T.C.
ULUS KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
AMAC:
1. Madde:

Ulus Kaymakamligi imza yetkileri yo6nergesinin amaci; Ulus Kaymakamlii
biinyesinde faaliyet gosteren kamu idarelerinde, kamu kuruluglarinda ve bunlara bagli
isletme, miiessese ve birimlerde; ’

1-) Kaymakam adina resmi evrak imzalamaya yetkili makamlari tespit etmek,

2-) Bu yonergeyle devredilen imza yetkilerinin usul, esas ve prensiplerini tespit etmek,

3-) Alt kademelere yetki devri yapilarak, alt kademelere sorumluluk duygusunu yerlestirmek,
4-) Kamu idarelerince yiiriitiilecek hizmetlerde, i ve islemlerde verimliligi arttirmak,

5-) Biirokratik iglemleri en aza indirgemek,

6-) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, _

7-) Yonetime ve kamu idarelerine duyulan gliveni arttirmak ve hizmet birimlerinin
sayginligmin giiclendirilmesini saglamak ve bunu yayginlastiriimak,

8-) Kaymakam’in daha ehemmiyetli konulara daha ¢ok zaman ayirmasini saglamak,

9-) Ust makama politika belitrleme, plan ve proje liretme, koordinasyonu saglama,saglikh

karar alma, sevk ve idare igin zaman kazandirmaktir.

KAPSAM:

2. Madde:

1-) Ulus Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi, 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ve diger
birincil ve ikincil mevzuat hitkiimleri uyarinca,Ulus Kaymakamhg ve Ulus Kaymakamligi’na
bagli olarak gorev ifa eden kamu idareleri ve kuruluglarinda yapilacak resmi yazigmalarda, is
ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullaniminin sekil ve sartlarini kapsar.

2-) Bu Yonerge, Ulus Ilcesi Miilki Simirlari igerisinde Kaymakamligimiza bagl olarak

hizmet ifa etmekte olan kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklari yazigmalarda,
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yurlitecekleri is ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve

usulleri ile sorumluluklar: kapsar.
3-) Adli ve askeri (Jandarma teskilat: harig) birimler, bu yénerge kapsami disindadir.
YASAL DAYANAK:
3.Madde:
1. 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasast,
2.5442 sayil1 i1 Idaresi Kanunu,
3.3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkinda Kanun,
4. 3152 sayili Igisleri Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
5. 3071 sayili Dilek¢e Kanunu,
6. 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7. 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Caligma Yo6netmeligi,

8.02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

9.31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iligkin Y6netmelik,
10. 05.09.2019 tarihli Bartin Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi,
TANIMLAR:
4. Madde: Ulus Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesinde gegen deyimlerden;
Valilik: Bartin Valiligi
Vali: Bartin Valisi
Kaymakamhk: Ulus Kaymakamlig
Kaymakam: Ulus Kaymakami,

Birim: Bakanliklarin Ulus Kaymakamligi’na bagli olarak kurduklar
teskilatlari,
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Birim Amiri: Bakanliklarin Ulus Kaymakamligi’na bagli olarak kurduklar1 ve
yazigmalarim Kaymakam araciligiyla yapan teskilatlarin basinda bulunan amirler ile

Mahalli Idarelerin se¢ilmis veya atanmis amirlerini,
Yaz Isleri Miidiirii: Ulus Kaymakamhig1 Yazi Isleri Mudiiri anlagilir.
YETKILI KILANANLAR:

5. Madde: Ulus Kaymakamlif1 imza Yetkisi Yonergesi ile imzaya yetkilendirilenler

agagida ifade edilmisgtir:
1-) Kaymakam,
2-) Ulus Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiirii,
3-) Birim Amirleri,
ILKELER - YONTEMLER:
ILKELER:
6. Madde:

1) Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamaninda tam ve dogru

olarak kullanilmasi esas olup birim amirleri bundan dolay: sorumludur.

2) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu
~ derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde gerektigi kadar aydinlatilir ve
gerektigi kadar bilmesi saglanir. Ilgililerin yetki derecesinde “Bilme Hakkini” kullanmalari

esastir. Kaymakamin ise ilge teskilatinin tlimiiyle ilgili “Bilme Hakki” saklidir.

3) Gizli konularin, sadece bilmesi gerckenlere bilmesi gerektigi kadariyla

aciklanmasi esastir.

4) Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklidir,
5) Yapilacak yazigmalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin

seviyesi ile birlikte konunun 6nem ve kapsamina baglidur.

6) Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yaymlanmasi

esastir. Ancak acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakamhk Yazi Igleri

Miidiirliigii’nde Kaymakamin talimattyla hazirlanabilir.
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7 Her kademedeki imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, Kaymakamca

bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda Kaymakama bilgi vermekle yiikiimliidiir.

8) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen szlii talimatlar hakkinda, birim
amirleri tarafindan en kisa zamanda gereginin yapilmasi ve neticesinden Kaymakama bilgi

verilmesi esastir.

