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HALILIYE KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERI YONERGESI
BiRiNCi BOLUM

GENEL ESASLAR
AMAC

Madde 1 - Bu yénergede amag; ilede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve suratlt
sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonuglandirilmasi, birimler arast hizmet akigmnin
cabuklastirilmast, is veriminin artirilmasi agisindan; Haliliye Kaymakamligina bagl olarak hizmet
yiritmekte olan ilcedeki genel idare kuruluslarnnin yapacaklari calismalarin  esaslarini ve
kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belitlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk
duygularint  gelistirmek, {ist makamlarin  onemli konularda daha akilct karar almasin
kolaylagtirmak icin kendilerine zaman kazandirmakuir.

KAPSAM

Madde 2 - Yénerge; ilgili mevzuat uyarinca kaymakamlik ve bagh kurumlara ait isbélimii ile bu
kuruluslarin yapacaklart yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde kaymakamlik adina imza yetkisi
kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge 5442 sayilt 1l Idaresi Kanunu, 3152 sayili Icisleri Bakanhginin Teskilat ve
Goérevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda
Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Biirolart Kurulus Goérev ve Calisma Yonetmeligi, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve Icisleri Bakanligi Imza
Yetkileri Yonergesi, hukumlerine dayanilarak hazitlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik: Haliliye Kaymakamligins,

Kaymakam: Haliliye Kaymakamini,

Yaz: Isleri Miidiirliigii: Haliliye Kaymakamligi Yaz1 Isleri Miidirligini,
Yaz: Isleri Miidiirii: Haliliye Kaymakamlig1 Tlce Yazi Tsleri Midiiriind,

Birim: Bakanliklarin, genel mudurliklerin ve ilce diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri - Ilce Idare Sube Baskani: Bakanliklarin ve genel midiirliklerin ilce diizeyindeki
birinci derecede yetkili amirlerini,

Biiro Yetkilisi: Haliliye Kaymakamligi Yaz1 Isleri Midiirligi Bilgisayar Isletmeni ve Veri
Hazirlama Kontrol Isletmenini,



S. Y.D.V. : Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi’ni ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adt gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii, Birim Amiri ve
Biiro Yetkilisidir.

iLKELER VE YONTEMLER

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.

1.

Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanimasi esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tzerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde
“bilme hakkint” kullanir. Kaymakam ilce orgiitlerinin timiiyle, Yaz Isleri Mudirii ve
Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak ‘“bilme hakkin:” kullanir. Bu amagla her
makam sahibi imzaladig1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle ytukumludir.

Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
6neminin géz 6niinde tutulmasi temel ilkedir.

Yazilar bitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarthinden itibaren, yazilar en gec
ertesi is giinii Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen

yazismalari dogrudan yapabilirler.

Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan
onemli is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadik¢a bir baskasina

devredemez.

Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;
acele hallerde Yazi Isleri Miidiitliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi icin
ilgili birime gonderilir.

Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan stirekli hizmetlere
iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Midiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplantt ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amactyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 Isleri Mudirligince
dosyalanir.

10. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiini kendi yetkisi



disinda gorirse, dilekce Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

11. Bitim Amitleri tst makamlart tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihg ile
gonderilmesi gerekitken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

12. Basinda cikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amitince dogrudan ya da Makamin direktifi tzerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzast ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakama aittir.

13. Tim yazismalarda: 02/02/2015 tarih ve 29555 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

14. Tice icindeki genel idare kuruluslars; yerel yonetimler, il ve bélge kuruluslar ile ilgili
yazismalar1 Kaymakamlik kanal ile yapilacaktur.

15. Vali tarafindan o6zel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan basin ve yaymn
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demec verilemez. Basina intikal ettirilecek konular
Kaymakamlik tarafindan bildirilecektir.

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

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarn imza icin Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar g6z

onunde bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve agiklamay: gerektiren yazilar bizzat birim amitleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ilce Yazi Isleri
Miidirliigiine teslim edilir. Tlce Yaz1 Isleri Miidiirliigii ayni zamanda Kaymakamlik Genel
Sekreterligi gorevini de yliritiir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza icin beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3. Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip icin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca
evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan
Kaymakamlik Yazi Isleri Mudiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, aciga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek veya tizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiketici haklari ile
ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amitleri tarafindan 6nceden bilgi



verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekceler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amitleri bu tir yazilari
Kaymakama yo6nlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglatlat.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden cikan bitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama karst sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amitleri sorumludur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amitler
ve memutlar sorumludur.

IKINCi BOLUM
IiMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamhga gelen evraklar, Evrak Burosunca gorev bolimiine gore ayrilarak
havaleye hazitlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve
“kaymakamin ismine” gelen yazilarla, gifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale
islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;
1. Vali ve tstii makamlarin imzasiyla gelen butin yazilar,
2. Her tiirli sikayet dilekgeleti, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalart iceren dilekceler
3. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilar,
4. Asayis ve guvenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
S. Yargi organlarindan gelen yazilar.
KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR
Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve kaymakamliklar, genel mudurliikler ile bélge kuruluslarina, bakanliklarin baglt
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

2. Prensip, yetki, uygulama, yéntem ve sorumluluklari degistiren yazilar,

3. Birimlere gonderilecek emitler, tamimler ve genelgeler,



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17,
18.

