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T.C.

BEYLIKDUZU KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

.  AMAC

Madde 1. Beylikdiizii Kaymakamhgmna bagh daire, kurum, kurulus ve birimlerde
uygulanmak tizere; “Hukuki Dayanak” béliimiinde zikredilen mevzuat ¢ergevesinde hazirlanan
bu Yonergenin amact;

a- Imzaya yetkili makamlar belirlemek,

b- Verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,

c- Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu geligtirmek,

d- Ust makamlara diigiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli karar
almak i¢in zaman kazandirmak,

e- Biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi arttirmaktir.

II. KAPSAM

Madde 2. Bu Yonerge; Kaymakam, Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Miidiir, Amir ve
Bagkanlar ile daha alt kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlere iliskin imza yetkilerini
ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullamlmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

III. HUKUKIi DAYANAK
Madde 3. Bu Yonerge;

a- 5442 Sayih 11 Idaresi Kanunu,

b- 3152 Sayili Igisleri Bakanligi Yiiksek Disiplin Kurulu ile I1 Yatinm ve Hizmetlerine
Iliskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanunu, (igisleri Bakanhigi Tegkilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun)

c- 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunu,

d- 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu,

f- 31/07/2009 giin ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizr
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik, o




g- 02/02/2015 giin ve 29255 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

h- 08/06/2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Y6netmeligi,

i- 17.08.2018 tarihli Icisleri Bakanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi,

j- Istanbul Valiliginin 19/12/2018 tarihinde yayinlanan Istanbul Valiligi Imza Yetkileri
Yonergesi kapsaminda hazirlanmigtir.

IV. TANIMLAR

Madde 4. Bu Yonergede yer alan;

Valilik :Istanbul Valiligini

Vali :Istanbul Valisini

Kaymakamhk :Beylikdiizii Kaymakamligini

Kaymakam :Beylikdiizii Kaymakamini

Birim :Cumhurbaskanlig1 Kararnamelerine gére Bakanlik, miistakil Genel

Miidiirlik ve Baskanliklarin Ilge sinirlarindaki teskilatlan ile alt
hizmet birimlerini

Birim Amirleri :Bakanliklar, miistakil Genel Miidiirliikler ve Bagkanhk lice
teskilatinin baginda birinci derece yetkili ve sorumlu (Iige Emniyet
Miidiirdi, [lge Malmiidiirii, lige Niifus Midiirti, Ilge Miiftiisii, Tarim
ve Orman Ilge Miidiirii, flge Saglik Miidiirii, Genglik ve Spor Ilge
Miidiirii, {lce Tapu Miidiirii, {ige Milli Egitim Miidiirii ve Sube
Miidiirleri, Sosyal Hizmet Ilge Miidiirii, Sosyal Yardimlagma Vakfi
Miidiirii ve diger Miidiir, amir ve sef ) amirlerini ifade eder.

V. YETKILER

Madde 5. Bu Yonergede ad1 gegen yetkililer; Kaymakam, Iige Yazi Isleri Miidiirii ve Birim
Amirlerini ifade eder.




[KiNCi BOLUM

VI. ILKELER VE USULLER
Madde 6. Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usuller gecerlidir;

a- Imza yetkilerinin yasalar ve diger hukuki diizenlemelere dayal tutarak, hiikiimet
politikalari, bélge, il ve ilge planlan cergevesinde ve yetkili iist makam emirleri de
dikkate alinarak, sorumluluk anlayist iginde, dogru, dengeli, tam ve noksansiz olarak
kullanilmas: esastir.

b- Kendisine yetki devredilen gorevli, bu yetkiyi bizzat kullamr. Kaymakamlik¢a
devredilmis bulunan yetki, bir baskasina devredilemez.

c- Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlarin bilme hakki saklidir. Kaymakam
{lgenin tiimii, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili olarak bilme
hakkini kullanir.

d- Herhangi bir imza yetkisi devrinin, yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmas ile miimkiindiir.

e- Kaymakam tarafindan imza yetkisi devredilenler tarafindan, imza yetkisini
kullanilirken, yazismalarda “Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

f- Kaymakam adina imza yetkisi devredilmis gorevlilerce "Kaymakam adina” ibaresi
ile imzalanacak olan yazilar, imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi
nedenlerle bulunmadig: hallerde, resmi vekili tarafindan da imzalanabilecektir.

g- Kamu Kurum ve Kuruluslan kendi aralarinda yapacaklar yazismalarda
“Kaymakam a.” ibaresini kullanmayacaklardir.

h- Ilce birimleri, Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda
dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda "Kaymakam a.”
ibaresi kullanilmaz.

