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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC:
Madde 1-

Bu y6nergenin amaci Karamiirsel Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,
kurum, kurulus ve birimlerde;

1- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akisin1 hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yéneticilere zaman kazandirmak, galigmalarini ilge yonetiminin daha iyi planlamasma
orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda daha iyi
degerlendirme yapabilmelerini saglamak.

6- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirmek, islerine daha
siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

7- Halka ve is sahiplerine kolayhk saglamak, idareye karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

KAPSAM:
Madde 2-

Bu yonerge; 5442 Sayili Il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; Valilik, yarg:
mercileri, askeri makamlar, Kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla yapacaklan
yazismalarda ve yiiriitecekleri iglemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak
kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK:
Madde 3-

Bu yonerge;

1- T.C. Anayasasi

2- 5442 Sayih il idaresi Kanunu,

3- 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

4- 3152 Sayili Igisleri Bakanhginin Teskilat ve Gérevleri Hakkindaki Kanun,

5- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,

6- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

7- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ve Yénergesi,

8- 02/12/2004 tarihli ve 25658 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik,

9- 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2009/15169 sayili Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik.



TANIMLAR:
Madde 4-

Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik: Kocaeli Valiligini

Vali: Kocaeli Valisini

Kaymakamlik: Karamiirsel Kaymakamligini

Kaymakam: Karamiirsel Kaymakamin

Birim: Bakanliklarin Karamiirsel Ilgesindeki kuruluslarini,

Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki Idare Boliimii igindeki
kuruluslarinin baginda bulunan, yazigmalarin1 5442 Sayili Kanun’a gére kaymakamlik aracihig ile
yapan Genel ve Yerel tegkilatlarin baslarinda bulunan seg¢ilmis ve atanmis amirlerini,

Yazi Isleri Miidiirliigii; Karamiirsel Kaymakamhigi Yaz Isleri Miidiirltigiinii

Yazi [sleri Miidiirii; Karamiirsel Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiiriinii

Yazi sleri Sefi; Karamiirsel Kaymakamhgi Yazi Isleri Miidiirliigii Sefini ifade eder,

y
%
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G

YETKILIiLER:
Madde 5-

Bu ydnergede adi gegen yetkililer;

1- Kaymakam
2- Yaz Isleri Miidiirii
3- Birim Amirleri

ILKELER VE YONTEMLER:
Madde 6-

1.

Bu y6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;

Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas esastir.

2. lIgigleri Bakanhig Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 nci ve 33 ncii maddelerine
dayamilarak hazirlanmis olan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Kurulus, Goérev ve Calisma
Yonetmeligi 08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmistir.

Konu ile ilgili olarak; Igisleri Bakanhig Bilgi islem Dairesi Bagkanhiginin 17/06/2011 tarih ve 604
sayili yazisi geregince; 01 Agustos 2011 tarihinden itibaren; tiim Bakanhik merkez birimleriyle
Valilik ve Kaymakamlik ve Il Ozel Idaresi birimleri is ve islemleri asagidaki hiikiimleri
¢ergevesinde uygulanacaktir.

a.

b.

Birimlere ait is ve iglemlerin e-Igisleri Projesi iizerinden elektronik ortamda yiiriitiilmesine
devam edilecektir.

Birimlerimiz tarafindan hazirlanan tiim evrak kayitlarinin elektronik ortamda elgisleri Sistemi
igerisinde olusturularak giivenli elektronik imza ile paraflanmasi ve imzalanmasi esastir.
Birimlerimiz arasinda yapilacak olan tiim yazigmalarda kagit kullanilmayacak, evraklar sistem
tizerinden gonderilecektir. Evrakta ek olmasi durumunda ekler taratilarak ek kismina
yiiklenecek ve ilgileri sistem igerisinden eklenecektir.

. Evraklara dig kurumlara gidecek olmasi, evrak ekinde belgenin aslinin (fatura, sorusturma

raporu, tebligat, mahkeme evraki vb) gonderilmesinin gerekli olmasi veya taranamayacak
biiylikliikte eklerinin bulunmasi gibi zorunlu durumlarda, evrak yine sistem iizerinden
olusturulup giivenli elektronik imzayla imzalanacak, ardindan ¢iktis1 alindiktan ve 1slak imza
ile imzalandiktan sonra ekleriyle birlikte normal yoldan postalanacaktir. Ancak, e-imzayla
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12.

13.

14.

15.

