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BiRiNCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAQ:
Madde l-

Bu ydnergenin amact Karamiirsel Kaymakamhprna ba[h olarak hizmet yiiriitmekle olan daire,
kurum, kurulug ve birimlerde;
1- Kaymakam adrna imzaya yetkili makamlan belirlemek,
2- Verilen yetkileri belli ilkelere ballamak,
3- Hizmet, ig ve iglem akrgrnr hrzlandrrmak,
4- Krrtasiyecili[i en az dtizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimlililini artrrmak,
5- Ust diizey ydneticilere zaman kazandrrmak, gahgmalanm ilge ydnetiminin daha iyi planlamasrna,

drgi.itlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine ydneltrnek, temel konularda daha iyi
deperlendirme yapabilmelerini sallamak.

6- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgiiven duygulannr giiglendirmek, iglerine daha
srkr ve istekli sanlmalannr <izendirmek,

7- Halka ve ig sahiplerine kolayhk sa[lamak, idareye kargr saygrnh[r ve giiven duygusunu
giiglendirmek, geligtirmek ve yaygrnlagtrrmaktrr.

KAPSAM:
Madde 2-

Bu ydnerge; 5442 Sayrh il idaresi Kanunu ve diler ilgili mevzuat uyannca Kaymakamhk ve
Kaymakamhla balh olarak hizmet ytiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluglann; Valilik, yargr
mercileri, askeri makamlar, Kaymakamhklar, 6zel kuruluglar ve mesleki kuruluglarla yapacaklarr
yazrgmalarda ve yiiriitecekleri iglemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak
kullanrlmasrna dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAKI
Madde 3-

Bu ydnerge;
l- T.C. Anayasasr
2- 5442 Sayrh il idaresi Kanunu,
3- 3046 Sayrh Bakanhklann Kurulug ve Gd,rev Esaslan Hakkrnda Kanun,
4- 3152 Sayrh igiqleri Bakanhlrnrn Tegkilat ve Grirevleri Hakkrndaki Kanun,
5- 3071 Sayrh Dilekge Hakkrmn Kullanrlmasr Hakkrnda Kanun,
6- 4982 Sayrh Bilgi Edinme Kanunu,
7- Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Tegkilat, Gdrev ve Qahgma Ydnetmelili ve Ydnergesi,
8- 02/12/2004 tarihli ve 25658 Sayrh Resmi Gazete'de yayrmlanan Resmi Yazrqmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Ydnetmelik,
9- 31/0712009 tarihli ve 27305 sayrh Resmi Gazete'de yayrmlanan 2009/15169 sayrh Kamu

Hizmetlerinin Sunumunda Uplacak Usul ve Esaslara ili;kin Y6netmelik.



TANIMLAR:
Madde 4-

Bu ydnergede yer alan deyimlerden;
l- Valilik: Kocaeli Valililini
2- Vali: Kocaeli Valisini
3- Kaymakamhk: Karamiirsel Kaymakamhlrnr
4- Kaymakam: Karamiirsel Kaymakamrnr
5- Birim: Bakanhklann Karamiirsel ilgesindeki kuruluglarrnr,
6- Birim Amirleri: Bakanhklann veya ilgili Genel Miidtirliiklerin ilge Mtilki idare Btiliimii igindeki

kuruluglannrn bagrnda bulunan, yazrgmalannr 5442 Sayrh Kanun'a g6re kaymakamhk aracrhfir ile
yapan Genel ve Yerel teqkilatlann baglarrnda bulunan segilmig ve atanmls amirlerini,

7- Yazr iqleri Miidiirliilii; Karamiirsel Kaymakamhlr Yazr igleri MUdUrlU[UnU
8- Yazr igleri Mtidiiri.i; Karamtirsel Kaymakamhlr Yazr igleri Miidiiriinii
9- Yazt isleri $efi; Karamiirsel Kaymakamhlr Yazr igleri Mtidiirltigii gefini ifade eder,

YETKiLiLER:
Madde 5-

Bu ydnergede adr gegen yetkililer;

l- Kaymakam
2- Yazr igleri MiidiiLrti
3- Birim Amirleri

ir,xuBR vn YONTEMLER:
Madde 6-

Bu y6nergenin uygulanmasrnda agagrdaki ilke ve ydntemler gegerlidir;

Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve do!ru kullanrlmasr esastrr.
igigleri Bakanhlr Teqkilat ve Gd,revleri Hakkrnda Kanunun 28 nci ve 33 ncii maddelerine
dayanrlarak hazrrlanmrg olan Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Kurulug, G6rev ve Qahgma
Ydnetmeligi 08106/2011 tarihli Resmi Gazetede yayrmlanarak yiiriiLrliile girmigtir.
Konu ile ilgili olarak; igigleri Bakanlrlr Bilgi iqlem Dairesi Bagkanh lnn 17/06/20ll tarih ve 604
saytlt yaztst gerelince; 0l Alustos 20ll tarihinden itibaren; tiim Bakanhk merkez birimleriyle
Valilik ve Kaynakamhk ve il Ozel idaresi birimleri iq ve iglemleri a;alrdaki htikiimleri
gergevesinde uygulanacaktrr.
a. Birimlere ait ig ve igtemlerin e-igigleri Projesi tizerinden elektronik ortamda yiiriitiilmesine

devam edilecektir.
b. Birimlerimiz tarafindan hazrrlanan tiim evrak kayrtlannrn elektronik ortamda eigigleri Sistemi

igerisinde olugturularak giivenli elektronik imza ile paraflanmasr ve imzalanmasr esastrr.
c. Birimlerimiz arastnda yaprlacak olan tiim yazrgmalarda kalrt kullanrlmayacak, evraklar sistem

iizerinden gdnderilecektir. Evrakta ek olmasr durumunda ekler taratrlarak ek krsmrna
yiiklenecek ve ilgileri sistem igerisinden eklenecektir.

d. Evraklara drg kurumlara gidecek olmasr, evrak ekinde belgenin ashnrn (fatura, sonr$turma
raporu, tebligat, mahkeme evrakr vb) gdnderilmesinin gerekli olmasr veya taranamayacak
biiyiikltikte eklerinin bulunmasr gibi zorunlu durumlarda, evrak yine sistem iizerinden
olugturulup giivenli elektronik imzayla imzalanacak, ardrndan grktrsr ahndrktan ve rslak imza
ile imzalandrktan sonra ekleriyle birlikte normal yoldan postalanacaktrr. Ancak, e-imzayla

1.
)
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imzalanmrg bu evraklar, birimlerimize elektronik ortamda eigigleri iizerinden postalanacak
olup, yukanda belirtilen zorunlu durumlar drqrnda kalrt evrak gdnderilmeyecektir.

e. Bakanhk merkez ve tagra birimleri arasrnda yaprlan yazrgmalarda kalrt ashnrn gdnderilmesi
durumunda kayrtlarda miikerrerlik olugmamasr igin yeni gelen evrak olarak kaydr
yaprlmayacak, sadece sistem iizerinden teslim ahnacak ve ilgili birime gdnderilecektir.

f. E-igiqleri sistemine kaydedilmemig dilekge veya drg kurumlardan posta ile gelen evraklar igin
gelen evrak kaydr yaprlacak ve evrak asrllan taratrlarak sisteme yiiklenerek havale iglemi
baglatrlacaktrr.

g. E-imzah bir evraklan grktr ahnrp gdnderilmesi gereken durumlarda, idarece yetkilendirilmiq
gdrevlinin adr, soyadr ve iinvam belirtilmek suretiyle gOrevli tarafindan imzalanacak ve krrmrzr
veya mavi miihtiLrle mtihiirlenecektir. imza ite miihriin iist iiste gelmemesine dikkat edilecektir.

h. Birimler arasrnda yaprlan yazrgmalarrn elektronik ortamda yiiriitiilecek olmasrndan dolayr
postalama ve teslim alma iglemlerinde gecikme yag.rnm.rm.rsl igin gerekli 6nlemler ahnacaktrr.

i. E-imza olmayan veya bir geklide kullanrlamaz durumda olan e-igigleri kullanrcrlan igin
gecikmeksizin e-imza temin iglemi baglahlacakhr.

j. TUm kay( iglemlerine ait defter ve raporlamalar eigigleri Projesi igerisinde ilgili modiilde
tutulacak ve fiziksel kayrt defterleri kullanrlmayacaktrr.

k. Teftig denetimlerinde elektronik ortamdaki defter ve kayrtlarrn incelenmesi esas olup. eigigleri
Projesinde ilgili birimlere veri giriglerinin tamamlanmasr gerekmektedir. Denetim birimleri
modiillerin raporlama sayfalarr aracrhpryla ig ve iglemlerin raporlannr alabileceklerdir.

3. Bilgi vermeyi ve agrklama yapmayl gerektiren yazrlar ile atama onaylarr, yer depigtirme, igten el
gektirme, memur-gergek ve ti.izel kigilere yazrlan ceza iglem ve onaylan, agma-kapama, insan
haklan ile ilgili ve difier d,nem arz eden yazrlar birim amirlerince bizzat Kaymakamrn imzasrna
sunulacaktrr.

4. Her makam sahibi, imzaladrfir yazrlarda, iist makamlann bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamanrnda bilgi vermekle yiikiiml iidif .

5. Tiim yazrlar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parah ahndrktan sonra
imzaya sunulacaktrr.

6. Y aztla , varsa eweliyatr ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanalr ve yine
varsa ilgi yazr ya da yaz:lar "ilgi" krsmanda veya yan metninde mutlaka belirtilir.

7. Ekler, "EKLER" baghkh, numarah ve onayh olur.
8. Her kademe sorumlululu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydrnlatrlrr.