i- Biitiin yazismalar, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige” uygun olarak ve bu yonetmeligin 6ngordiigii standartta yapilir. Astlik
tistliik iliskisi olmayan birimlerin, birbirine dogrudan yazdiklar1 yazilarda “arz”
edilmesi, esit ve iist makama yazilan yazilarda ‘arz’, ast makamlara yazilan
yazilarda ‘rica’ edilmesi, ast ve iist makama aym anda yazilan dagitimli yazilarda
“arz ve rica” edilmesi ilkesine titizlikle uyulur. Bu konuda ig birligini olumsuz
etkileyecek, verimsizlige ve gegimsizlige neden olabilecek hatali uygulamalardan
sakinilir. iller arasinda yapilan tiim yazismalarin 5442 Sayih 11 Idaresi Kanunu'na™~.

s

gore Kaymakamlik araciligiyla yapilmasina 6zen gosterilir. L




Birim Amirleri; kendi izinleri, vekilet ve gorevlendirme onaylari ile ag:lklamayl
gerektiren yazi ve onaylari, bizzat Kaymakam a sunar. Kaymakamin Imzasina
sunulacak diger yazilar Kaymakamhk Ozel Kalemine teslim edilir ve imza
islemi tamamlandiktan sonra buradan teslim alnir.

Yazilarda; yaziyr hazirlayandan baslayarak, asama sirasina gore ‘Imza
Makamina’® kadar biitiin ara kademe amirlerin ve birim amirinin parafinin
alinmasi esastir. Parafsiz hicbir belge veya evrak Kaymakam imzasina
sunulmaz. Paraf yapanlar, hazirlanan yazimin yasalara, emirlere ve ihtiyaca
uygunlugunu kontrol ederler, eksiklik veya hata varsa diizeltilmesini saglarlar. Paraf
yapanlar, islem ve yazismadan siral gekilde sorumludurlar.

Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda, birimin en st amirinin imzasi
bulunacaktir.

Her kademe imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili, tistlerince bilinmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiiktiimliidiir.

Onaylar, konunun yasal dayanaklari yaz1 igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Havale evrakinda veya yazida “Goriigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan
yetkiliye gerekli agiklamayi yaparlar.

Gizlilik derecesine sahip evraklar (¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel, hizmete zel) sadece
bilmesi gerekenlerin gérecegi sekilde hazirlanir, gonderilir ve kabul edilir.

Kaymakam baskanliginda yapilacak toplantilara ilgili daire amirlerinin bizzat
katilmasi esastir. Daire amirlerinin katilamayacagi ve yardimcisim gonderme
zorunlulufunun bulundugu durumlar, toplanti oncesinde mazeretiyle birlikte
Kaymakam’a bildirilir.

Kamu Kurum ve Kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vb.
etkinlikler hakkinda koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program
yaptlmadan 6nce Kaymakamhga bilgi verilir.

Kaymakamlik birimlerinin hizmet alanlar: ile ilgili; yazili ve gorsel basinda yer alan
sikdyet, elestiri, yazi, agiklamalar, haber ve programlar, flge Yazi Isleri Miidiirii ve
ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin incelenecek ve
sonucu en kisa zamanda birim amirinin degerlendirmesiyle birlikte Kaymakama
sunulacaktir. Birim amirleri Kaymakamlik¢a verilecek talimata gore islem
yapacaklardir.




VII. UYGULAMA ESASLARI

A. YAZISMA KANALLARI

Madde 7. 11 genel idare kuruluslarinin; merkezi idarenin merkez kuruluglari, farkh illere
bagli il genel idare kuruluslan ve ilge kuruluslari ile yazigmalarim Valilik ve Kaymakamliklar
kanali ile yapmalar1 genel esastir.

Bununla beraber; il genel idare kuruluslarinin il ve ilge kademeleri il merkezi ile ayni ya da
farkh ilgelerdeki kuruluglar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri bu
yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla; talep niteligi tasimayan, miilki makamlarin bilmeleri
gerekmeyen, teknik ve hesaplarla ilgili, ayrintiya, istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve aksettirilmesine iliskin konularda kendi
aralarinda dogrudan yazigma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda “Kaymakam a.”
ibaresi kullanilmaz.

Ancak; talep niteligi tagimayan, miilki makamlarin bilmeleri gerekmeyen, teknik ve
hesaplarla ilgili, ayrintiya, istatistiki bilgilere, bazt maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine,
bilinmesine ve aksettirilmesine iliskin konularda, Istanbul Valiligine dogrudan yapilacak
yazigmalarda “Kaymakam a.” Ibaresi kullamlacaktir.