9) Ilgili birimlerce hazirlanan yazilarin, biitiin ara kademe gorevlilerin parafi
almmasindan sonra imzaya sunulmasi esastir. Hiyerarsik paraf sirasi atlanmak suretiyle

makama resmi yazilarin sunulmamasi esastir.

10)  Yetkilinin bulunmadigi veya izinli oldugu hallerde vekilinin imza yetkisini

kullanimi esastir. Bilahare yetkiliye, yapilan is ve iglemlerle ilgili olarak bilgi verilir.

11)  Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gérevlendirme onaylar1 ile bilgi
vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar1 bizzat Kaymakamin imzasina sunarlar.
Ayrica, kurum amirince izin alinmas1 durumda, izin boyunca vekaleten bakacak personelin

tespitinde Kaymakamdan goriis alinmasi esastir.

12) Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar “IMZA KARTONU” icine
konulmak suretiyle evrak biirosuna teslim edilir. Yazilar, imzadan ¢iktiktan sonra yazi sahibi

birimlerin gorevlileri tarafindan teslim alinar.

13) Havale evraklarinda veya yazida “Gériiselim” notunun bulunmasi halinde,
ilgili gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan
yetkiliye gerekli agiklamay: yaparlar. Havale evraklarinda bagka bir not veya talimat varsa

geregi derhal yerine getirtip yetkiliye izahat verilir.

14)  Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yazilarin iceriginden

sorumludurlar.

15)  Yazlar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat1 ile
birlikte imzaya sunulur. Bakanliklardan ya da Valilikten gelen goérevlendirme emirlerine
istinaden hazirlanan gorevlendirme emirlerine alinacak olan olurda bunlarin ek yapilarak

imzaya sunulmasi esastir.

16)  Yazilarin baglikli olmasi, konu kisimlarimin bos birakilmamasi, eklerin

numaral1 ve tasdikli olmasi esastir.
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17)  Resmi yazigmalar iki suret diizenlenecek olup, hi¢bir yazi veya OLUR bir suret

olarak makama imzaya gonderilmeyecektir.

18)  Biitin yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Yénetmelik ilkelerine uygun olarak yapilir,

19)  Onay yazlarinin, konunun yasal dayanaklarina deginmek suretiyle yazilmasi

esastir. Bu dayanaklara yazi igerisinde yer verilir.

20)  Personel atamalan ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki
yazilar, Kaymakamin nceden goriisii ve talimati alinarak hazirlamr ve Kaymakam imzasina

sunulur,

21)  Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk

yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle gorlismeden onay hazirlayamaz.

22)  Havale evraklarinda Kaymakamca yazilmig bir not veya talimat varsa, yazilan
notun Veya talimatin gereginin derhal yerine getirtilip yetkiliye gerekli izahatin verilmesi

esastir.,

23) Kaymakam, ilgede teskilati ve gorevli memuru bulunmayan iglerin
ylirtitlilmesini, bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire

bagkanligindan isteyebilir. Bu suretle verilen islerin yapilmasi mecburidir.

24) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin

ilgili daire amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur.

25) Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel v.b
etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce

Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bilgi verilir.

26) llge genel idare kuruluglarinm, ilge i¢inde birbirleriyle, mahalli idarelerle,
mabhalli idare birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacaklar1 yazigmalarin Kaymakamca
imzalanmas: esastir. Ancak, kuruluslar teknik konularda, istatistiki bilgileri igeren konularda

vebilgi esasli konularda kendi kuruluglari ile dogrudan yazisma yapabilirler;

27) 5442 sayih Il Idaresi Kanunun 37.maddesi geregince; Ilge idare sube
bagkanlari, kendi subelerine taalltikeden kanun, tiizlik, yonetmelik ve Hikiimet kararlariyla
kendi dairelerine tevdi edilmis olan gorevlerin siirat ve intizam dahilinde goriilmesinden

dogrudan dogruya kaymakama karst sorumludur. Ilge .idare sube baskanlari, kaymakam
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tarafindan verilen emirleri yerine getirmek ve tevdi edilen igler hakkinda gereken tetkikleri
yaparak miitalaalarmt zamaninda bildirmek ve istenilen her tiirlii malumati vermekle

miikelleftirler.

28)  Kaymakam tarafindan &zel yetki verilmeden hicbir kamu personeli tarafindan

basin ve yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

29)  Yarg: organlarina intikal eden konularda ya da yargimin gorev alani dahilinde

bulunan hususlarda yazili veya s6zlii agiklama yapilamaz.

SORUMLULUKLAR:
7. Madde:
1- Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde

kullanilmasindan ve y6nerge esaslarina gére hareket edilmesinden birim amirleri sorumludur,

2- Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylar ile bilgi
vermeyi ve agiklamay1 gerektirir yazilar1 bizzat kendileri Kaymakamin imzasina sunarlar.
Diger yazilar ise Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirligii evrak biirosuna teslim edilir.