Yetkisi derecesinde bilme hakkrm kullanrr.
9. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektifii kadan ile agrklanrr.
10. Kaymakam ilge drgiitlerinin tiimiiyle, Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak " Bitme

Hakkrni' kullanrr.
11. imza yetkisinin kullanrlmasrnda hitap edilen makamlann seviyesi ile konunun kapsam ve 6nemi

gdz dniinde tutulur.
12. Bu ydnerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adrna yaprlacak her tiirlii havale, onay

ve yaztgmalar " Kaymakam Adrna" ibaresi kullanrlarak yetki devredilenin ismi ve unvanr yazrlmak
suretiyle yaprlrr.

13. Yazrlar, ilgili oldulu birimde hazrrlanrr. Ancak, acele ve gerekli g6riildiilti hallerde Kaymakamhk
Yazr igleri Miidiirliiliinde de hazrrlanabilir. Bu durumda hazrrlanan yazrlarrn bir dmeli bilgi igin
ilgili birime g6nderilir.

14. Yetkilinin bulunmadrfr veya izinli bulundulu hallerde resmi yetkili imza yetkisini kullanrr. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

15. Kaymakamhk Makamr, vatandaqlann ve kamu gahganlarrmn her ttrlii dilek ve qik6yetlerine daima
agrktrr.

16. Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafrndan havale edilir. Ancak Yazr igleri Miidiirii ve $efi,
ihbar ve gikdyet igermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine
yetkili krhnmrgtrr.



17. Vatandaqlanmrzn yazir ve s6zlii dilek ve qikAyetleri ile yeni dtizenlemeleri, yatrnm ve
planlamalan igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yaprlrr, yasal
gerefii yerine getirilerek cevaplarr Kaymakam imzasr ile verilir.

18. Kamu personelinin gdrev ve / veya gdrev yeri deligiklik talepleri ile genel idare tegkilatrnrn her
hangi bir kademesinde gegici veya siiLrekli iggi, memru veya sdzlegmeli olarak gahgma istemleri
igeren dilekgeler do!rudan Kaymakamhk Makamrna verilir. Kaymakam tarafrndan havalesi yaprlrr
ve cevabr Kaymakam imzasr ile verilir.

19. Dilekgelere yasal sii,re iginde gerefii yaprlrr ve cevaplan verilir. Kaymakamm havalesine tabi
dilekgeler yine kaymakam imzasryla cevaplandrnlrr. Gereli yasal siire iginde yerine getirilemeyen
dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz gtin iginde stireg ( ne yaprldrlr-ne aqamada oldu[u) hakkrnda
ilgili kiqi ve makamlara bilgi yazrlrr.

20. imza yetkisinin devrinde Kaymakamrn her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdrr.
Kaymakam gerek gdrdi.i[iinde, devreftipi yetkileri her zaman kullanabilir.

21. Birim amirleri Kaymakamhk havalesinden gegmeden her nasrlsa do!rudan kendilerine intikal eden
ve kurumlartnda gahgan personelleri ile ilgili her tiirlii yazir ve sdzlii gikdyetleri miimkiin olan en
ktsa zamanda Kaymakamhk Makamrna ydnlendirip, acil hallerde gerepini yaprp derhal bilgi verip
alacaklarr talimat doprultusunda hareket etmekle yiiki.imliidtirler.

22. Kaymakam bagkanhlrnda yaprlmasr gereken idare Kurulu. Umumi Hrfzrsrhha Meclisi, insan
Haklan Kurulu, Soysal Yardrmlagma Vakfr vb. toplantrlann giindemi toplantrdan cince ilgili
Birimin Mi.idiirii tarafindan makama sunulur.

23. Basrnda grkan ihbar, Sikayet ve dilekler ilgili daire miidi.irleri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin giinliik olarak doprudan do!ruya dikkatle incelenir ve sonug delerlendirmeleri ile
birlikte en krsa zamanda Kaymakama sunulur.

24. Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basrn veya yayrn
organlanna herhangi bir qekilde bilgi veya demeg verilemez.

25. Yetki devredilen kigi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamrn onayrnr alma durumu
sakhdrr.

26. ilgelerde kurulugu bulunmayan Bakantrk veya tiizel kigili[i haiz Miidiirliiklerin ig ve iglemlerini,
Bakanhk veya tiizelkigiligi haiz miidiirliiklerin gdrevlerine en yakrn giirevi yerine getiren birim
iistlenir.

27. Birim Amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam adrna aftrklan imzalanndan yine
birimlerinden grkan biitiin yazrlardan ve iglemlerden bizzat sorumludurlar.