B. BASVURULAR
Madde 8. Bu Yonerge ile belirlenen bagvuru yontemleri;

a- Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74. maddesi ve Dilek¢e Kanunu uyarinca kendileri
ya da kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru
hakkina, ayrica Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde de bilgi isteme hakkina
sahiptirler. Bu haklarm, yazili ve elektronik ortamda Kaymakamliga ve ilgili
dairelere bagvurularak kullanmasi yoniinde her tiirlii imkan ve kolaylik saglanacak
ve gerekli tedbirler alinacaktir.

b- Dilekgeler 6nem derecelerine gore; Kaymakam, lige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili kuruluglara havale edilir. Ancak vatandaslarimizin idari ig ve islemlerini daha
kisa stirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan, kolayhkla neticelendirmeleri
bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili basvurulardan takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak
ihbar, sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan
ilgili kuruma yapilmasi esastir.

c- Biitiin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger
istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamas: ise,
bunu dilekge sahiplerine 3071 Sayili Kanun’da belirtilen usule uygun yazili olarak 7®=.
bildirmeye yetkilidir. | oo be




d-

Dogruca Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadig takdirde, kaydi yapilip
ilgili kurulugun adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle ilgili daireye havalesi llge
Yazi Isleri Miidiirliigiince saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler
isleme konularak sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda dilekge sahibine ilgili
birim tarafindan yazih olarak bildirilecektir.

Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve taleplerle ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya
Kaymakamin uyarisi tzerine dikkatle incelenerek, sonug en kisa zamanda
Kaymakama bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan
takdir olunacaktir.

Tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri
bu tir yazilart Kaymakamhga yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale
edilmesini saglarlar.

C. EVRAK HAVALESI VE GELEN YAZILAR

Madde 9. Bu Yonerge ile belirlenen Havale yéntemleri;

a-

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “ Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin fice Yazs
Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilir.

Kaymakamlik Makami’na gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin
yazilar, Yazi Isleri Evrak Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer
belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilacak, Kaymakam, Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik argivinde saklanmak
tizere, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili birime
sevk edilecektir. Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi
gerekmeyen evrakin da kayitlar elektronik ortamda tutulacaktir.

Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer
tarafindan gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakam imzasim tagimayan evraklar arasindan,
kendi takdirlerine gore, Kaymakam’in gormelerini gerekli bulduklar evrak
hakkinda derhal kendilerine bilgi verirler ve talimatlarin alirlar.

Kaymakamlik¢a havale edilen dilekgeler onay/olur anlaminda olmadigindan, ilgili
kurumca yasal geregine gore islem yapilacaktir.




D. GIiDEN YAZILAR

Madde 10.

Yazilarda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen hususlara ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.

Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baslayarak ilgili
Amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami yazidan
sorumludur.

imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi
halinde; diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

Birim amirlerinin adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, igin
niteligine gére Kaymakam tarafindan imzalanir.




UCUNCU BOLUM
iMZA YETKIiLERI

VII. KAYMAKAMLARA VALIiLiK TARAFINDAN DEVREDILEN YETKILER
Madde 11. Kaymakamlara Valilik tarafindan devredilen yetkiler sunlardir;

a- [lcede gorev yapan tiim personelin Il i¢i ve Il dig1 gérevlendirme onaylan ile tagit
gérevlendirme onaylari,

b- Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin, her tiirlii izin onaylar ile 6zliik dosyalar
ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylar,

c- Ilgede gérevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iligkin onaylar,

d- Ilge birimlerinde ¢aligan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda ii¢ aya kadar
gegici gorevlendirme onaylar,

e- Hizmet I¢i Egitim Programi onaylan ile bu programlarda yer alacak ydnetici,
personel ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

f- Ozliik dosyalar ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine iligkin
onaylar,

g- Ilge digina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zlik dosyalarmin dogrudan
istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazilar,

h- Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullarda bos kadrolar ile izinli ya da raporlu
olanlarin yerine miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, miidiir yardimeis: vekili
ve miidiir yetkili 6gretmen ile belletici 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

i- Ilgede norm fazlas: konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu
ogretmenlerin 6gretmen ve ders agig1 bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve
zorunlu ders saatlerini tamamlamak iizere gorevlendirilmeleri ve ihtiya¢ duyulan
okullarda ek ders iicreti karsiliginda iicretli 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin
onaylar,

j- Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek kurum miidiirii haricindeki personelin
¢alisma izin onaylart, istifa, sozlesme feshi, ¢aligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilig
onaylari, adaylik kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildifina iligkin toplu
onaylar, L Ty




k-

Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri
agma belgelerine iligkin is ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi,

Ozel Ogretim Kurumlarimn ilgelerde yaptigi yabanci dil ve meslek edindirme
kurslar1 sinav onaylarinin alinmasi,

Ozel ogrenci yurtlarna miidir yardimeisi ve daha alt diizeyde personel
gorevlendirme ayrilma onaylari,

Ozel Motorlu Tasit Siiriicileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere
(H) simifi sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen Ozel alan
bakimindan yeterli uzman gorevlendirilmesi,

flce birim amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten
gérevlendirme onaylari ile diger kamu gorevlilerinin yerine vekaleten gérevlendirme
onaylari,