16.

imzalanmig bu evraklar, birimlerimize elektronik ortamda elgisleri iizerinden postalanacak
olup, yukarida belirtilen zorunlu durumlar disinda kagit evrak génderilmeyecektir.

e. Bakanlik merkez ve tasra birimleri arasinda yapilan yazigmalarda kagit aslinin génderilmesi
durumunda kayitlarda miikerrerlik olugsmamasi ig¢in yeni gelen evrak olarak kaydi
yapilmayacak, sadece sistem tizerinden teslim alinacak ve ilgili birime gonderilecektir.

f. E-igisleri sistemine kaydedilmemis dilekg¢e veya dig kurumlardan posta ile gelen evraklar igin
gelen evrak kaydi yapilacak ve evrak asillan taratilarak sisteme yiiklenerek havale islemi
baslatilacaktir.

g. E-imzal bir evraktan ¢ikti alinip gonderilmesi gereken durumlarda, idarece yetkilendirilmis
gorevlinin adi, soyad: ve invam belirtilmek suretiyle gorevli tarafindan imzalanacak ve kirmizi
veya mavi miihiirle miihiirlenecektir. Imza ile miihriin iist iiste gelmemesine dikkat edilecektir.

h. Birimler arasinda yapilan yazigmalarin elektronik ortamda yiiriitilecek olmasindan dolayi
postalama ve teslim alma islemlerinde gecikme yasanmamasi igin gerekli 6nlemler alinacaktir.

i. E-imza olmayan veya bir seklide kullamlamaz durumda olan e-Igisleri kullanicilari igin
gecikmeksizin e-imza temin iglemi baslatilacaktir.

j- Tim kayit iglemlerine ait defter ve raporlamalar elgisleri Projesi igerisinde ilgili modiilde
tutulacak ve fiziksel kayit defterleri kullanilmayacaktir.

k. Teftis denetimlerinde elektronik ortamdaki defter ve kayitlarin incelenmesi esas olup, elgisleri
Projesinde ilgili birimlere veri girislerinin tamamlanmasi gerekmektedir. Denetim birimleri
modiillerin raporlama sayfalar araciligiyla is ve islemlerin raporlarim alabileceklerdir.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme, isten el

¢ektirme, memur-gergek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylar, agma-kapama, insan

haklan ile ilgili ve diger 6nem arz eden yazilar birim amirlerince bizzat Kaymakamin imzasina
sunulacaktir.

Her makam sahibi, imzaladi@i yazilarda, tst makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,

zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Tim yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan sonra

imzaya sunulacaktir.

Yazilar, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi ve yine

varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “ilgi” kismanda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

Ekler, “EKLER” baglikli, numarali ve onayli olur.

Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir.

Yetkisi derecesinde bilme hakkini kullanir.

Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadan ile agiklanir.

. Kaymakam ilge orgiitlerinin tlimiiyle, Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “ Bilme

Hakkim” kullanir.

. Imza yetkisinin kullamlmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve onemi

g0z oniinde tutulur.

Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay
ve yazigmalar “ Kaymakam Adina” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvam yazilmak
suretiyle yapilir.

Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlanir. Ancak, acele ve gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamlik
Yazi [sleri Miidiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin
ilgili birime gonderilir.

Yetkilinin bulunmadig veya izinli bulundugu hallerde resmi yetkili imza yetkisini kullanir. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu galiganlarinin her tiirlii dilek ve sikayetlerine daima
agiktir.

Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yazi Isleri Miidiirii ve Sefi,
ihbar ve sikdyet igermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine
yetkili kilinmigtir.
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Vatandaglarimizin yazili ve sozli dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirnm ve
planlamalari igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal
geregi yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir.

Kamu personelinin gérev ve / veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare teskilatimin her
hangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak ¢alisma istemleri
igeren dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir
ve cevabr Kaymakam imzasi ile verilir.

Dilekgelere yasal siire i¢inde geregi yapilir ve cevaplan verilir. Kaymakamin havalesine tabi
dilekgeler yine kaymakam imzasiyla cevaplandirilir. Geregi yasal siire iginde yerine getirilemeyen
dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin iginde siire¢ ( ne yapildigi-ne asamada oldugu) hakkinda
ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

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

Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal eden
ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sézlii sikayetleri miimkiin olan en
kisa zamanda Kaymakamlik Makamina y6nlendirip, acil hallerde geregini yapip derhal bilgi verip
alacaklar talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.

Kaymakam bagkanliginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzisthha Meclisi, Insan
Haklari Kurulu, Soysal Yardimlagsma Vakfi vb. toplantilarin giindemi toplantidan once ilgili
Birimin Miidiirii tarafindan makama sunulur.