28. Bu ydnerge do!rultusunda birimler kendi aralannda emir ve direktif niteli[i igermeyen yazrgmalan
dolrudan yapabilirler.

iuza iqix KAvMAKAMLIGA SUNULACAK yAzrLARrN SuNULMASINDA USUL:

Madde 7-

Yaztlann imza igin Kaymakamhk Makamrna sunulmasrnda agalrdaki hususlar gdz dntinde
bulundurulur.
1- Birimlerce imza igin Kaymakama sunulacak yaziar Yazr igleri Mi.idiirltipiine teslim edilir.
2- Qok acil ve gecikmesinde saktnca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen

itgitiden bilahare geri ahnrr.
Kaymakamhga imza igin sunulacak yazrlar bu igle gdrevlendirilmig memur tarafrndan takip edilir.
Kaymakam imzastna sunulacak yazrtar higbir gekilde ilgili olmayan kigiter tarafrndan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kigilere kurumlarca evrak teslimi
yaprlmaz.
Atam4 yer deligtirme, agrfia ahnma, i$ten el gektirme, gdreve iade, agma, kapatma, memurlara
veya gergek tiizel kiqilere ceza yazimasr, insan haklan ile ilgili yazrlar gibi <inem arz eden yaziar
bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur

3-
4-
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6- $ikiyetler, tayin, yer degiqikligi, gdrev degigikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tiirlii gdrevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhla yaprlrr. Kaymakam tarafrndan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmiq olsa dahi kurum amirleri bu tth yazllan Kaymakama
y6nlendirir ve Kaymakam tarafrndan havale edilmesini saplarlar.

irixci BOLUM

irvrza yerrir.Bni:

A- KAYMAKAM TARAFINDAN AqILACAK VE HAVALE EDiLECEK YAZILAR:

Madde 8-

Kaymakam tarafindan agrlacak ve havale edilecek evraklar gunlardrr;
1- " Qok Gizli", "Kigiye Ozel" ve " ...isme..." geler yazr ve pifreler, Kaymakam tarafindan bizzat

agtlrr, havale iglemleri Kaymakam tarafrndan yaprlrr ve bu yazrlann kaydr dzel biiroda tutulur.

B-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDiLECEK YAZILAR:

Madde 9-
Kaymakam tarafrndan havale edilecek yazrlar gunlardrr;

l- Cumhurbagkanhpr ve Cumhurbaqkanh[rna balh kuruluglardan, TBMM Baqkanhgr ve
TBMM'nin Birim ve Komisyonlarrndan, Baqbakanhk, Bakanhklar ile miistakil Genel
Miidtirliiklerden ve Valilik Makamr imzah gelen biittin yazrlar,

2- Her tiirl0 gik6yet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri yatrnm ve planlamalan igeren dilekgeler,
3- Her tiirlii atamayr, yer deligiklipini, gdrev degigiklilini ve g6revlendirme taleplerini igeren

dilekgeler,
4- Birim amirlerinin, miidiir yardrmcrlannrn, qube miidiirlerinin, baghekim, baghekim yardrmcrsr,

halk efitim miidiirii, okul miidiirleri gibi miistakil kurumlann 1. ve 2. derece yoneticilerinin
atama emirleri.

5- Asayig ve giivenlik ile ilgili dnemli yazrlar,
6- Gamizon Komutam imzasryla gelen yazrlar,
7- Yargr organlanndan gelen yazrlar,
8- Birim amirleri ve her derece Y6netici kademesinde gdrev yapan personelin izin talep

dilekgeleri.

C-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDiLECEK YAZILAR:

Madde l0-

Kaymakam tarafrndan imza edilecek yazllar gunlardrr;

1- Valilik Makamrna veya diper Valilik ve Kaymakamhklar, Genel Miidiirltikler ile Bdlge
Kuruluglann4 Bakanhklann bagh kuruluglarrna ve ( acil hallerde ) dolrudan Bakanhklara
hitaben yazrlan biitiin yazrlar,

2- Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklarr deligtiren yazrlar,
3- Birimlere g6nderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,
4- Birim amirlerine gdnderilen taltif, tenkit ve ceza maksadr yla yaziart yaz:iral
5- 4483 Sayrh Memurlar ve Diler Kamu Giirevlilerinin Yargrlanmasr Hakkrnda Kanun ile ilgili her

tiirlii yazrlar.



6- 3091 Sayrh Yasa ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazrlan ve yine aynr kanuna gdre
verilen " Miidahalenin Men'i" " Talebin Reddi" kararlan ve yazrlan,

7- Yargr kuruluqlanna gdnderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlii yazrlar.