19.
20.

21.
22,
23.

24.

25.

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
4483 sayilt Kanun ile ilgili her tirli yazilar,

3091 sayih Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine ayni kanuna gére

verilen karar ve yazilan,

Yargt kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tirli yazilar (I Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazelar, Lige
Jandarma Komutanlginn ve Ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gorevlerinden dogan yaszlar: ve icra takip

yazzlar: har),
Askeri kuruluslarla yapilan her tirlii yazismalar,

Basvuru sahiplerinin yazili veya sozli dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasmin saglanmast amaciyla
gonderilmesini iceren yazilar gibi tiim yazigmalar.

Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

Atamast Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
Gorts, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlat, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, tuziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Sivil savunma ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilar,

Her turli inceleme ve sorusturma acilmast ve bunlarin isleme konulmamas: ile ilgili

yazilar,

Komisyon kararlari,
Tlge simrlart disina ara¢ goérevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her
turli demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

Kanun, tuzik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi



yazilar ve onaylar,

26. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.
KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

-Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

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

ve onaylar,
2. Her turli izin istek ve onaylatt ( Devredilenter haric ),
3. Her tirlii vekalet onaylari,

4. Tlce Idare Sube Baskanlarinin ilce distna arachi veya aracsiz gorevlendirilmelerine dair

onaylar,
5. lice disina gikacak resmi hizmete mahsus araclarin tasit gorev formlari,
6. Tlgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylart,
7. Personelin gecici veya strekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,
8. Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,
9. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylar,
10. Butcelerinin tasdik edilmesi,
11. Mahalle muhtarlarinm izin istek ve onaylari
12. Mevzuatla 6ngorilen idati para cezalart
13. Vekil, ticretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylar,
14. Halk Egitim Merkezi Mudurlugiuntn kurs agma ve kapatma onaylar,

15. Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylart,

16. Kira sozlesmeleri ve ihale so6zlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylar,

17. 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yazi Isleri Midiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

&« AN T

1. Kaymakamhga gelen “9iz/i”, “Gok gizli”, “kisive dzel”, “hizmete izel”, “Gsme”, yazilar ve sifreler
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan actlir, evrak tizerine gidecegi birim
yazilir, kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan gorilmesi gerekenler ayrildiktan sonra



digerleri yine Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Tredi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli evrak
Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamhga yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gorulmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbart ya da sikayeti kapsamadigt
takdirde, Tlce Yaz1 Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yaz1 Isleri Miidiirii
veya yoklugunda Yaz1 Tsleri Midiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde
ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

4. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
distimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalest,

S. Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilce idare kuruluna havalesi,

6. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasin
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

7. Mahalle muhtarlarinin Gorev Belgelerini tasdik etmeye Ilge Yazi Igleri Miidiirii
yetkilidir.
8. Mahalle muhtarlarinin dizenlemis oldugu tapu tashih ilmithaberleri tizerindeki muhur ve

imzalarin dogrulugunu tasdik etmeye Ilge Yazi Igleri Miidiirii yetkilidir.

9- Mahalle muhtarlarinin izinli olduklariny, ilgili kamu kurum ve kuruluslarina bildirilmesi ile
ilgili yazilar1 imzalamaya Kaymakam adina Ilce Yaz1 Isleri Mudirt yetkilidir

Madde 16- Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar Yazi Isleri Midiri tarafindan “Kaymakam
Adimna’ imza edilir;

1. Kaymakamn ilcede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayii Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma isni verilmes?” ve
“sorusturma igni verilmemesi’ kararlarinin ilgili makam ve kisilere (st yagzlarn imza edilmesi
desindaki) tebligi ve tebelligii islemleri ile diger tebligat islemleri,

3. Yanls gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

4. Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gecen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilar1.



YAZI ISLERI BURO YETKILISININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 17- Kaymakamlik Yaz1 Isleri Midiiriiniin bulunmadigi hallerde, Yazi Isleri Biiro Yetkilisi
asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

|

2.

P.T.T.den alman postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan

Loriilmesi gerekli olanlarla o3ellik taszyan evraklar harig) her turli yazilarin havalesi,

Askerlik Subesinden yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasma ve disimlerine
iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalest,

Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin Tlce Idare Kuruluna havalesi,

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmast icap eden ve Kaymakamin imzasin1 gerektirmeyen her tirli evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmast.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar desinda), dogrudan dogruya kabul etmeye,

kaydin1 yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani1 veya yasal

bir durumun agiklamast ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkiliditler.