Yabanci uyruklulardan oturma iznine sahip olup, 6zel kurumlardan ve yaygin egitim
kurumlarindan hizmet alacaklardan kurslara devam ve sinava gireceklerin tercliiman
onaylari,

Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, y1llik ¢alisma takviminde 6ngoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on beg) giinil gegmeyen
egitim-6gretime ara verme onaylari,

flge Milli Egitim Miidiirligiine bagh resmi/6zel Srgiin/yaygin egitim kurumlarinin
sosyal etkinlik olarak Il i¢i ve Il digt gezi ve yurtdis1 bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri,
spor miisabakalar1 ve gesitli yarigmalara katilma onaylari ile bu gezilere katilacak
idareci 6gretmen ve 6grencilerin gorevli izinli sayilmalan ve kafile onaylari,

Ozel Ana Okullarinin yanyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iligkin
onaylar,

5682 Sayili Kanun uyarinca verilen,

1) Hususi damgah pasaportlar,

2) Hizmet damgali pasaportlar,

3) Umuma mahsus pasaportlarin hazirlanmasi ile ilgili her tiirlii yazigmalar ve
onaylar,

[lgelerinde bulunan kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi
ve tahsis islemlerine iligkin onay ve yazilar,

Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitilen ve 6zel mevzuati bulunan Avci

Egitimi, Is Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatérliik Belgesi) Kursu, Ttirk Halk® ==
Ted &
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Oyunlar1, Yore Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun
kurulmast onaylari,

z- Milli Egitim Bakanhigi ile diger bakanhk, genel miidiirlik, resmi kurum ve
kuruluslarla yapilan isbirligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde agilacak her tiirlii
meslek kurslari ile gelistirme ve uyum kurslarimn i1 istihdam Kurulu’nun kararindan
sonra agilmalarina iligkin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin
imzalanmasa,

aa- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4. maddesinin B bendine gére birimlere
atanan personele iligkin sdzlesmelerin imzalanmasi,

bb- Apostillerin imzalanmasi,

cc- 6136 Sayili Kanun’un 91/1779 Sayili Uygulama Y 6netmeligi’nin 7. maddesi disinda
kalan silah bulundurma ve tagima ruhsat onaylari ile silah satin alma belgeleri ve
mermi satin alma izin belgeleri,

dd-2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalan ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun kapsaminda
verilecek yivsiz tiifek ruhsati ve satin alma belgeleri,

ee- Dernek lokallerinin agilis ruhsatlarina iligkin onaylar,

ff- Apiz ve Dis Sagligi Hizmeti Sunulan Ozel Saglik Kuruluglari Hakkinda Y6netmelik
hiikiimleri mucibince yapilacak is ve islemler ile miieyyide uygulanmas: iglemleri,

gg- Dis Protez Yonetmeligi hiikkiimleri uyarinca yapilacak is ve islemler ile miieyyide
uygulanmasi iglemleri,

hh-6502 Sayih Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun’un 77. maddesinde
diizenlenen idari yaptirnm kararlarinin alinmasi ve uygulanmasi,

ii- Tiim okullarin (resmi/6zel) sinif, sube agilmasi ve kapatilmasi iligkin onaylar,

jj- 5253 Sayili Dernekler Kanun’u uyarinca verilmesi gereken idari yaptirim
kararlarinin imzalanmas.
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IX.

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 12. Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

a

“Gizli?, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “.isme..” yazlarla,
sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan
yapilir.

Cumbhurbaskanhigi ve Cumhurbagkanhigina bagh kuruluslardan, TBMM Bagkanhg:
ve TBMM'nin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile miistakil Genel
Miidiirliiklerden ve Valiliklerden (Vali, Vali Yrd. ve Vali a.) gelen biitiin yazilar.

Her tiirlii sikayet dilekgeleri (Tiiketici Hakem Heyeti yazilan harig), yeni
diizenlemeleri, yatinnm ve planlamalari igeren dilekgelerin havalesi.

Her tiirlii atamay1, yer degisikligini, gérev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini
iceren dilekgeler ve yazilar.

Kaymakamin emri ve/veya onay: ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkan
oldugu, ancak sekretarya isleri ilge Yaz1 Isleri Mudiirliigiince yapilmayan her tiirlii
denetim, toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlhik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale
edilir.

Birim Amirlerinin, Miidiir Yardimcilarimin, Sube Miidiirlerinin, Halk Egitim
Miidiirii, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece yoneticilerinin
atama emirleri.

Asayis ve giivenlik ile ilgili dnemli yazilarin havalesi.

Yargi organlarindan gelen yazilarin havalesi.