8- Askeri Makamlarla yaprlan her tiirlii yazrgmalar,
9- Hizmetlerin anlatrlmasrna yiinelik dahi olsa basrna verilecek her tiirli.i bilgi, yazr ve dtizeltme

metinleri,
l0- itge idare $ube Baqkanlan ve yardrmcrsr durumunda olanlar ile Halk Elitim Merkezi Miidiidi,

OEretmenevi ve Okul miidiirleri gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan idarecilerin yrlhk,
yasal ve mazeret izinleri d6hil olmak tizere gdreve baqlama ve gdrevden ayrrlma yazrlan,

11- VatandaSlanmtzrn yazrh veya s6zlii dilek ve qikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatrrrm ve
planlamalan igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

12- Umuma agrk yerlerde verilecek ruhsatlann 6n iqlemlerinin hazrrlanmasr agamasrnda Belediyelere
ve Ozel idareye yaziacak yaziar;
- Gdriig bildirme yazrlan,
- Denetim sonuglannln bilgi ve/veya yasal iglem yaprlmasrnrn saElanmasl amacryla

gdnderilmesini igeren yazrlar gibi ttim yazrgmalar,
l3- Kaymakamrn Harcama Yetkilisi oldulu birimlerin her ttrlii 6deme emirleri,
14- Atamasr Kaymakamh[a ait memurlarrn derece terfi onaylan,
l5- Gdr[g, muvafakat ve teklif bildiren yazrlar,
l6- Yatrrrmlar, plan ve programlarla ilgili yazrgmalar,
17- Gdrevden uzaklagtrrma ve gdreve iade yazian,
l8- Kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerin ilanr igin hazrrlanan yazrlar,
l9- Kigiye 6zel, gizli ve gizlilik dereceli yazrlar,
20- Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ile ilgili yazrgmalar
2 l- Gdrevlendirm e y azian,
22- Her ttirlii inceleme, 6,n inceleme ve disiplin soru$tunnasr agrlmasr ve bunlann iqleme konulmasr ile

ilgili konular,
23- Komisyon kararlan,
24- il srnrrlan drgrna arag gdrevlendirmeleri,
25- Giivenlik soruqturmalarryla ilgili yazrlar,
26-Bir birime ait iken baqka birimin faydalanmasr igin verilecek veya devredilecek her tiirlii

demirbag egya, alet, vb. malzemelerin kullanrm, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazrlar,
27- Kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasrm emrettifii yazrlar ve

onaylar,
28- Kaymakamrn uygun gdreceli diler yazrlar,

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 1l-

Agafrdaki konulara iligkin yazrlar Kaymakam tarafindan onaylamr.

l. Mevzuata gdre bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasr veya verilmesi gereken kararlar ve
onaylar,

2. Muhtemel olaylan dnleme ve miidahale planlarrna, toplantl ve gdsteri ytiriiyiigii yaprlacak yerlerin
tespit ve ilamna, kamulagtrrma yasasl gereli " Kamu Yaran" varhlrna, hiikiimet komiseri
atarunasln4 umumi hrfzrsrhha yasasr gerelince yaprlacak uygulamalara vb. iglemlere iligkin
onaylar,

3. Memurlann atam4 yer defiqtirme, g6rev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik iqlemlerine ait
onaylar,
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4. idare qube baqkanlan ve yardrmcr durumda olanlar ile Baqhekim, Halk E[itim Merkezi Miidiirii,
okul miidtirleri ve bunlann yardtmctlan gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2.derece
idarecilerin senelik, mazeret ve hastahk izinlerine ait onaylar ile saphk izinlerini gahgtrklan mahal
dtgtnda gegirmeleri onaylan,

5. Her tiirlti vekdlet onaylarr,
6. Ilge Idare $ube Bagkanlannrn gdrevlendirilmelerine dair onaylar,
7. Memurlar hakklnda soru$turma, el gektirme, gdreve iade kararlarr,
8. 4483 sayrh Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hi.iktimlerine g<ire inceleme, soru$turma agma ve

muhakkik ( 6n incelemeci) g6revlendirilmesine iligkin her tiirlti onaylar,
9. 2559 sayrh Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve 2803 sayrh Jandarma Tegkilat, G6rev ve

Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata g6re verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylan,
10. Personelin gegici veya siirekli gdrev veya gdrev yeri deligiklikleri,
11. Birimlerin ta$rnmaz mal satrn ahnmasr veya kiralamasr ile ilgili olaytar,
12. Noter senedine baflanmasr gerekli ahm, satrm, ihale igleri ile mukavele onaylan,
13. 3091 Sayrh Yasa uygulamasr ile ilgili ttim onaylar,
14. Kdy biitgelerinin tasdik edilmesi,
15. Kira sdzlegmeleri ve ihale sdzlegmelerinin ltizum miizekkereleri ile satrn alma komisyon

kararlannrn onaylan,
16. Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri onaylarr,

E-vAzri$r,Bni MUD0RtINUN " KAYMAKAM ADTNA" imzAlayac.q,Gr yazrlan

Madde 12-

A-Gelen-Giden Evrak Havale iqlemleri:

Yazr igleri Miidiirii, a$agrdaki kurallar gergevesinde evrak havale iglemlerini yapar,
l. Kaymakamhla gelen gizli", "gok gizli", "kigiye 6zel", "isme", yazrlar ve gifreler drgrndaki biitiin

yanlar Y azr iEleri Miidiirliipii Evrak Biirosu gdrevlilerince agrlrr.
2. Evraklann ilgili personel tarafrndan e-igigleri sistemi iizerinde kaydrnrn yaprlmasrna miiteakip

Kaymakamrn gdrmesine gerek olmayan ve d,nem arzetmeyen yazrlar, e-igigleri sistemi iizerinden
ilgili birimlere Yazr iqleri Miidiirii tarafrndan havale edilir.

