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1- AMAC :

Bu Yonergenin amaci, Diizi¢i Kaymakamhiginda, Kaymakam adina imzaya yetkili
Makamlar belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki
tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, tist makamlara diigiinme, politika ve proje iiretme
onemli konularda daha saglam kararlar alma igin zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat
verimliligi arttirarak Kirtasiyeciligi azaltmak, halk ve is sahiplerine kolaylik saglayarak
yonetime karg: giiven ve sayginliklarim gii¢lendirmek ve toplam kaliteyi yiikseltmektir.

2- TANIMLAR :

Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamhk :Diizi¢i Kaymakamligini,

Kaymakam :Diizi¢gi Kaymakamini.

Yaz Isleri Miidiirii :Diizi¢i Kaymakamhig: Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim :Bakanliklarin ya da Genel Miidiirliiklerin Diizi¢i Ilgesindeki
teskilat birimlerini.

Birim Amiri :Ilgili Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Il¢e diizeyindeki

Birinci derecede yetkili memurunu ifade eder.

3- YONERGENIN YASAL DAYANAGI:

a) Bu Yonerge 5442 Sayih I Idaresi Kanunu ile 31 maddesi.

b) 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu’nun 103,104,105.Maddeleri
¢) 3046 Sayilh Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslari Hakkindaki Kanunu’nun

38.Maddesi ‘
d) 3152 Sayili Igigleri Bakanhigi’nin Tegkilat ve Goérevleri Hakkindaki Kanunu’nun
34.Maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

4-YETKIiLILER:
a)Kaymakam

b)Yaz Isleri Miidiirii
¢) Birim Amirleri




5- iLKELER VE USULLER :

a) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.
b) Her kademe, sorumlulugu derecesinde; bilmek durumunda oldugu konular i{izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “ bilme hakkini” kullanur.

Bu amacla:

1-) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2-) Kaymakam [lgenin tiimiiyle, Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak

Bilme Hakkini” kullanirlar.

3-) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanr.

a- Yazlarda yaziy1 hazirlayanlardan baglayarak asama sirasina gore biitiin ara kademe
amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

b-) Birim Amirleri, birimlerinden g¢ikan biitin yazilardan sorumludur. Yetkilinin

bulunmadig: izinli veya raporlu oldugu durumlarda vekili imza veya parafa yetkilidir.

Yapilan islem hakkinda bilahare yetkiliye bilgi verecektir.

¢-) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda dogrudan yazisma yapabilir.

d-) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ve onaylar Birim Amirleri

tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Diger yazilar Kaymakamlik Sekreterine veya

Yardimer Hizmetlisine teslim edilir.

e-) Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte imzaya sunulur.

f-) Normal yazilar her giin sabah saat 10:00 ve dgleden sonra 15:00 te imza kartonu iginde

bilgi vermeyi ve agiklama yapmay gerektiren yazilar ile “ ivedi” ve “ gizli ” yazilar bizzat

daire amirince Makamin imzasina sunulacaktir.

6- SORUMLULUK:

1-) Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan ve yonergeye gore hareket
edildigini denetlemekten ilgili amirleri ile yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan
ve dosyada muhafazalarinin temininden ilgili gorevliler sorumludur.

2-) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan evraki teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri ve is boliimii yonergesine gore ilgili memur sorumludur.

3-) Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanr,

bilahare yetkiliye yapilan is ve islemler hakkinda bilgi verilir.

4-) Tekit yazilarina mahal verilmemesi esastir. Tekitlerden ilgili memur ve amirler

miistereken sorumludur.

IKINCI BOLUM

7- KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR :

1- 5442 Sayih il idaresi Kanunun 31.B maddesine gire;

a- Normal zamanlarda Valiliklere yapilan yazismalar,

b- Olaganiistii Hallerde igisleri Bakanhig1 ve diger bakanliklarla yapilan yazigmalar.(Bu
sekilde yapilan yazigmalardan Vilayete bilgi verilir.) .'aﬂ‘f“iﬁ:-ﬁrg.*,‘
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2- Valilik Kaymakamlik Biirolar1 Caliyma Yonetmeligine gore;

a- II’deki Genel Idare Kuruluglarina birim amirlerinin Valilik kanaliyla gdnderecegi
yazilar,

b- Birim amirlerinin aralarinda yapacag yazismalardan mutlaka Kaymakam tarafindan
imzalanmas: gerekenler,

¢- Birim amirlerince ilgedeki Genel idare Kuruluglarina Kaymakamlik kanaliyla yazilan
yazilar,

d- Birim Amirlerince Valiliklerdeki Genel Idare Kuruluslarina Valilik kanaliyla yazilan
yazilar,

e- Birim Amirlerinin Bolgesel Kuruluglara génderecegi yazilar,

f- Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi yazigmalari,

g- Garnizon Komutanhigina yazilan yazlar,

h- Cumbhuriyet Bagsavciligi ve diger Adli mercilere Kaymakamlik goriisii ve dnerilerin
bildirilmesine iligkin yazlar.