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.

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

Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onayini alma durumu
sakhidir.

ligelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz Miidiirliiklerin is ve islemlerini,
Bakanlik veya tiizelkisiligi haiz midiirliikklerin gorevlerine en yakin goérevi yerine getiren birim
listlenir.

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

Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen yazismalar
dogrudan yapabilirler.

IMZA ICiIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Madde 7-
Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goéz éniinde

bulundurulur.

1- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Yazi 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 igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.

4- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz.

5- Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, géreve iade, agma, kapatma, memurlara

veya gergek tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklan ile ilgili yazilar gibi nem arz eden yazilar
bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur



6- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tiirli gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

IKiNCi BOLUM

iMZA YETKILERI:

A- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde 8-

1-

Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir;
“ Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “ ...isme...” gelen yazi ve sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat
agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir ve bu yazilarin kaydi 6zel biiroda tutulur.

B-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde 9-

.
3-

5-
6-
W=
8-

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

Cumhurbagkanligit ve Cumhurbagkanligina bagh kuruluslardan, TBMM Baskanligi ve
TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Bagbakanlik, Bakanhklar ile miistakil Genel
Miidiirliiklerden ve Valilik Makami imzali gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri yatirnm ve planlamalari igeren dilekgeler,

Her tiirli atamayi, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini igeren
dilekgeler,

Birim amirlerinin, miidiir yardimeilarinin, sube miidiirlerinin, bashekim, bashekim yardimcis,
halk egitim midiirii, okul miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece yoneticilerinin
atama emirleri,

Asayis ve giivenlik ile ilgili nemli yazilar,

Gamnizon Komutani imzasiyla gelen yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar,

Birim amirleri ve her derece Yonetici kademesinde gérev yapan personelin izin talep
dilekgeleri.

C-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR:

Madde 10-

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardur;

s

2-
3-
4-
5-

Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge
Kuruluglarina, Bakanliklarin bagli kuruluslarina ve ( acil hallerde ) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,

Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

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

4483 Sayilh Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile ilgili her
tiirlti yazilar.
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3091 Sayihh Yasa ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aym kanuna gore
verilen “ Miidahalenin Men’i” * Talebin Reddi” kararlan ve yazilari,
Yarg: kuruluglarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirld yazilar.
Askeri Makamlarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,
Hizmetlerin anlatilmasina yénelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve diizeltme
metinleri,
llge Idare Sube Baskanlan ve yardimcisi durumunda olanlar ile Halk Egitim Merkezi Miidiirii,
Ogretmenevi ve Okul miidiirleri gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan idarecilerin yillik,
yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere goreve baglama ve gorevden ayrilma yazilari,
Vatandaglannmizin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.
Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n iglemlerinin hazirlanmasi asamasinda Belediyelere
ve Ozel Idareye yazilacak yazilar;

= Goriis bildirme yazilari,

- Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla

gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,
Kaymakamin Harcama Yetkilisi oldugu birimlerin her tiirlii 6deme emirleri,

14- Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece terfi onaylari,
15- Gorilg, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
16- Yatinmlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

17-
18-

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilar,
Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

19- Kisiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,
20- Afet ve Acil Durum Miidiirltigii ile ilgili yazismalar

21-

Géorevlendirme yazilari,

22- Her tiirlii inceleme, &n inceleme ve disiplin sorugturmasi agilmasi ve bunlarin isleme konulmasi ile

23-

ilgili konular,
Komisyon kararlari,

24- 11 simirlan digina arag¢ gorevlendirmeleri,
25- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

26-

27-

28-

Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi yazilar ve

onaylar,
Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 11-

Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve

onaylar,
Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yiiriiyiisii yapilacak yerlerin
tespit ve ilamina, kamulastirma yasasi geregi “ Kamu Yaran” varhigina, hiikiimet komiseri
atanmasina, umumi hifzisthha yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin
onaylar,
Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik islemlerine ait
onaylar,
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Idare sube baskanlari ve yardimc1 durumda olanlar ile Bashekim, Halk Egitim Merkezi Mudiirii,
okul miidiirleri ve bunlarin yardimcilan gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2.derece
idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini ¢ahigtiklar1 mahal
diginda gegirmeleri onaylari,

Her tiirlii vekalet onaylari,

Ilge Idare Sube Baskanlarinin gorevlendirilmelerine dair onaylar,

Memurlar hakkinda sorugturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlan,

4483 sayil Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma ve
muhakkik ( 6n incelemeci) gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

2559 sayil Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Teskilat, Gérev ve
Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gére verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,
Personelin gegici veya siirekli goérev veya gorev yeri degisiklikleri,

Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili olaylar,

Noter senedine baglanmas: gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,

3091 Sayili Yasa uygulamasi ile ilgili tiim onaylar,

Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri onaylari,

E-YAZI iISLERI MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 12-

A-Gelen-Giden Evrak Havale islemleri:

Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini yapar,
Kaymakamliga gelen gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme”, yazilar ve sifreler disindaki biitiin
vyazilar Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosu gorevlilerince agilir.