Garnizon Komutani imzasi ile gelen yazilar.
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X. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 13. Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

a-

Il Idaresi Kanunu’nun 31/b maddesi geregi Valilik Makamindan gelen yazilarin
cevaplan ile Valilik Makamina sunulan Kaymakamhk goriis ve teklifleri igeren
yazilar, Valilik Makamina yazilan tiim diger yazilar.

Bakanliktan gelen yazilara verilecek cevaplar ile Bakanliklara Valilik kanali ile
goris ve teklif bildiren yazilar.

Bolgesel kuruluslarla yapilan yazigmalar.

Prensip yetki ve uygulama gelen usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar.
Kadro ve 6denek istekleri ile ilgili yazilar.

Her tiirli disiplin, is ve iglemleri ile ilgili yazilar.

Basin kuruluglari ile yapilan yazigmalar.

Harcama Yetkilisince imzalanmas1 gereken yazilar.

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun
ve 3091 Sayili Kanun'a iligkin karar ve yazilar ile Ilge Idare Kuruluna ait yazilar.

Adayhigin kaldirilmasi teklifleri ile asil memurluga atanma, yer degistirme,
memurlarin bagka bir kurumda gorevlendirilmesi ve gorev yerlerinin degistirilmesi
yazilari.

I1 Makaminca istendiginde gonderilecek Damstay ve idare Mahkemelerine agilan
davalar ile ilgili verilecek savunma yazilari.

Ihbar ve sikayetlerle ilgili dilekgelerin kabulii havalesi ve bunlara verilecek
cevaplara iligkin yazilar.

Asayis ile ilgili her ¢esit yazilar ile Emniyeti ilgilendiren yazilar.
Sifreli-gizli ve kisiye 6zel ve Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar.
Mahkemeler, Cumhuriyet Bagsavciligi ile ilgili her gesit yazilar.

Her nevi onay yazilari, s6zlesmeler, lizum miizekkereleri, gorevden uzaklastirma,
iade yazilari.
Kaymakamin bagkanlik ettigi kurullara ait yazilar, S

[igedeki kamu hizmetlerinin ihtiyag duydugu yatirim taleplerine iliskin yazﬂgr'. “
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Daire miidiirlerinin yillik, mazeret izinleri ve hastahk raporlarinin saglik iznine
¢evrilmesi.

Doktor, Pratisyen Hekim, Uzman Doktor, yillik, mazeret izinleri ve hastalik
raporlarinin saglik iznine gevrilmesi.

Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnameleri ve Yonetmeliklerde dogrudan dogruya
Kaymakama birakilmig yazilar, Kaymakamlik¢a yayinlanacak genelge, emir ve
talimatlar.

Kaymakamlik genel is yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlti yazilar.

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii yazilar.

XI. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14. Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar sunlardir;

a

Mer’i mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi
gereken kararlar ve onaylar,

Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yliriiylisi
yapilacak yerlerin tespit ve ilamina, kamulastirma yasast geregi “Kamu Yarar1”
varlifina, hiikiimet komiseri atanmasina, umumi hifzissihha yasasi geregince
yapilacak uygulamalara vb. igslemlere iligkin onaylar,

Silah Tasima ve Bulundurma Ruhsatlarina iligkin onaylarla, av tezkerelerinin
onaylari,

5442 Sayili il Idaresi Kanunu’nun 31/f maddesi geregi; llgede teskilat veya gorevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan
herhangi bir sube baskanligindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde ¢alisan
uzman veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine helal
gelmemek sartiyla genel ve mahalli hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine
iligkin onaylar,

Ilgeye bagl koy ve mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili
gorevlendirme onaylari,

Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gérevlerinden gegici olarak

ayrilmalan halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapllacak

gorevlendirmeye iligkin onaylar,
Birimlere ait lizum miizekkereleri ile satin alma onaylari,
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h- 657 Sayilh Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. maddesinde diizenlenen (Birim
Amirleri ve tiim memurlar) mazeret izini onaylari,

i- Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari,

j- 2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirtiylisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

k- 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu’na gére, memurlarin kurumdaki gorevlerinin ve gérev
yerlerin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler,
disiplin sorusturmalarinin baglatiimasi, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483
Sayili Kanuna gore alinacak 6n inceleme ve arasgtirma onaylari,

I- Devlet binalarinin sabotajlara kargi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylar
ile 7269 Sayilh Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanuna gére alinan onaylar,

m- Ilce adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,

n- Liizum miizekkereleri ile komisyon kararlar onay1.

r- Ogretmenlerin vekil 6gretmen, miidiir yetkili 6gretmen ve miidiir vekili olarak
gorevlendirilmesiyle ilgili llce iginde gegici personel gorevlendirilmesine dair
onaylar,

s- Kamu gorevlilerinin derece terfi ve 6zliik haklarina iligkin onaylari,

t- Idari para cezalarina iligkin onaylar,

u- Atamasi Kaymakamlia ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

v- 3091 Sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tiim onaylar,

y- 5302 Sayihi 11 Ozel Idare Kanununa, 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 Sayil1 Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili

mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

z- Yukarida sayilan i§ ve iglemlere benzer yaz1 ve belgelerin onaylanmasi.