3. 6nem arz eden "ivedi", "Qok ivedi", " Giinlii" ibareli yazrlar ile ( Telgraf, teleks, faks, tele iakslar
gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafrndan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazr igleri miidtiu:ti tarafrndan havalesi yaprlrr, sonucu takip edilir ve en krsa zzmanda
Kaymakama bilgi verilir.

4. Do!rudan Kaymakamhk Makamrna yaprlan baqvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gdriilmesinde bir gereklilik olmadr!r, bir ihban ya da gikAyeti kapsamadr!r takdirde, ilge
Yazr igleri Miidiirliigii Evrak $eflilince e-igiqleri sistemine kaydr 

-yaprlarak, 
ilgii daireye, yine

Yazr Igleri Miidiirii veya Yazt igleri $efi tarafrndan havale edilir. Bu gekilde ilgili kuruluqa giden
evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanrr.
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B-imza iglemleri:

Madde l3-

Aqalrda belirtilen hususlan igeren yazrlar Yazr igleri Miidiirti tarafrndan" Kaymakam Adrna"
imza edilir.

1. Muhtarlar, ihtiyar Meclisi Uyeleri, Qiftgi Mallarr Koruma Baqkanhgr Ydnetim Kurulu
tiyelerinin imzalannrn tasdikleri,

2. Muhtarlann, muhtarhk yaptrlrna dair gdrev belgeleri.
3. Kaymakamrn ilge drgrnda olmasl ve hemen ddnmesi miimkiin gdriilmeyen zamanlarda,

Kaymakama bilgi verilmesi gartr ile Kaymakam tarafindan imzalanmasr gereken ancak 6zellik
ve ivedilili nedeniyle gecikmesinde sakrnca bulunan yazrlar,

4. ikamet etti[i mahallenin muhtan tarafrndan onaylanmrg olmak kaydryla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Bagbakanhk Sosyal Yardrmlagma ve Dayanrgmayr Tegvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amacryla <ilrenciler tarafindan istenen d[renci ailelerine y6nelik
"Meslek Beyan Belgeleri",

5. Yurtdrgr bakrm ve yagam belgeleri.

F-BiRiM AMiRLERiNiN irvrzelayacaGr yn z[aR:

a-Birim Amirlerine Do[rudan Gelen Yazrlar:
Madde 14-

Birim amirleri dof,rudan kendilerine gelen yazrlarla ilgili olarak agalrdaki iglemleri yaparlar;
l- Birim amirleri sadece kendi konulan ile itgili baSvurulan bu ydnergede belirtilen kurallar

gergevesinde ( ihbar, 9ik6yet, atama vb. istisnalar drgrnda) do[rudan do[ruya kabul etmeye, kaydrnr
yaparak konuyu incelemeye ve eEer istenen husus; bir durumun beyam veya yasal bir durumun
agrklamasr ise bunu dilekge sahiplerine yazrh olarak bildirmeye yetkilidirler. (ilgili yazrnrn bir
6me[i bilgi amagh Kaymakamhk Makamrna da yazrlrr.)

2- Birim amirleri, iist makamlart tarafindan g6nderilen ve Kaymakamhk aracrhfir ile gdnderilmesi
gerekirken dolayh olarak do!rudan kendilerine gelen yazrlan mutlaka Kaymakamhk Yazr igleri
MiidiiLrlii[iiLnde evrak kaydrnr sallayarak, Kaymakamrn havalesine miiteakip alacaklan talimat
do!rultusunda hareket ederler ve talimat do[rultusunda iglem sonucundan Makama bilgi verirler.

3- Kaymakamrn emri velveya onayr ile yaprlan veya Kaymakamrn bizzat Ba;kanr olduflu, ancak
sekretarya igleri Yazr igleri Miidiirlii[i.ince yaprlmayan her tiirlii denetim, toplantr ve uygulamalarla
ilgili karar velveya tutanaklar bilgi amacryla Kaymakamhk Makamrna gdnderilir. Bu tiir yazrlar
kaymakam tarafindan havale edilir, Yazr igleri Miidiirltilii,nce dosyalanrr.