Birim amirleri bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev

degisikligi taleplerine dair dilekce ve yazilari Kaymakamlik Makamina yonlendirirler.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konulati iceren yazilar1 “Kaymakam Adina” imzalatlar;

Yeni bir hak ve yikimlilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tastmayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi icin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis karatlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebellig, ilany, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekce ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

657 sayilt DMK ile kurumlarin bagh olduklar1 Bakanliklarin izin konusunda yaptig1 yasal

diizenlemeler ¢ergevesinde personelin yillik, mazeret ve ikamet izinleri,

657 sayth DMK ile Memurlarin Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ve Saglik Kurullari



Hakkinda Yonetmelik hiikimlerine gore personelin hastalik izinleri (Saglik Personeli
Haric)

Personelin gorev dolayisiyla ilce icerisinde arach veya aragsiz giintibirlik gorevlendirme

onaylari.

ILCE MILLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- Tlge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak ‘Kaymakam Adimna” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1;

10.
11.

flce Milli Egitim Midiirliigiine bagli okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazismalarin yapilmast.

Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

flgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalar
ile ilgili yazigmalar,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz dgrenciler v.b.
ogrenci isleriyle ilgili yazigmalar,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
Yonetici ve 6gretmenlerin ders licretleri onaylari,

Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak oOgrenci ve Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen gérevlendirme onaylari,
Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

Personel gorevlendirmeleri ve atama onaylar1 hari¢ I Milli Egitim Miidiirliigiine
yazilacak diger yazigsmalar

ILCE SAGLIK MUDURLUGU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- Ilce Saghk Midiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek

olarak
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“Kaymakam Admna” agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

Sikayet, suc veya ihbari icermemesi kaydiyla cevre saghg ile ilgili basvurularin cevabi

yazilarinin imzalanmast.

MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 22- Malmiidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak

“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1.

Malvarhg: arastirmasi yazilari,



2. Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar.

3. Maliye Bakanliginin (Muhasebat Genel Mudirlugi) web sayfasinda ve say2000i sisteminde
yayinlanan duyurular hakkinda, genel biitce kapsamindaki Kamu Kurumlari ile Mahalli
Idarelerin bilgilendirilmesi yazilart,

4. Kamu kurumlari ve mahalli idarelerin KBS sistemine yapilacaklari verilere ait veri girisi

yazilar,

5. Malmudutligine baglt servislerdeki (Muhasebe, Gelir, M.Emlak) islerle ilgili istatistiklere

ait yazigmalar,
6. Kisi borclarinin talebine iliskin yazilar,

7. Haciz Varakasi formlari,

GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK ILCE MUDURLUGU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- Gida, Tarim ve Hayvancilik Ilce Miidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde
sayilan hususlara ek olarak ‘“Kaymakam Adma” asagrda sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar;
1. Aylik, 3 aylik ve 6 aylk donem raporlart,
2. Ek 6zel hizmet tazminati 6demelerine esas teskil eden ilge ici gorevlendirme olurlar,
3. Kurum ici istatistik yazismalari,

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

Madde 24- SYDV Mudiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Vakif bagvuru dilekge ve formlari,
2. SNT takipleri ile ilgili ilce disina yazilan yazilar,
3. Miitevelli Heyetce karara baglanan gindem maddeleri ile ilgili acil yazismalar
4. 2022 sayih Kanuna gore yapilacak basvuru ve yazismalar,
S. Acele hallerde Miitevelli Heyetce karara baglanan gindem maddeleri ile ilgili 6demelerin
bankaya havalesi
KOLLUK KUVVETLERI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 25- Kolluk Kuvvet Amiri bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;



L

Sorumluluk bolgelerine gore her tiirli idari yaptirim karatlarin onay ve sekretarya

slemleri,

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 26- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1

Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlhk Makaminca cikartilan ve
02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak yapilacaktur.

Bu yonerge ile devredilen yetkiler cercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad
ve unvant ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:
Mehmet Emin SEYMEN
Kaymakam a.
Tlge Yaz1 Isleri Midiirii

Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamma “ bir baska yazida “ Il Makamina” degil her
yazida “ SANLIURFA VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ormnek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeti icin yeterli aralik birakilacak, “ OLUR”
tarih, (im3a aralgz), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, veya ”Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.
Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan
yazilarda ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve
rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum ici yazismalar “rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

Yazilarin, Tiirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica climlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yénetmelik, Tiirkce Yazim Kilavuzu
ve Tirkge Sozlik bulunduracak, Tirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda

yaralanacaktir.



DORDUNCU BOLUM

SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 27-Yonergenin uygulanmast ve sorumlulugu yoéniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak iizere yonerge tim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve
yonergenin bir 6rnegi dokiimi alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman
basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

2. Yazlann zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirlmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinli ve ivedi
yazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en gec iki giin icinde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

3. Her tirlii dilekgenin en ge¢ bir ay icinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalari en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazihi bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuclandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler icin bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YORUTME
YURURLUK
Madde 28- Bu y6nerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 29- Bu yonerge hitkiimlerini Haliliye Kaymakamu yiiriitiir.

Q
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Yusuf Ziya LIKKAYA
Kaymakam