BiRIM AMIRLERI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

A. ORTAK HUKUMLER

Madde 15. Birim Amirleri tarafindan imzalanacak yazilar;
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Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik; bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara yazilan
yazilar,

Istatistiki raporlar1 hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda
ilgi kuruluglardan bilgi ve belge istenmesi, génderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili
yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Valiligin goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve
teknik hususlara ait yazilar,

Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iligkin yazilar,

Déner Sermaye [sletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalari
ile ilgili olarak yazilacak yazilar,

Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin bagvuru
ve dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi
verilmesine dair yazilar,

Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin, ilgililere bildirilmesine iligkin
yazilar,

Danistay, Sayistay, Bolge Idare Mahkemeleri, Idari Mahkemeler, Vergi
Mahkemeleri ve Adli Mahkemelerde agilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve
belgelerin mahkemeye génderilmesine iligkin yazilar,

Birim amirleri {ist makamlar: tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelén yazilari inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar: talimat dogrultusunda hareket ederler.

Yetkili kurullar tarafindan verilmig kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii,
ilam, ilgili kisi, bu yonergede istisnalan belertilmis (Ilge i¢i es ve ast ) kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskam
oldugu, ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliiglince yapilmayan her tiirlii
denetim, toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina goénderilir. Bu tiir yazilar kaymakam tarafindan havale
edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

Mevzuat ve bu yOnerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmas: gerekmeyen - ..

yazilar, B R ST
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m- Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iligkin yazilarin alt birimlere
gonderilmesi yazilan,

Birim personelinin 6zlitk dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere
ve ilgililerine duyurulmasina iligkin yazilar ile personeline ait 6zliik dosyalarinin
istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazilar,

n

o- Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iligkin yazilar,

p- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 4. maddesinin B bendine gore birimlerine
atanan personele iligkin sdzlegmelerin imzalanmasi,

r- Birim personelin kadro degisikligi ve derece terfilerine iligkin olur ve yazilar,

s- Kamu kurum ve kuruluglar: tarafindan diizenlenecek olan hizmet i¢i egitim, kurs ve
seminerlere Ilge personeli arasindan egitim yoneticileri ve personel gorevlendirme
onaylari,

t- Tasitlarin ve personelin Ilge i¢i gliniibirlik gegici gorevlendirilmesine iliskin

onaylar,

u- Kaymakamin onaylayacaklan disinda kalan Ilge personelinin kurum kimlik
kartlarina iligkin onaylar,

v- Birimlerinde ¢alisan sef, dengi ve daha ast personel ile 6gretmenler, doktorlar ve dis
doktorlar1 diginda kalan personelin 1 (bir) aydan kisa siireli gegici gorevlendirme

onaylari,
y- Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan isgilerin gorev yeri degistirme onaylari,
z- Birimlerde gorevli (kendileri hari¢) personelin pasaport islemleri ile ilgili tiim

yazigmalar,

aa- Sube miidiric ve alti personelin spor federasyonlarinin faaliyetlerinde
gorevlendirilmeleriyle ilgili idari izin onaylari,

bb- On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlan ile ilgili
On inceleme onayi alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylan ve ilgili dilek¢enin

bir 6rnedi Yazi isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.

cc- Okul, Kur’an kurslan ve kurumlarda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel ve egitim
amagl aktiviteler ile I igi kafile ve gezi onaylar,

dd- Birimlerde ve baglt kuruluslarda staj yapacak 6grencilerin tiim is ve 1$lemler1ne 4 \\\
iliskin yazismalar ve onaylar, 2
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ee- Kaymakamin onay verecekleri disinda kalan, ilge personelinin izin onaylar1 ve bu
personelin yerlerine vekalet onaylari,

ff- Saglik izinleri, (Raporlarin izne ¢evrilmesi) hari¢ memur, is¢i ve sdzlesmelilerin
dogum, 6liim, evlilik gibi yasalarda sebep ve siiresi belirlenmis mazeret izinlerinin
onaylanmasi,

gg-Kurumlara ait (Ilge birimlerinin kullamminda bulunan) salon, tesis ve
misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis iglemlerine iligkin onay ve yazilar,

hh- Birimlerince yapilan kiralama s6zlesmelerinin imzalanmasi,
ii- Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilar,
jj- Tasinmir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iligkin yazilar ve onaylar.

kk- Miidiir, mudiir yardimcilari, sube miidiirleri, uzman konumunda olan personellerin
yillik, mazeret izinleri ve hastalik raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesi.