b-Birim Amirlerinin imzalayacall Yazrlar:
Madde 15-

Birim Amirleri, agagrda belirtilen konulan igeren yazrlan imza ederler;
l- Yeni bir hak ve yiikiimltiliik dofurmayan, Kaymakamhlrn takdirini gereklirmeyen ve bir direktif

niteli[i tagrmayan mutat yazrlar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazrlar,
2- Bir dosyamn tamamlanmasr, bir iqlemin sonuglandrnlmasr igin belge ve bilgi istenmesi, teftig rapor

ve layihalarrmn izlenmesine dair yazrlar,
3-
4-

5-
6-

Mevzuat ve bu y6nerge gereli Kaymakam tarafrndan imzalanmasr gerekmeyen yazrlar,
Yetkili kurullar tarafindan verilmig kararlann iqleme konulmasr, leblig-tebelliiEii, ilanr, ilgili kigi,
bu ydnergede istisnalan belirtilmig ( ilge i9i es ve ast ) kurum ve makamlarrn bilgitendirilmesi
hususlan ile ilgili yazrtar,
Dairenin iqlerinin aksatrlmadan yiirtittilmesi kogulu ile memur, iggi ve sdzlegmelilerin izin onaylarr,
Sa[ltk izinleri, memur, iggi ve sdzlegmelilerin mazeret izin onaylan ve yine dolum,6liim, evlilik
gibi yasalarda sebep ve siiresi belirlenmig mazeret izinlerinin onaylanmasr,
il igi ve il drgr olarak yalnrzca Yalova ili'ne gidecek kurum araglarrmn taqrt g6rev emirleri.
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c-Birim Amirlerinin Yrlhk Ve Mazeret izinlerini Kullandrrmada Giiz 6niinde Bulundurmalarr
Gereken Hususlar:

Madde 16-
Birim Amirleri yrlhk ve mazeret izinlerini kullandrnrken agagtdaki hususlan gdz dniinde

bulundururlar;
l- Hizmetlerin her hal ve qartta aksatrlmadan yiiriitiilmesi esastr. Bu amaqla aynr statiideki toplam

gahganr;3 memura kadar dairelerde aynl zaman diliminde 1,6 memura kadar olan dairelerde aynr
zaman diliminde 2 memurdan fazla personele izin verilmemesi, 9 memurdan fazla personelin
bulundulu dairelerde aym anda izinli olabilecek personel sayrsr her 3 memurda I kigi olmak iizere
arttnlabileceli tavsiye edilir.

2- ilge drqrna grkmak isteyen memurlar birim amirlerine, birim amirleri ise Kaymakama bilgi vermek
ve alacaklan talimata gdre hareket etmek durumundadrrlar.

3- Aynr gekilde izne gevrilmig salhk raporunu gah$trEr mahal drqrnda gegirmek isteyen memurlar ve
birim amirleri yazir onay almadan g6rev yaptrklarr yerin mi.ilki hudutlannr terk etmeyeceklerdir.

4- Gerek izinlerin, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saghk raporlarrmn ahnmasr ve
kullantlmasrnda Birim Amirleri son derece titiz davranmak, giipheli durumlarda derhal yasal iglem
yapmakla miikelleftirler.

TOPLANTILAR

1- Toplantrlara birim ve kurum amirlerinin hazrrhkh ve 6nceden gi.indem hakkrnda bilgi sahibi
olarak katrlmalarl esastlr. Zaman kaybr ve verimsizlik nedeni olan toplantt anlayl$l terk
edilerek krsa, hazrrhkh ve sonuca ulagmayr sa[layrcr ydntemler geligtirecekler ve
geligtirilen ydntemler hakkrnda Kaymakamhk Makamrna bilgi sunacaklarirr. 

'

2- Sunular, bilgisayar ortammda.v.e gdrsel verilerle zenginlegtirilerek yaprlacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kigiler de bilgi vermek ama"r ile toplantrlara katriabilecektir.

UCUxc0 BOLUM
YAZI$MALARDA USUL:

Madde 17-

Birimler, yazrgmalannda agalrdaki hususlan uyarlar;I' Yazrgmalar gekil ve esas baktmrndan Bagbakanhk Makamrnca grkartrlan ve 02.12.2004 tarih ve25658 sayrh Resmi Gazetede yayrmlanan " Resmi Yazrgmalaria uygt *u"ut rlas ve Usuller
Hakkrnda Yd,netmelik,, e uygun olarak yaprlacaktrr.

2. Yzz.lar:m, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarrnu ,ygrn, krsa, dz, tekardan uzak, agrk ifade ile vemaksadl tam olarak anlatan nitelikte hazirianrp yazrlmasr zorunludur. ayi1ca ctimlelerinyiiklemleri arastnda ses uyumuna dikkat edilecekiir. Bu amagla ttim daire urni.t".i uti.otunnduyukarrda ziloedilen Ydnetmelik ile kendilerine ait Tiirkge frnru rrru.t,"r, 
-ve 

itirr<ge Stizrukbulundurmaya <izen gdsterecektirler.
4- Yazrlann zamarunda gerelinin yaptlmasrndan ve cevaplandrnlmasrndan Birim Amiri ile ilgiti

mcmur- sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal veriimez. Gtinlii ve iveal yazilar belirtilengiiniinde, normal yazrlar ise iglemi gerektirenler hariE en geE 1(Bir) giin iginde gereli yaprlarak
cevaplandrnlrr.
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5- Her ttirlii dilekgenin en geg bir ay iginde eevabr verilir. E[er iglemleri devam ediyorsa hangi

saftrada olduluna dair yine en geg birer ayhk zaman arahklanyla ilgili makam ve kigilere
cevabr yazrlrr. Bu durumda aynca sonug bildirilir. 4892 Sayrh bilgi Edinme Kanunu
kapsamrnda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen siirelere ve prosediire uyulur.