1-) K6y Muhtarlarina yazilan yazilar,

i-) Kaymakamlik goriisii ve tekliflerinin istenildigi yazilar,

j-) Askeri ve Yarg: Kuruluslarina yazilacak yazilar,

k-) Birim Bagkanlarina génderilecek 6nemli direktif ve Genelgeler,

I-) Gorevden uzaklastirma ve tekrar goreve baglatma yazilari,

m-) Birimler arasi personel gorevlendirme, Kamu gorevlilerinin Yillik ve Mazeret

izinleri, hastalik izinlerini Ilge diginda gegirme onaylari,

n-) ilge Memurlarinin Taltifi, Tenkit ve Tecziyelerine iligkin yazilar,

0-) 4483 Sayili Kanuna gore Kamu Personeli hakkinda On Inceleme ve Sorusturma

agilmasina iligkin yazilar,

6-) 3091 Sayili Kanun ile ilgili Kararlar,

p-) Sifreli, gizli ve kisiye dzel tiim yazlar,

r-) Haber alma, genel asayis ve milli giivenligi ilgilendiren tim yazilar,

s-) Diger il ve Ilgelerle yapilacak tiim yazigmalar,

t-) Bilgi edinme hakki Kanununa gore verilen dilekgeler,

u-) 5018 Sayili Kanuna gore Harcama Yetkilisi olarak Kaymakamin imzalayacagi Onay

Belgeleri ve Odeme Emirleri,

ii-) Kaymakamin imzalamay1 uygun goérdiigii diger yazilar,

8- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

1-) 5542 Sayih il Idaresi Kanunun 30.maddesine gore asaleten veya vekéleten yapilacak
tayinlere iliskin oneriler.(Ilge Idare Sube Bagkanlar ve daire miidiirleri bu konuya iligkin yazili
onerilerini nceden Kaymakamla goriisiip, muvafakatini aldiktan sonra yasal dayanagim
belirtmek suretiyle yapacaktir.)

2-) Birimler arasi ara¢ ve personel gorevlendirilmense iligkin ve ilge dist tasit
gorevlendirilmesine yonelik oneriler.

3-) 5442 Sayih il idaresi Kanunu’nun 31.F.Maddesi geregince; Iigede teskilati veya
gorevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesini, bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan
herhangi bir Idare ve Daire Sube Bagkanligindan istenmesine iligkin yazi ve Oneriler,

4-) ilge idare Sube Baskanlari ve Ilge Idare Sube Bagkanhg: sifatini tagimayan
Kuruluslarin birinci derecedeki amirleri, Kaymakamlik personeli ve K&y ve Mahalle
muhtarlarina mazeret izni verilmesine, hastalik izinlerinin memuriyet mahalli disinda
gegirilmesi ve Kamu Kurum ve Kuruluglarindaki tiim memurlagreaimig, lduklan saghk
raporlarinin saglk iznine gevrilmesi, :’z\; s;:ﬁ_‘%.e
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5-) 657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu'nun 104.maddesinin (¢) Bendine gore
istenecek tiim mazeret izin dnerileri (ilge Idare Sube Bagkanlan ve tiim memurlar igin)
6-) Kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma agilmasina iliskin onaylar,

7-) Kamu gorevlilerin gérevden uzaklagtirilmasim ve géreve iade edilmelerine iligkin
onaylar,

8-) Bir gorevin ifas1 amaciyla il hudutlar igerisinde kalmak kosuluyla Ilge disina resmi
tasitla kamu personelinin gérevlendirilmesine iligkin onaylar,

9-) Av tezkerelerinin verilmesine iligkin 6neriler,

10-) Yurt disinda ¢alisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

11-) Avans itasina iligkin 6neriler, Kanun, Tiiziik ve Y6netmeliklerin bizzat kaymakam
tarafindan onaylanmasini emrettigi dneriler ve kararlar.

12-) Memur konutlarin1 kanunsuz iggal edenler hakkinda bosaltma kararlarina iligkin
onaylar,

13-) Koy Biitgelerinin onaylanmas,

14-) Koy Ihtiyar Heyeti kararlarinin onaylanmasi,

9- YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1-) Kaymakamin Ilde veya Kéylerde olmas: halinde ; dilekgelerin geregi igin ilgili
birimlere havale edilerek gonderilmesi (Bu durumda Kaymakamin bilmesi gereken
konular hakkinda bilgi verilecek veya bizzat Kaymakamin imzalamasi gereken
dilekgeler imzalanmayarak bekletilecektir.)