3- Birimlerinde islem g6ren ve birimlerinden ¢ikan tiim yazilar ile birimlerince
yapilan tim i ve islemlerden birinci derecede birim amirleri ve sonra paraf¢i olanlar
sorumludur. Ozellikle mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilara kanuni siiresi
icerisinde cevap verilmesinden bizzat birim amirleri sorumludur. Ayrica, birim amirlerinin
gerek kendi adlarina gerekse de Kaymakam adina attiklari imzalardan dolayr da

sorumludurlar.

4- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri sorumlu iken makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan

evrak biirosu personeli ile Yazi Isleri Miidiirti sorumludur.

5- Tekit yazilar, yonetimde sagliksizligin bir emaresidir. Bu nedenle, Tekit
yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur
ve amirler miistereken sorumludur. Giinlii yazilara giiniinde cevap verilmesinden ise kurum

amiri bizzat sorumludur.

6- Evrak ve belgelerde paraf ve imzas: bulunan her kademedeki memur ve

amirler, attiklar paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.
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7- Islemlerin yiiriitilmesi sirasinda ortaya ¢ikan 6nemli konular hakkinda

gecikmeden Kaymakama bilgi verilecektir.

8- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, kamu gorevlisi dahi olsa ilgisiz ve alakasiz

sahuslarin eline gegmesinden kurum amirleri ve tiim ilgililer sorumludur.

UYGULAMAYA ESAS KURALLAR VE UYGULAMA SEKLI:

A-) ESASLAR:
8. Madde:
1- Ulus Kaymakamlip1 Imza Yetkileri Yonergesi ile kendisine yetki devredilen

makamin, Kaymakam onay1 olmadan yetkiyi devretmesi miimkiin degildir.

2- Ulus Kaymakamh@ Imza Yetkileri Yonergesi ile devredilen her tiirlii onay,
havale ve imza yetkisinin Kaymakam tarafindan kullanilmast hakki saklidir. Kaymakam,
lizum gbrmesi halinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir ve liizum gérmesi halinde

devredilen yetkileri geri alabilir.

3- Kaymakamlik Makam’indan alinacak onay ile imza yetkilerinin devrinde ilave

ve ¢gikarmalar yapilabilir.

4- Kamu kurumlarinca yapilacak agiklamalarda ve bilgilendirmelerde; devlet
memurunun tarafsizlig: ilkesine zarar verecek, siyasi muhteviyat: olan, siyasi kisiligi olan
kisilerle karsilikl1 tartigma anlamina gelebilecek olan tutum ve davraniglardan azami diizeyde

kagimlacak, bu tiir durumlarin cezai ve idari sorusturma konusu yapilacag: dikkate alinacaktir.

5- Ulus Ilgesinde bulanan kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecegi agilis,
toplant1, panel vb. organizasyonlarda Kaymakam onay: almmadan Kaymakam admna higbir

etkinlik diizenlenemez, davetiye ve program hazirlanmaz.
B-) UYYGULAMA SEKLI:

9. Madde:

1- Ulus Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ile kendilerine yetki devri
yapilanlar, yetkilerini agsacak mahiyette diger birimlerle yazigma yaptiklar1 takdirde ilgili

birim yaziya hicbir islem yapmaksizin iade etmek zorundadir.
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2- Her birimin amiri, astlarina ancak kanun, tiiziikk ve y6netmelikle kendisine
resen verilmis yetkiyi devredebilir. Bu minval iizere kurumlar igerinde yapilan yetki

devirlerinin zamaninda Kaymakamliga yazili bilgi verilmesi esastir.

3- Birden fazla birimi ilgilendiren veya bagka bir kurumun bilgisinin alinmas: ya
da goriigiinlin sorulmas1 gereken konulardaki yazigmalarin ilgili kurulusun gériigiine yazida

yer verilmesi suretiyle yapilmas: esastr.

4- Birimler tarafindan imza igin Kaymakamlik Makami’na sunulacak yazilar,
Kaymakamlik Yazi Isleri Evrak Birimine teslim edilir. Imza igin beklenilmeyip yazilar
¢iktiktan sonra teslim edilen yerden geri alinir. Kurumlar yazilar: 6zel sahislara, resmi kimligi

olamayan gahislara teslim edip onlarin eliyle takibini yapamazlar.

5- Onay yazilarinin hukuki dayanaklarimin gosterilmesi suretiyle hazirlanmasi
esastir. Hukuki dayanaktan yoksun higbir onay makama teklif edilmeyecektir. Her tiirlii
yazinin yazilma dayanagi olan mevzuat agik¢a gOsterilmek zorundandir. °“.......
Kanunu’nun ........... maddesi ve ““........... Yonetmeligi’'nin ........... maddesi’’ gibi
mevzuat atiflarinin yapilmasi suretiyle yazilarin hazirlanmasi esastir. Bu formata uymayan ya

da maddede belirten hususlara gére yazilmayan yazilar, imzaya sunulamaz.