6- Kaymakam adrna birim amirlerince imzalanacak yazrlarda, imza yerine yetkilinin adr

yazrldrktan sonra (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altrna yetkilinin
unvanr yazrlacaktrr.

7- ilgemiz Kaymakamhgrna vekalet eden Kaymakamlann imzalayaca[r yazrlarda, "ad soyad"
yazrldrktan sorna, altrna "unvant", onun alttna da "Karamiirsel Kaymakam Vekili" ibaresi

yazrlacaktrr.

8- Yazrgmalarda standardizasyona dzen gdsterilecektir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birime yaz:Jrarr yaziar; "Bilgilerinize arz ederim, Gerelini arz ederim, Bilgi
ve gerelini arz ederim, ast makamlara yazian yazlrr" Bilgilerinizi rica ederim, Gereflini
rica ederim, Bilgi ve gerelini rica ederim" grklarrndan uygun olanr segilerek ballanacaktrr.

c) Onaylarda; "onay", "muvafrktrr", "uygundur" gibi de[igik ifadeler yerine sadece "Oluf'
deyimi kullanrlacak ve imza yeri igin yeterli bir agrkhk brrakrlacaktrr. Tarih btiliimiiniin giin
krsmr onay makamr igin bog brrakrlacaktrr.

d) Yazrlarrn sonug bdliimiinde yer alan "Saygrlarrmla arz ederim" vb. ifadelerin yerine
arz ederim." deyimi kullanrlacaktrr.

e) Yazrlann "Tiirkge dil bilgisi" kurallarrna uygun hazrrlanmasr ve konulann agrk bir ifade
ile krsa ve 6z olarak yansrtrlmasr zorunludur.

9- Yazrlarrn ilgili oldulu birimlerde hazrrlanmasr ve oradan dalrtrlmasr asrldrr. Ancak ivedi
durumlarda ve gerekli g6riildiiliinde yazrlar Kaymakamhk Yazr lgleri MUdiirliilii'nde
hazrrlanabilir ve imzalanan yazrmn bir dmeli ilgili birime gdnderilir.

10- Yaztlar, varsa dosyasr ve ekleriyle birlikte imzaya sunulur. Ekler, baghkh, ek numarah olur ve
gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanrr.

1 l - Valili[e hitaben yazrlan yazrlar, kesinlikle Kaymakamhk Makammca imzalanrr.

12- Bu y6nerge doprultusunda birimler kendi aralannda (birim amiri adrna yazrlacak yazrlar harig)
yazrqma yapabilirler. Bu yazrgmalarda hitap, kargrhkh "arz ederim" $eklinde yaprhr.

13- Yazlar, 5 kigiyi gegmemek iizere yazrcr memurdan itibaren biittiLn ara kademe amirlerinin
parafr ahnmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamamr yazrdan sorumlu olup, Vali
Yardrmctlan tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazrlar mutlaka birim amirleri
tarafindan paraf veya imza edilir. Parafe edilen yazr en iistte olacak gekilde imzaya sunulur.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA SORUMLULUK
Madde 18-
Bu ycinerge ile verilen yetkilerin tam ve do!ru olarak kullanrlmasrnda, y6nergeye uygunlulun
sallanmasrnda Birim Amirleri, yazrgmalarrn emir ve usullere uygun yaprlmasrndan ve dosyalarrn
korunmastndan birimlerin yazr igleri grirevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere Ydnerge zaman
zaman tiim memurlara imza kargrh[rnda okutulacak ve ydnergenin bir 6mepi birim amirlerince el
alhnda bulundurulacak, uygulamasr sa!lanacaktrr.
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vUnum,tix:

Madde 19-

Bu ydnerge yayrmr tarihinde yiiLriirliipe girer.

YtJRURLOKTEN KALDIRILAN YONERGE:

Madde 20-

Bu Ydnergenin yi.iriirlii[e girmesiyle Karamiirsel
Yiinergesi yiiriirliikten kaldrnlmrqtrr.

YUROTME:

Madde 21-

Bu Ydnergeyi Karamiirsel Kaymakaml yiiLt'iitiir.

BE$iNCi BOLUM
YURURLULUK, Yt]RURLi]KTEN KALDIRILAN YONERGE

VE YUROTME:

Kaymakamhlr'nn 2012 tarihli imza Yetkileri

06ltu20t4
).X -^r- PAhmet NARINOOLU

Karamii rset Kaynlakamr
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