1l- Memurlarin ve kamu araglarinin ilge digina gegici gorevlendirilme onaylari,

mm- Kaymakam tarafindan imzalanacagi bu Yonerge ile belirlenmis olanlarin
disindaki diger yazilar.

nn- Halk egitim ve 6zel egitim kurslan agiliglari, hizmet i¢i egitim ve dairelerin kendi
i¢lerindeki denetleme programlarina iligkin onaylar,

B. YAZI ISLERI MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR

Madde 16. Gelen — Giden Evrak Havale Islemleri;

a- Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme”, yazilar ve sifreler
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapihr ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri yine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale
edilir.

b- “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar
gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak
acil durumlarda Yazi Igleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir
ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

18




¢- Kaymakamhigimiz Evrak Masasina elektronik ortamda, posta, kurye, evrak dagitici
ve faksla gelen evraklar agildiktan sonra incelenecek ve Makamin gormesi
gerekenler ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan dosya gémlegi veya imza kartonu ile
Makama arz edilecektir. Diger Evraklan Ilge Yazi Isleri Midiirii “Kaymakam
Adina” imzalayarak ilgili kurumlara ivedi olarak intikal ettirecektir.

d- Dogrudan Kaymakamhik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir gereklilik olmadii, bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamadig: takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye,
yine Ilge Yaz Isleri Miidiiriince veya Miidiiriin yoklugunda Kaymakam tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi
bir mukteza tayin edilemez.

e- Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarin ilgili kolluk kuvvetine havalesi,

f- Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

g- Muhtaglik, Sosyal Yardimlagsma ve Dayanmigma Vakfi, Yaslilik maag1 aragtirmasi
gibi birimlerden bilgi toplanmasina y6nelik yazilarin havalesi,

h- Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
Kaymakamin bilgi ve imzasim gerektirmeyen her tiirlti evrak ve dilekgelerin ilgili
birimlere havale edilerek imzalanmasi.

Madde 17. Imza Islemleri;
a- Mahalle Muhtar ve Azalarinin imzalarinin tasdikleri,

b- Kaymakamin ilge disinda olmasit ve hemen doénmesi miimkiin goriillmeyen
zamanlarda, Kaymakamin il¢ceye dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal
bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak dzellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar. (Telefonla bilgi vermek
kaydiyla)

c- 4483 Sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni
Verilmesi/Verilmemesi” ve “Dosyanin Isleme Konulmamasi” kararlarimn ilgili
makam ve kisilere (list yazilarin imza edilmesi disindaki) teblig ve tebelliigii
igslemleri ile diger tebligat islemleri,

d- 3091 Sayili Kanun kapsaminda ki bagvurularda, anlasmazlik konusunun Kanun
kapsam: disinda kaldiginin agik¢a ve kesinlikle anlagildig: hallerde dl}ek(iﬂ" "‘"“‘\

tizerinden ret yazilari,
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e- Mahalle Muhtarliklan ile ilgili yazigmalar,

f- Ikamet ettigi mahallenin muhtan tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardimlagma ve Dayanigmayi Tesvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen 6grenci
ailelerine yonelik “Meslek Beyan Belgeleri”,

g- 18 Eyliil 1984 Tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren
“Yabanct Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmas1 Sézlesmesi”
geregince yapilacak Tasdik Serhi (Apostil),

h- Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n iglemlerinin hazirlanmasi asamasinda
Belediyelere yazilacak yazilar,

i- Askerlik Subesi Baskanliklarindan gelip Ilge Emniyet Midiirliigii ve Muhtarliklarca
yapilacak Askeri evraklarin tebligi ile ilgili yazilar,

j- Kaymakamlik Evrak Biirosuna llge, kamu kurumlan veya sahislardan gelen, igerigi
itibariyle Miilki Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve gikayet niteligi tagimayan,
Kaymakamin havalesi gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerle, maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine iliskin dilekgelerin
herhangi bir kayit diismeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda
(elektronik imzayla) havalesi islemleri,

k- Diger il ve ilgelerden gelen personelin atama, goreve baslayis, ayrilig yazilarinin
tebligi, sicil ve ozliik dosyalarina ait yazilan, spor federasyonlarindan gelen
gorevlendirme yazilari, Cumhuriyet Savciliklardan gelen “kamu hizmetlerinden
men” kararlar1 ile SGK, ISKUR, icra ve vergi dairelerinden gelen evrakin kalemle
ve elektronik imza ile havale islemleri,

