar disindaki tiim yazismalar,

5) Sabika kayitlar

6) Apostil Tasdik Islemleri
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F-BIRIiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI 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 bagvurular1 bu yonergede belirtilen kurallar ¢ercevesinde
(ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak, konuyu
incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklamas: ise bunu
dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar digindaki sonuglara yada sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gérev degisikligi taleplerine dair
dilek¢e ve yazilart miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilan
Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek
durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam
imzasi ile yazarlar.

2) Birim Amirleri tist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
F alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler.

3) 4483 sayili Yasa geredince 6n inceleme onaylarimin ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince (Makamdan)
alinmasi esastir.

4) Kaymakamin emri ve/veya onay: ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani oldugu, ancak
sekretarya isleri Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve uygulamalarla
ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar

Kaymakam tarafindan havale edilir. Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

b- Birim Amirlerinin "Kaymakam a." imzalayacagi Yazilar
Madde 15- Birim Amirleri, agagida belirtilen konular1 iceren yazilar1 "Kaymakam a." imza ederler;
1) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamliin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar.

_2) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
3) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilari,
4) Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, bu
yonergede istisnalan belirtilmis (Ilge igi es ve ast) kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ile
ilgili yazilar,
5) Personelin yillik izin plan onaylar1 alinmis olmasi ve dairenin iglerinin aksatilmadan ylirtitiilmesi
kosulu ile memur, is¢i ve sézlesmelilerin yillik izin onaylart, personele ait saglik izin onaylari
6) 237 Sayil Yasa uyarinca, Ilge sinirlar igerisinde arag gorevlendirmelerinde, "Tagit Gorev Emri" ilgili
birim amirince,
7) Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla veya matbu yazilarla bilgi alma, bilgi verme

niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,
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. iLCE MILLi EGIiTiM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 16- Ilce Milli Egitim Miidiirii bu yonergenin 14 ve 15 maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. fige Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki oprencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

2. flgemizdeki egitim-5gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalari ile ilgili

yazigmalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

4. Kendi muadil astlarina hitaben yazilan grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci isleri ile ilgili
yazigmalar,

5. Halk Egitim Merkezi Miidiirltigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6. Yonetici ve dgretmenlerin ders iicretleri onaylari,

7. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve ogretmenlerin gorevlendirme onaylari ve

ilgili birimlere yazilan yazilar,
8. Okullarn il i¢i gezi plan ve onaylari,

MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 17- Ilce Malmiidiirii bu yonergenin 14 ve 15 maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Malvarhg aragtirmasi yazilari,

2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

S.Y.D.V. MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK DiGER YAZILAR

Madde 18- SYDV Miidiirii bu yénergenin 14 ve 15 maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Vakif basvuru dilekge ve formlari,
2. SNT takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar.

MILLi EMLAK SEFLiGi TARAFINDAN IMZALANACAK DiGER YAZILAR

Madde 19- ilce Milli Emlak Sefi veya Sef Vekili bu yonergenin 14 ve 15 maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak “Kaymakam Adima” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Sahislara gonderilen “Ecrimisil fhbarnameleri” yazilari,

2. Kadastro Birimine gonderilen “Aplikasyon Krokileri” yazilari,

3. [lge Malmiidiirltigiine gonderilen “Fazla Tahsil Edilen Farklarin Red ve [ade” yazilari,
4. Belediyeye gonderilen “Imar Durumu” ile ilgili yazilari,

5. Sahuslara yazilan “Dogrudan Satig Hakki” yazilari,

6. Tapu Miidiirliigiine gonderilen “Tapu Kayit Ornekleri Talep” yazilar
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YAZISMALAR

YAZISMALARDA USUL

Madde 19- Birimler, yazismalarinda agagidaki hususlara uyarlar;

a) Yazismalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbagkanliginin  10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" te
belirtilen hususlara uyulacaktir.

b) Yazismalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida "Vilayet Makamina" bir bagka yazida "Il Makamina" degil her yazida "SAMSUN
VALILIGINE" diye yazilacaktir.

Ornek-2: Onaylarda "OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli bir aralik birakilacaktir."OLUR"
tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt-alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri;

"Bilgilerinizi rica ederim."

"Bilgilerinize arz ederim"

"Bilgi ve geregini rica ederim."

Veya "Geregini bilgilerinize arz ederim."

{Jst ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise duruma gore;
b-a) Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim,

b-b) Geregini arz ve rica ederim,

b-c¢) Bilgilerinize arz ve rica ederim,
b-d) Birden fazla amirin imzas1 ile makama sunulacak yazilarda; imza yetkisine sahip son amir tarafindan

 ast kademelerinin yaptig1 islemi igerecek sekilde "uygun goriisle” arz ederim, seklinde olacaktir.

Dil bilgisi kurallar1 geregi olmadikga sonug ifadeleri igin ayr bir paragraf yada satirbas1 yapilmayacaktir.
¢) Kurumlar arasi yazigmalar iist'e "arz ederim”, Kurum ici yazigmalar ast'a "rica ederim" ifadesi ile
yazilacaktir.

d) Gergek kisileri muhatap yazigmalarda “Saygilarimla.”, ”[yi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir.

e) Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kuralarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve maksadi tam
olarak anlatan nitelikte hazirlamp yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses
uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri biirolarinda yukarida zikredilen Y6netmelik ile
kendilerine ait Tiirk¢e Imla Kilavuzu ve Tiirk¢e S6zlikk bulundurmaya 6zen gosterirler.

f) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan Birim Amiri ile ilgili memur
sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinli ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde, normal
yazilarin ise iglemi gerektirenler hari¢ en geg ¢ giin icinde geregi yapilarak cevaplar yazilir.

—
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g) Her tiirld dilekgenin en geg bir ay iginde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa hangi sathada
olduguna dair yine en geg¢ birer aylik periyotlarla ilgili makam ve kisilere cevabr yazilir. Bu durumda

sonug ayrica bildirilir.
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 20- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan, Yénergeye
uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve
dosyalarin korunmasindan birim personelleri hiyerarsik olarak sorumludur. Buna esas olmak iizere
Yénerge zaman zaman tiim memurlara imza karsihiginda okutulacak ve ydnergenin bir 6regi birim

amirlerince el altinda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

YURURLUK VEYURUTME
YURURLUK
Madde 21- 20/02/2017 tarihli Yonerge islemden kaldirilmts olup, bu yonerge 01/03/2021 tarihinden

itibaren ytirtirliige girer.

YURUTME
Madde 22- Bu yonerge hiikiimlerini 19 Mayis Kaymakamu yiiriitiir.
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