6- Bilgi vermeyi, izahat yapmayi gerektiren konulara iligkin yazilar, atama
onaylari, yer degistirme, gorevden el ¢ektirme (gorevden uzaklastirma), gercek ve tiizel kisiler
ile memurlara uygulanacak cezai islemlere dair onaylar, is yeri agma ve kapama, insan
haklar, tiiketici haklar ile ilgili vb 6nem arz eden konulara dair yazilarin ilgili birim amirince

bizzat Kaymakam’a imzalatilmas: esastir.

7- Ilcemizde bulunan biitlin kamu kurum ve kuruluglarimin yazigmalarin
02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanarak yiriirliige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerince yapmalar

esastir.

8- Onay yazilarmmin yasal dayanaklari yazinin muhteviyatinda gosterilmek
suretiyle hazirlanmasi esastir. Muhteviyatinda yasal dayanaklari bulunmayan onay yazilari

Kaymakam’a imzaya sunulamaz.

9- Ulus Kaymakamhigs Imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam admna imza
yetkisine sahip olan birim amirinin ‘‘Kaymakam a.”> Ibaresi konulmak suretiyle kendi ad1 ve

soyadi ile gorevi yazilmak suretiyle imzalar.
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10-  Resmi yazilara ek eklenecek olmast halinde eklerin bir baglik halinde numarali

olarak siralanmasi ve her bir ek i¢in sayfa adedinin gosterilmesi gerekir.

11-  Yazilarm evveliyatii belirtmek ya da kanuni dayanaklarini belirtmek
gerekiyorsa ilgili dayanaklar ya da gegmis yazilarn ilgi tutularak yazilmasi ve “‘Ilgi”’

kisminda gdsterilmesi esastir.

12-  Devredilen yetkiye dayanilarak yapilan herhangi bir iglemin geri alinmasi,
degistirilmesi ya da iptali, islemi yapan birim veya Kaymakam tarafindan yeni bir islemle

yapilir,

13- Kurum ve kuruluslarda galisan personelin vatandaslarimiza ve is sahiplerine
nezaket ve gérgi kurallarina uygun sekilde kibar ve nazik davranmalari zaruridir. Aksi

durumun mevcudiyeti halinde bu durumdan kurum amiri de ilgili personel gibi sorumlu olur.

14-  llgemizde kamu hizmeti ifa eden kamu kurum ve kuruluslarimizdan resmi
araca sahip olanlar, -ilgili kurum amirince tasdik edilerek- plakalar1 da belirtilmek ve ayr1 ayri
islenmek suretiyle aylik olarak kilometre bilgilerini ve yakit tiiketimini gosteren ¢izelge
hazirlarlar. Bu ¢izgeleri resmi yazi ile her ayin son Cuma giinti Kaymakamlik Makami1’na arz

ederler.

15-  Hizmet araglari-resmi araglar hicbir suretle kurum amirler/memurlar tarafindan

sahsi igleri i¢in kullanilamaz.
BASVURULARA iLISKIiN USUL:

10.Madde:

1- Dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir.
Ancak vatandaslarimizin idari ig ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
agmadan kolaylikla neticelendirilmesi bakimindan, Kaymakamlik Makamma yapilan yazih
basvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmas: veya Kaymakamhk Yazi Isleri Miidiiriince ilgili daireye

havalesinin yapilmasi saglanir.

2- Vatandaslarimiz tarafindan verilen dilek, 6neri ve sikayet ile yeni diizenleme
ve yatirim gerektiren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir ve havale edilir. S6z

konusu dilekgelerin yasal geregi 3071 sayili Kanunun amir hiikiimleri uyarinca yerine
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getirilerek cevabi yazilar1 Kaymakam tarafindan imzalanir. Yasal siiresi igerisinde geregi

yerine getirilemeyen dilek¢elerin durumu hakkinda ilgililerine bilgi yazis1 yazilir.
GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI:

11.Madde:

1) "Cok Gizli”, "Gizli" gibi gizliligi olan yazilar ile “Kisiye Ozel” ve “ Sifre”
olarak gelen yazilar, agilmaksizin [lge Yazi Isleri Miidiirti tarafindan Kaymakam’a teslim

edilecektir.

2) Kaymakamlik Makami’nagelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki
biitiin ya211ar Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilir, Kaymakam ve/veya yetki devri yapilan
konularda ise Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde
saklanmasi gereken evrak dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek ilgili
dairelere sevk edilir. Ancak, elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmas: gerekmeyen

evrakin da kayitlar1 elektronik ortamda tutulur.

3) Vatandaslarin bizzat takip ettikleri iceriginde sikayet ve belli bir talep i 1<;eren

evraklar Kaymakam tarafindan havale edilir.