2-) Igerigi itibariyle Kaymakamlik goriisii olugturulmasim gerektirmeyen; bir ihbar ve
sikayeti kapsamayan bolgesel kuruluglarla; Mahalli Idareler iizerindeki gozetim ve
denetimle ilgisi bulunmayan dilekgelerin ilgili birime havale edilmesi,

3-) izin dilekgeleri ve 3091 Sayili Kanuna Gore verilen dilekgeler haricindeki
dilekgelerin havale edilmesi,

4-) Ilden gelen yazilardan Vali veya Vali Yardimeilarinin imzasim tagimayan yazilarin
ilgili birimlere geregi igin gonderilmesi, Kaymakamhk Makamina posta ile gelen
“Kisiye Ozel” ve “Gizli” yazilar haricindekilerin agilmasi, ilgili dairelere havalesinin
yapilarak Makama imzaya sunulmasi,

5-) 4483 Sayili Yasaya gore yapilacak sorugturmalarda sorusturma emrinin yazilmasi,
teslim edilmesi, sorusturma zaman bitimini takibi, geldikten sonra dosyanin
incelenmesi, kabulii, makama sunulmasi, kararin yazimi ve gereginin yapilmasi
konularinda Yaz Isleri Miidiirii veya Vekili sorumludur.

6-) ilge Yaz Isleri Miidiiriiniin imzalayacag1 bu yazilarda Kaymakam’n Isim ve Unvan
acilacak ve Kaymakam Ibaresinin yanina Y * isareti konulduktan sonra Iige Yaz1 Isleri
Miidiirii tarafindan imzalanacaktir. Yazi Isleri Miidiirii Kaymakam’in {lge Merkezinde
Olmadig durumlarda; vatandaglarin dertlerini dinler ve neticeden Kaymakam’a bilgi
verir.



10- ASAGIDAKi KONULARDA BiRiM __AMIRLERINE _YETKi DEVRI
YAPILMISTIR:

1-) Hesapta ve teknik hususlara iligkin olarak es makamlar ile alt makamlara yazilan
yazilar ile birim amirlerine gelen emirlerin kendi alt birimlerine g¢ogaltilarak
duyurulmasina iliskin yazilar. flge igindeki Kurumlarin birbirlerine bilgi veren ve
yaptirim amaci giitmeyen yazilari ( bilgi ahs verisi ),

2-) Kaymakamin imza yetkisi vermis oldugu Daire Amirleri tarafindan imzalanip
génderilen tiim yazilarda;

a) Yazilar, yazim kurallarina uygun, duru bir Tiirk¢e ve kisa ciimlelerle yazilacaktir.

b) Giden tiim yazilarda;

“02.12.2004 tarih ve 25658 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige “aynen
mutlaka uyulacaktir.

¢-) 10.09.1988 tarihli Resmi Gazetede Yayinlanan Valilik ve Kaymakamlik Biirolan
Kurulus Gorev ve Caligma Yo6netmeliginin 5. ve 6.maddeleri esaslar1 aynen ve mutlaka
uygulanacaktir.

d-) Yazigmalarda standartlara 6zen gosterilecektir.

e-) Onaylarda sadece “OLUR” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik
birakilacaktir. Ilge Miidiirlikkleri Kaymakamin onaymna sunulacak yazlarda
Kaymakamin goriisii alinacaktir. “OLURLAR “kural olarak 2 (iki) niisha olarak tanzim
edilecektir.

f) Vatandaglarimizin Anayasamizin 74. maddesi uyarinca kendileri ya da Kamu ile ilgili
dilek¢e ve sikdyetler hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahip
bulunmaktadirlar. Bu nedenle 3071 Sayihi Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina dair Kanun
Hiikiimleri geregince Vatandaslarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine birim amirlerimiz
agiktir. Dilekgelere Yasal siire igerisinde geregi yapilir ve cevap verilecektir.

4-) Personelin senelik izinlerini hangi aylarda kullanacaklarini belirten izin plam
yapilarak her yil Ocak ayinda Onay’a sunulmasi ve plana gére yillik izinlerin verilmesi.
5-) Her dairenin evrak alan ve evrak teslim eden personelleri belirlenecek
Kaymakamlik Makamina her yil aralik ay1 sonunda bildirilecektir.

7-) Ilden gelen teknik konularda kendi kurumlarimin istedikleri bilgileri ihtiva eden
cevap yazilari, ( anket, istatistik, memur 6zliik konusu.

11- CESITLI HUKUMLER:

1-) Yazigmalar “02.12.2004 tarih ve 25658 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esaslar ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige” aynen
uyulacaktir.

2-) Onaylarda; “ Olur *, “ Uygundur “, * Muvafiktir * gibi degisik ifadeler yerine her onay
i¢in “ OLUR * deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli bir aralik birakilacaktir.

3-) llge Belediye Bagkanligi 5442 Sayihi il Idaresi Kanunu uyarinca, Valilik ve
Bakanliklara yapacaklar1 yazigmalarini Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.
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