- Kaymakam tarafindan verilecek onaylarin dayanaklar1 hazirhiklarina iligkin her tiirlii
tamamlayici islemler ve yazigmalar,

m- Kaymakamhk birimlerinde gorevli seflik unvani ve alti memurlarin saglik izin
onaylari,

n- 5442/9 maddesinde belirtilen “hesabata ve teknik hususlara” ait yazilar ile yeni bir
hak, gorev, yetki ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatim
icermeyen Kaymakamin imzalamasini gerektirmeyen yazilar ve yazismalar,

o- Kaymakamlik birimlerindeki personelin bagari belgesiyle taltifine iliskin
Kaymakamlik Makaminin onaymna sunulacak teklif yazilar1 ve “Gérev Belgesi”
diizenleme islemleri,

p- Ilgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve cevaplaﬁ:,!@% f‘

EYCE

S Ay PP
. e 2ty Lo
i [ E . Ry
20 B AL
i 5, b »
L N
:




Ilgili kurul ve komisyonlara ait is ve islemlerle ilgili tamamlayic1 yazlar ile
sorusturma dosyalar1 dahil eksik kalan dosyalar1 tamamlanmasina iliskin evrak
isteme ve gonderme yazilari.

3071 Sayili Dilek¢e Kanunu ile 4982 Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda vatandaslar

tarafindan gelen sikayetler/talepler dogrultusunda, kurumlardan gelen cevaplarin,
vatandasa bildirilmesine iliskin yazilar.

DORDUNCU BOLUM

YAZISMA USULU

XIII. YAZISMALARDA YONTEM

Madde 27. Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlart dikkate alarak yazigina
yapacaklardir.

a-

Yazigmalar sekil ve esas bakimindan, Bakanlar Kurulunun 15.12.2014 tarih ve
2014/7074 sayili Kararina istinaden 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazete’de yaymmlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik”e uygun olarak yapilacaktir.

Bu yonerge ile devredilen yetkiler ger¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her

tirlii havale, onay ve yazigmalar; ‘‘Kaymakam a.” ibaresi kullamlarak yetki
devredilenin ad1 ve unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek :
Isim Soyisim
~ Kaymakam a.
lige ......... Mudiirii

Yazigmalarda standartlagmaya 6zen gésterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamna”, bir bagka yazida “il Makamina” degil,
her yazida “Istanbul Valiligine” seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakam onayi gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik
ifadelerin yerine, “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli arahk

birakilacak; “ OLUR™ tarih, ‘imzaarali1’, adi soyadi ve unvani alt alta yaz;laca.lgﬁlf -
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Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”,
“Bilgi ve geregini rica ederim”, veya "Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde
yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan
yazilarda ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini
arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazigmalar “rica ederim”
ifadeleri ile yazilacaktir.

Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade
ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin
yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri
biirolarinda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sézlikk bulunduracak, Tiirk Dil
Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir,

Yazilarin zamanminda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim
Amiri ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez.

Her tiirlii dilekgenin en ge¢ bir ay i¢inde cevabi verilir. Eger islemleri devam
ediyorsa hangi safhada olduguna dair yine en geg¢ birer aylik zaman araliklariyla
ilgili makam ve kisilere cevab: yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4892
Sayili1 Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen
siirelere ve prosediire uyulur.
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BESINCI BOLUM

SORUMLULUK

XIV. UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 28. Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen
hususlara uyulacaktir.

a-

Birim amirleri, birimlerinde; gelen, giden ve islem goren yazilar ile birimlerince
yapilan tiim diger is ve islemlerden sorumludur.

Tekit yazilari; yonetimde sagliksizligin bir géstergesi oldugundan, tekide meydan
veren birimlerin amirleri, tekidin neden kaynaklandigini arastirip bulmak, varsa
sorumlusu hakkinda islem yapmak ve durumdan Ilge Yazi Isleri Miidiiriine ve
gerektiginde Makama bilgi vermekten sorumludur. Tekitlerden ilgili memur ve
amirler miistereken sorumludurlar.

Kaymakam'in imzasina sunulmak {izere, [lge Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilen
evraklardan Ilge Yazi Isleri Miidiirii; Ozel Kaleme teslim edilen evraktan, Ozel
Kalem gorevlisi sorumludur.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasinda, yonergeye
uygunlugun saglanmasinda Birim Amirleri sorumludur.

Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile
birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

Buna esas olmak lizere Yonerge zaman zaman tiim memurlara imza karsiliginda
okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak,

uygulamasi saglanacaktir,

Bu Yonerge ile yetkilendirilen birim amirleri higbir surette bagka bir personele
(Sube Miidiirti, Midiir Yardimeisi, Doktor vs.) yetkilerini devredemeyecektir.

Is bu yonerge, Valilik ve Kaymakamliklar arasinda gelisme ve tereddiit halinde
Valilik Imza Yetkileri Yénergesi tatbik edilir veya konu Makama sunulur.
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ALTINCI BOLUM

YURUTME VE YURURLUK

XV. YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 29. Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri
dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin gériisiine gore hareket edilir.

XVI. YURUTME

Madde 30. Bu Yonerge Beylikdiizti Kaymakamu tarafindan yiiriitiiliir.

XVII. YURURLUK

Madde 31. Bu yonerge yayim tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
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