4) Kamu personelince talep edilecek gorev ya da yer degisikligi talepleri ve genel
idarenin herhangi bir kademesinde siirekli ya da ge¢ici is¢i, memur ya da s6zlesmeli personel
olarak caligma taleplerini igeren dilekgeler dogrudan Kaymakam tarafindan havale yapilir ve -

Kaymakam imzastyla cevaplandirilir.

5) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer
tarafindan gerekli arastirma yapildiktan sonra makama bilgi verilit. Ayrica, Kaymakam

tarafindan evrak lizerine yazilan not, talimat hitkmiindedir.

6) Kaymakam tarafindan havale edilecek dilek¢e ve evraklarin geregi havale
edilen kurum tarafindan yapilacak ve Kaymakam imzasiyla cevaplandirilacak ve ilgili evrakin

bir niishasi kurum arsivinde muhafaza edilecektir.

7 Birim amirleri, herhangi bir sekilde Kaymakamlik Makaminca havale
edilmeksizin kendilerine intikal eden ve kurumlarinda ¢alisan personele dair sikayet
niteligindeki s6zlii ya da yazili beyanlarmn gecikmeksizin Kaymakamlik Makamina intikalini
saglamak ya da acil olmasi halinde uhdesi dahilinde geregini yapip Kaymakam’a bilgi

verilecektir.
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GIDEN YAZILAR:

12. Madde:

1) Resmi yazismalarda Bagbakanlik’in 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazete’ de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yionetmelik”te belirtilen hususlara riayet edilir.

2) Yazismalarda standardizasyona Ozen goOsterilir. Bunun i¢in; Valilik imza

yetkileri yonergesindebelirtilen hususlara riayet edilir.

3) Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler,

bashikli, ek numarali olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

4) Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili memurlarin parafi

alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

5) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin
paraft bulunur. Onaylarda ise “Uygun Goriisle Arz Ederim” boliimii agilir ve birimin en st

amiri tarafindan imzalanir.

6) Imzalamak iizere Kaymakam’a sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmas:

halinde; diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

7)) 5018 sayili Kanuna gore ‘‘Harcama Yetkilisi’> Kaymakam olan kurumlarin
cari giderlerine (telefon, su, elektrik vb.) yonelik hazirlanacak 6deme emirlerinin ekine fatura,
taginir islem fisi gibi kamitlayici belgeler konulacak; séz konusu kanitlayict belgelerin
asillarmin olmamasi durumunda onayli suretleri 6deme emri belgesine eklenecektir. Onayli
suretleri iizerinde onaylayan birimin ilgi yetkilisinin adi, soyadi, unvani, imzast, resmi miihiir

ve onay tarihi bulunacaktir.

8) “‘Harcama Yetkilisi”> Kaymakam olan kurumlarin giderlerinin 6denmesine
yonelik evraklarin imzaya sunulmasi halinde, Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ile Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hilkiimlerine gore

hazirlanmasindan ilgili birimin amiri sorumludur.

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:
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13. Madde:
Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan ilgili birimlere havale edilir:

o 1- Cumhurbagkanligns ve Cumhurbaskanlhigi’na bagh kurum/kuruluslardan,
TBMM Bagkanlig1 ve TBMM nin birim ve ilgili komisyonlarindan, Bagbakanlik, Bakanliklar,
Miistakil Genel Miudirliikklerden, Valilikten ile Diizenleyici ve Denetleyici Kuruluslardan

gelen biitiin yazilar,

2- Her nitelikte sikayet dilekgeleri, yatirim ve planlama gerektiren dilekgeler, yeni

diizenleme gerektiren dilekgeler,

3- Atama, yer degisiklipi, gbrev degisikligi ve gbrevlendirme taleplerine dair
dilekgeler,
4- Yargi organlarindan gelen yazilar,

5- Asayis ve giivenlikle ilgili yazilar,

6- Birim amirlerinin ve yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, okul miidiirlerinin,
halk egitim miidiirtintin, bashekim ve yardimecilart gibi miistakil kurumlarin y6neticilerinin

atanmasina dair atama direktifleri.

KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

14. Madde:

1- il veya daha tist birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve 6neri

isteme yazilari,

2- Iceriginde veya ekinde yeni bir diizenleme, uygulama veya emir bulunan

yazilar ile yeni bir yontem ve uygulama talebi igeren yazilar,

3- Merkezi idarenin merkez kuruluslari ve diger Illerdeki kuruluslar ile yapilacak

yazigmalar,

4- Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan konularla ilgili yapilan

yazigmalar,

5- Kamu personeli hakkinda aragtirma, sorusturma ve 6n inceleme yapilmas: ile

bu konuyla ilgili gérevlendirmeleri yapmak veya sorugturmaci talebine iliskin yazilar.