Evraklarin ilgili personel tarafindan e-igisleri sistemi iizerinde kaydinin yapilmasina miiteakip
Kaymakamin gérmesine gerek olmayan ve énem arzetmeyen yazilar, e-igisleri sistemi iizerinden
ilgili birimlere Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

Onem arz eden “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazilar ile ( Telgraf, teleks, faks, tele fakslar
gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yaz isleri miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamhik Makamina yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigs, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadigi takdirde, Ilge
Yazi Igleri Midirliigii Evrak Sefligince e-igigleri sistemine kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine
Yazi [sleri Miidiirii veya Yazi Isleri Sefi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden
evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.



B-imza islemleri:

Madde 13-

Asagida belirtilen hususlan igeren yazilar Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan“ Kaymakam Adina”

imza edilir.

1. Muhtarlar, Ihtiyar Meclisi Uyeleri, Ciftci Mallann Koruma Baskanligi Yonetim Kurulu
tiyelerinin imzalarinin tasdikleri,

2. Mubhtarlarin, muhtarlik yaptigina dair gérev belgeleri.

3. Kaymakamin ilge disinda olmasi ve hemen donmesi miimkiin gorilmeyen zamanlarda,
Kaymakama bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik
ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

4. lkamet ettizi mahallenin muhtan tarafindan onaylanmis olmak kaydiyla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Basbakanlik Sosyal Yardimlasma ve Dayanigmayr Tegvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla dgrenciler tarafindan istenen grenci ailelerine yonelik
“Meslek Beyan Belgeleri”,

5. Yurtdis1 bakim ve yasam belgeleri.

F-BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

a-Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:
Madde 14-

1-

Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki islemleri yaparlar;
Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen kurallar
cergevesinde ( ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya yasal bir durumun
agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. (ilgili yazimin bir
Ornegi bilgi amagh Kaymakamlik Makamina da yazilir.)

Birim amirleri, ist makamlari tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken dolayh olarak dogrudan kendilerine gelen yazilan mutlaka Kaymakamlik Yazi isleri
Midiirliginde evrak kaydim saglayarak, Kaymakamin havalesine miiteakip alacaklari talimat
dogrultusunda hareket ederler ve talimat dogrultusunda islem sonucundan Makama bilgi verirler.
Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskam oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla
ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar
kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigii’nce dosyalanur.

b-Birim Amirlerinin imzalayacag Yazilar:
Madde 15-

1«
2.
g A
4-
B
6-

.

Birim Amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 imza ederler;
Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhigin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tagimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,
Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor
ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,
Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazilar,
Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani, ilgili kisi,
bu y&nergede istisnalari belirtilmis ( Ilge i¢i es ve ast ) kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi
hususlar ile ilgili yazilar,
Dairenin iglerinin aksatilmadan yiiriitilmesi kosulu ile memur, is¢i ve sozlesmelilerin izin onaylari,
Saglik izinleri, memur, is¢i ve sozlesmelilerin mazeret izin onaylar1 ve yine dogum, 6liim, evlilik
gibi yasalarda sebep ve siiresi belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmasi,
I1igi ve 1l dis1 olarak yalnizca Yalova ili’ne gidecek kurum araglarinin tasit gérev emirleri.



¢-Birim Amirlerinin Yillk Ve Mazeret izinlerini Kullandirmada Gz Oniinde Bulundurmalar
Gereken Hususlar:

Madde 16-

Birim Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken asagidaki hususlari gz oniinde
bulundururlar;

1- Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan yiiriitiilmesi esastir. Bu amagla aym statiideki toplam
¢alisan1; 3 memura kadar dairelerde ayn1 zaman diliminde 1, 6 memura kadar olan dairelerde ayni
zaman diliminde 2 memurdan fazla personele izin verilmemesi, 9 memurdan fazla personelin
bulundugu dairelerde ayni anda izinli olabilecek personel sayisi her 3 memurda 1 kisi olmak iizere
artirtlabilecegi tavsiye edilir. _

2- llge digina gikmak isteyen memurlar birim amirlerine, birim amirleri ise Kaymakama bilgi vermek
ve alacaklar talimata gore hareket etmek durumundadirlar.