6- [lgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,
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7- Personel atama, yer degistirme gecici gorevlendirme, gérevden uzaklastirma,

goéreve iade ile ilgili talep ve bildirim yazilar,
8- Cok gizli, gizli gibi gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel yazilar,

9- Muhatap kurumdan arag, gere¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve

kiralama talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

10-  Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tlirlii sikyet ve yakinmamin geregi
yapilmak iizere ilgili kuruluslara bildirilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap

yazilari,

11-  Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma

icerikli dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek

cevap yazilari,
12-  Tekit yazilan,
13- llge birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

14- Ilden Vali, Vali Yardimcisi, Hukuk Isleri Miidiirii imzas:1 ile goénderilen

yazilara verilecek cevaplar,
15-  Ilgeyle ilgili 5nemli yatirim, faaliyet, agilis v.b konularda yazilacak yazilar,
16-  Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,
17-  1I’den gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,
18-  Ilden gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilar,
19-  Her tiirlii 6denegin istenmesine iligkin yazilar,
20~  Ilgelerde teskilati bulunmayan kurumlarm is ve islemleri ile ilgili yazilar,

21-  Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ile kaymakamlara devredilmis olan yetkilerle

ilgili olan yazismalar,
22-  Mahkemelere yazilacak yazilar.
23-  Birimlere gonderilmek iizere gelen genelgeler,

24- 4483 sayili Kanun kapsamina giren her tiirll yazilar,
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25- 3091 sayili Kanuna istinaden yapilacak muhakkik gérevlendirme, miidahalenin

meni, talebin reddine iligkin karar yazilari,
26-  Her tiirlii askeri makamla yapilan yazigmalar,
27-  Basina verilecek her mahiyetteki bilgi,yaz ve tezkip ve diizeltme metinleri,

28-  Bitiin kamu kurum ve kuruluslarmda idareci pozisyonunda olan idarecilerin

yillik, mazaret izinleri ile goreve baglama ve ayrilis yazilari,

29-  Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlara iligikin 6n iglemlere dair yapilacak

her tiirlii yazigmalar,

30-  Denetim neticesinde bilgi ya da yasal islem yapilmasini tesis etmek amaciyla

yapilan yazigsmalar,
31-  Her mabhiyetteki goriig, teklif bildiren ve mufavvakatnevindeki yazilar,
32-  Yatirim, plan ve programa iliskin yazilar,
33-  Gorevden uzaklagtirma ve géreve iade yazilan,
34-  Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢gin hazirlanan yazilar,
35-  Her diizeydeki gizli yazilar ile kisiye 6zel yazilar,
36-  Sivil savunmaya iligkin yazilar,

37-  Her tiirlii inceleme, On inceleme, sorusturma agtlmast ve bunlarin isleme

konmasina dair yazilar,
38-  Ilge miilki sinirlar disina arag gorevlendirme yazilari,
39-  Komisyon kararlari,
40-  Giivenlik sorusturmalarina esas yazilar,

41-  Kurumlar aras1 her tiirlii demirbas egya, aletara¢ vb., malzemelerin devir,

intifasina iligkin izin yazilari,

42- 11 Ozel Idaresine ait ve ilgede gérevli tiim arag, gereg, alet vb. ile personelin

acil haller ve grup ¢aligmast digindaki hallerde gérevlendirmelerine iliskin yazilar,

43- Koy ve mahalle muhtarlarinmn silah temini i¢in aldiklan belgeler,
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44-  Olaganiistii Hal Kanunu kapsaminda yapilacak her tiirlii is ve isleme dair

yazilar,

45-  Mevzuat geregi bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan diger

yazilar,

46-  Kaymakamin imzalamak i¢in takdir buyuracag: diger yazilar,

47-  Kurum amirleri ile ilge genel idare teskilati kapsamindaki tiim personelin;

idari, mazeret, hastalik izinleri ile kurum amirleri diginda kalan tiim personelin 10 (on) giin ve

tizerindeki yillik izinleri,

48-  Yurtdis: bakim belgeleri,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

15. Madde:

Asagidaki yazilarin Kaymakam tarafindan onaylanmas: esastir:

1-

Muhtemel olaylar: 6nleme ve miidahale planlarina, toplant1 ve g6steri yiiriiytisii
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “ Kamu Yarar1”
varligina, hilkkiimet komiseri atanmasina, Umumi Hifzisthha Yasasi geregince
yapilacak uygulamalara vb. islemlere iligkin onaylar.

Idare sube bagkanlar1 ve yardimci durumda olanlar ile Bashekim, Halk Egitim
Merkezi Midiiri, milli egitim gube miidiirleri, okul miidirleri ve bunlarin
yardimcilar gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2. derece idarecilerin
senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini ¢aligtiklar:
mabhal diginda gecirmeleri onaylari.

Her tiirlii vekalet onaylart.

Ilge Idare Sube Baskanlarimn ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine
dair onaylar.

Birimlere ait y1llik izin planlartnin onaylari.
Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, géreve iade kararlari.

4483 sayil1 Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma
agma ve muhakkik (6n incelemeci) gérevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar.
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8- 5302 sayih 11 Ozel Idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Tegkilat, G6rev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili
mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari.

9- Birimlerce taginmaz mal satin alinmasina veya kiralamasina iligkin onaylar.

10- Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari.

11- Birim amirlerinin yillik, mazeret, saglik ve refakat izin onaylari.

12-3091 Sayili Yasa uygulamasi ile ilgili tiim onaylar.

13- K&y biitgelerinin tasdik edilmesi.

14-Mevzuata gére bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar.

YAZI iSLERi MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

16. Madde:

a- Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri :

1- Yeni bir hak ve yiiktimliiliik getirmeyen, bir islemin tamamlanmasi igin yazilarin
imza ve havalesi.

2- Vatandaglarin ihbar ve sikayetleri diginda resmi dairelerden belge isteme, bir islemin
tamamlanmasina havi isteklerini igeren dilekgelerin havalesi.

3- Rutin tiirden olup, bir dosyanin veya bir iglemin ikmalini gergeklestirmek tizere
yazilmis, emir ve direktif niteligi tasimayan yazilarin imzalanmasi ve havalesi.

4- Belli zamanlarda belli bir islemin bilinmesi i¢in ¢esitli kuruluglara génderilen
evrakin imzalanmasi ve havalesi.

5- Posta yoluyla veya elden getirilen evraktan, makamin takdirini, bilgisini ve

direktifini gerektirmeyen evrakin havalelerin imzalanmasi.
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8.

Acilen geregi yapilmast veya bilgi verilmesi gereken, is bu yoOnergede
zikredilmeyen (Yasalarda Ilge Kaymakamimna dogrudan gorev olarak verilmis
gérevler disindaki) evraktan, Ilge Kaymakami makaminda veya ilgede bulunmadigt
veya makama donmesinin miimkiin olmadig1 zamanlarda (gecikmeden makama
bilgi vermek ve geregi emrini almak fizere) takdimi Ilge Yazi Isleri Miudiirii
tarafindan yapilacak evrakin havalesi.

Gizlilik derecesi “HIZMETE OZEL” den yiiksek olmayan, makamin bilgi ve
takdirini gerektirmeyen yazilarin havalesi.

Askerlik karar tekliflerinin kurula havalesi.

b- Imza Islemleri :

1-

3091 sayili Yasaya gore verilen dilek¢ce Kaymakam tarafindan havale edildigi ve
muhakkik gorevlendirme onayr alindiktan sonra memur giindeliklerinin Maliye
veznesine yatirilmasi ve gekilmesi ile ilgili yazigsmalar ve kararlarin ilgililere teblig
tutanaklar1 Yazi Isleri MuidiirQi tarafindan imzalanr.

Intiyar Meclisi Uyeleri ve Koy Ihtiyar Kurulu Uyeleri, Cift¢i Mallari Koruma
Bagkanlig1 Yonetim Kurulu tiyelerinin imzalarinin tasdikleri.

Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken, is bu yOnergede
zikredilmeyen (Yasalarda Ilge Kaymakamimna dogrudan gorev olarak verilmis
gorevler disindaki) evraktan, Ilge Kaymakammin makaminda veya ilgede
bulunmadifn veya makama donmesinin mimkiin olmadif1 zamanlardaki
(gecikmeden makama bilgi vermek ve geregi emrini almak tlizere) evraklarn
imzalanmas.

4483 sayihYasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni
Verilmesi” ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarimin ilgili makam ve kisilere
(tist yazilarin imza edilmesi digindaki) teblig ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat
islemleri,

. K6y muhtarliklarn ile ilgili yazigmalar.

Ikamet ettigi koylin veya mahallenin muhtar1 tarafindan tasdiklenmis olmak
kaydiyla, Kredi Yurtlar Kurumuna, Bagbakanlhik Sosyal Yardimlagma ve
Dayamsmayr Tesvik Fonuna veya Universitelere takdim edilmek amaciyla
dgrenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik “ Meslek Beyan Belgeleri”.
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Mubhtarlarin resmi kurumlara vermek iizere aldiklar1 belgeler. (silah ruhsatlarint
iceren ig ve iglemler haric)

BIiRIiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

17. Madde:

Birim amirlerinin dogrudan kendilerine gelen yazilar ile Kaymakam adina imzalayacagi

yazilar.

a- Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

1-

Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, sorusturma izni, muhakkik
gorevlendirmesi gibi 6nemli konulan bizzat kendisi makama sunar.

Birim amirleri bu yonergede belirtilen kurallar cercevesinde, ihbar, sikavet, atama
vb. tiim dilekceleri, Kaymakam havalesine sunulduktan sonra geredini vasal siiresi
icinde yerine getirirler.