3- Aym sekilde izne ¢evrilmis saghk raporunu galistigi mahal diginda gegirmek isteyen memurlgr ve
birim amirleri yazili onay almadan gérev yaptiklar1 yerin miilki hudutlarini terk etmeyeceklerdir.

4- Gerek izinlerin, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saghk raporlarinin alinmasi ve
kullamlmasinda Birim Amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal islem
yapmakla miikelleftirler.

TOPLANTILAR

1- Toplantilara birim ve kurum amirlerinin hazirlikli ve 6nceden giindem hakkinda bilgi sahibi
olarak katilmalar esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis1 terk
edilerek kisa, hazirlikli ve sonuca ulasmayi saglayici yontemler gelistirecekler ve
gelistirilen yontemler hakkinda Kaymakamlik Makamina bilgi sunacaklardir.

2- Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALARDA USUL:

Madde 17-

Birimler, yazigmalarinda asagidaki hususlari uyarlar;

1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca gikartilan ve 02.12.2004 tarih ve
25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y@netmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

2. Yazlarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur. Ayrica cilimlelerin
yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri biirolarinda

yukarida zikredilen Yonetmelik ile kendilerine ait Tiirkge Imla Kilavuzu ve Tiirkge Sozlitk
bulundurmaya 6zen gosterecektirler.

4- Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirlmasindan Birim Amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ived; yazilar belirtilen

gliniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ 1(Bir) giin iginde geregi vapilarak
cevaplandirilir.
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5- Her tiirlii dilekgenin en geg bir ay iginde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa hangi
sathada olduguna dair yine en geg birer aylik zaman araliklanyla ilgili makam ve kisilere
cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug¢ bildirilir. 4892 Sayili bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve prosediire uyulur.

6- Kaymakam adina birim amirlerince imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi
yazildiktan sonra (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altina yetkilinin
unvam yazilacaktir.

7- llgemiz Kaymakamligina vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacag: yazilarda, “ad soyad”
yazildiktan sonra, altina “unvam”, onun altina da “Karamiirsel Kaymakam Vekili” ibaresi
yazilacaktir.

8- Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birime yazilan yazlar; “Bilgilerinize arz ederim, Geregini arz ederim, Bilgi
ve geregini arz ederim, ast makamlara yazilan yazilar;” Bilgilerinizi rica ederim, Geregini
rica ederim, Bilgi ve geregini rica ederim” siklarindan uygun olam segilerek baglanacaktir.

LL N 19

c¢) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur”
deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih béliimiiniin giin
kismi onay makamu ig¢in bos birakilacaktir.

d) Yazilarin sonu¢ bdliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim” vb. ifadelerin yerine
R arz ederim.” deyimi kullanilacaktir.

e) Yazilarin “Tiirkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.

9- Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi asildir. Ancak ivedi
durumlarda ve gerekli goriildiigiinde yazilar Kaymakamlhk Yazi Isleri Miidiirliigii’nde
hazirlanabilir ve imzalanan yazinin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.

10- Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek numaral olur ve
gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

11- Valilige hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Kaymakamlik Makaminca imzalanir.

12- Bu yo6nerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda (birim amiri adina yazilacak yazilar harig)
yazigsma yapabilirler. Bu yazismalarda hitap, karsilikli “arz ederim” seklinde yapilir.

13- Yazilar, 5 kisiyi gegmemek lizere yazici memurdan itibaren biitiin ara kademe amirlerinin
parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olup, Vali
Yardimcilar tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka birim amirleri
tarafindan paraf veya imza edilir. Parafe edilen yazi en iistte olacak sekilde imzaya sunulur.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA SORUMLULUK

Madde 18-

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasinda, yonergeye uygunlugun
saglanmasinda Birim Amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere Yénerge zaman

zaman tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir érnegi birim amirlerince el
altinda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

12



__ BESINCI BOLUM i
YURURLULUK, YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE
VE YUORUTME:
YURURLUK:
Madde 19-
Bu yonerge yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:

Madde 20-

Bu Yonergenin yiiriirlige girmesiyle Karamiirsel Kaymakamhgi’nin 2012 tarihli imza Yetkileri
Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

YURUTME:
Madde 21-

Bu Yonergeyi Karamiirsel Kaymakami yiiriitiir.

06/11/2014

Ahmet NARINOGLU
Karamiirsel Kaymakam
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