Birim amirleri iist makamlar tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciliga ile
gOnderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen vazilan inceleverek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler,

Tiiketici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yazilar1 Hakem Heyeti Bagkam
tarafindan istenilir.

Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat icermeyen sadece bilgilendirme amagh
yazilari birim amirleri imzasiyla yapilir.

On incelemeyi gerektiren durumlarda, Birim Amirleri tarafindan memurlan ile ilgili
On inceleme onay1 alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar: ve ilgili dilekgenin
bir 6rnegi Kaymakamlik Makamina bildirilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkam
oldugu ancak sekretaryasi Yazi Isleri Midiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim,
toplantt _ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale
edilir, Yaz1 Isleri Miidiirliigiince dosyalanr.

b- Birim Amirlerinin“Kaymakam Adma” imzalayacag Yazilar:

1-

Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen,
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin
yazilar.
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Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar.

Yetkili kurullar tarafindan verilmig kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelltigii,
ilam, ilgili kisi, bu y6nergede istisnalar1 belirtilmig (ilge i¢i es ve ast) kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar.

10 (on) glintin altindaki yilik izinler kurum amiri tarafindan Kaymakam adina
imzalanir. Izinlerin kullanimina iligkin bu islemler “Personel izinleri” ad: altinda
dosya/klasér agilarak yapilacak kontrol ve denetimlere esas olmak tizere saklanir,

Ilge miilki sinirlar icindeki arag gérevlendirme yazilar.

YAZISMALARDA USUL:

18. Madde:

Birimlerin yazigsmalarinda agagidaki usullere uymalar: esastir:

1-

2-

Yazigsmalar 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” ile 08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamhk Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi” uyarinca
yapilacak, buna uygun olmayan yazilar iade edilecektir.

Yazigmalarda standartlagmaya dzen gosterilecektir.
Ornek -1 : Bir yazida “Vilayet Makamina® bir bagka yazida “Il Makamina” degil her

yazida,

BARTIN VALILIGINE ... BELEDIYE BASKANLIGINA
Coeeennn, Miidiirltigii) ULUS ILCE EMNIYET AMIRLIGINE
ULUS ILCE JANDARMA KOMUTANLIGINA
ULUS ILCE ............ MUDURLUGUNEseklinde
olacaktir,

Ornek -2: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullamlacak, imza yeri i¢in yeterli bir aralik

brrakilacaktir. “OLUR” tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt-alta
yazilacaktir.
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void 120,
Firat KADIROGLU

Kaymakam
seklinde olacaktir,

Ornek -3: Sonug ifadeleri;
Metnin bitirilisinde ise:
a) Alt makama yazilan yazilar “Geregini/Bilgilerinizi rica ederim”,

b) Ust ve aym diizey makamlara yazlan yazilar, “Geregini/Bilgilerinize arz
ederim”,

¢ ) Ust ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazilar “Geregini/Bilgilerinize arz
ve rica ederim”, seklinde olacaktir.

3- Yazilar Tiirk Dil Kurumunca ¢ikarilan imla kilavuz ve sézliigiinde yer alan yazim
kurallarina uygun agik, sade bir Tirkge ve kisa climlelerle yazilir.

4- Yazlarm zamaninda hazirlanmasindan ve cevaplandinnlmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeden geregi yerine
getirilir. Ginlii ve Ivedi yazlar belirtilen giiniinde, normal yazlar ise islemi
gerektirenler harig en geg ti¢ giin iginde geregi yapilarak cevaplandirilir.

5- Her tiirlii dilekgenin, “3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun
8.maddesi” geredi en ge¢ otuz giin iginde cevabi verilir. Eger islemleri devam
ediyorsa hangi sathada olduguna dair yine en ge¢ birer aylik zaman araliklanyla
ilgili makam ve kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir.

6- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanunu kapsaminda yapilan bagvurulara 15 giinlitk
stirenin bitiminden Once istenilen bilgi-belge veya cevap verilir.

UYGULAMA VE SORUMLULUK :
19. Madde:
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1-  Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri; yazismalarim emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasmdan birimlerin yazi isleri goérevlileri sorumludur.

2-  Yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutturulacak, Yonergenin bir 6rnegi birim
amirlerince el altinda bulundurulacak ve Yonergede gosterilen is ve islemlerin eksiksiz
uygulanmasi saglanacaktir.

YURURLUK:
20. Madde:

1-  Bu Yonerge Kayma.kamhk makaminca onaylandidi tarihte yiirtirliige girer.

2- Bu Yoénerge Kaymakamligimizin http://www.ulus.gov.tr internet sitemizde
yayumlanmistir.

3-  10.06.2021 tarihli Ulus Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesi yiirtirlikten
kaldirilmigtir,

4-  Bu Yonergeyi Ulus Kaymakam yiiriitiir. 06.11.2023




