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T.C.
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IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yo6nergenin amaci; Yazihan Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum, kurulus ve birimlerde, 5442 sayili il Idaresi Kanunu ile diger Kanun, KHK,
Cumbhurbaskanligi Kararnamesi, Tiiziik, Yonetmelik ve diger idari diizenlemeler uyarinca;

a) Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
b) Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,
¢) Biirokratik is ve islemler azaltarak kamu hizmetlerinde siirat ve verimliligi artirmak,

¢) Alt kademelere yetki aktarmayi, bu kademelerdeki personelin karar alma siireglerine etkin
katilimlarini ve sorumluluk tistlenmelerini saglayarak 6zgiivenlerini giiglendirmek ve gérevlerinde
daha istekli hareket etmelerini 6zendirmek,

d) Ust yoneticilere islerin ve idarelerin koordinesini ve sevkini temin etmek igin zaman
kazandirmak, yoneticilerin iglerin ayrintisina girmeden, diisiinmek, saglikli karar almak, plan ve
proje liretmek ve temel sorunlarla ilgili daha iyi degerlendirme yapmalarina imkén saglamak,

e) Vatandaglara ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye olan giliven ve sayginlig
gliclendirmek ve yayginlastirmak,

f) Is ve islemlerin idarenin amaglarina, hiikiimet tarafindan belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak, vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde ytiriitiilmesini
saglamaktir.

Bu Yonerge; Yazihan Kaymakami’nin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari
yazigmalarda, ytiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri
kullanma usul ve esaslar1 ile sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 2- Bu Yonerge;
a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu,
¢) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 7068 Sayili Kanun,
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d) 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) Cumhurbagkanligi Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (1 No’lu),

g) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik”,

h) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yénetmeligi”,

1) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik”,

Hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmstr.

Tanimlar
MADDE 3- Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Birim Amiri: Ilge miilki idare sistemi igerinde faaliyet gdsteren ve Kaymakama bagli olarak
¢aligan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerinin birinci derecede yetkili amirini,

b) Birim (ilge genel idare kuruluglari): Ilge miilki idare sistemi igerinde faaliyet gésteren ve
Kaymakam bagli olarak galisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini,

¢) llge Personeli: Bakanlik, genel miidiirliikler ve bagkanliklarin ilge teskilatinda ¢alisan amir ve
memurlarini,

¢) Kaymakam: Yazihan Kaymakami’ni,

d) Kaymakamlik: Yazihan Kaymakamligi’ni,

) Kaymakamlik Birim Miidiirii: Ilge Yazi Isleri Miidiiriinii,

f) Yonerge: Yazihan Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesini,

[fade eder.
IKINCI BOLUM
Ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslari
Ilkeler
MADDE 4- (1) imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

-
3

F," 'f{alﬂ'nz,a yetkisinin yeniden diizenlenmesi ancak bu Yonergede degisiklik yapilmasi ile
o Bee X
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(3) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamin onay1 olmadan yetki
devredilenler tarafindan daha alt diizeydeki sorumlulara devredilemez. Yetki devir talepleri Ilge
Yaz1 Isleri Miidiirltigii’ne iletilir ve alinacak onaylar Yénerge degisikligi seklinde yapilir.

(4) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastr.

(5) Uygulamada birlik ve beraberligin saglanmasi ve islemlerin hizlandirilmasi bakimindan,
gerekli gortldugiinde devredilen yetki iptal edilebilir veya yeni bir yetki devri yapilabilir.

(6) Birim amirleri ancak Kanun, KHK, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tiiziik ve Y6netmeliklerle
kendilerine verilmis yetkilerini bir yonerge ile astlarina devredebilir. Kurum iginde yapilan yetki
devrinden geciktirilmeden ve zamaninda Valilige bilgi verilmesi zorunludur. Yetki devri
devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(7) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak,
imzaya yetkili kisinin izinli ya da gorevli oldugu durumlarda imza yetkisi vekili tarafindan
kullanilir.

(8) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konulardan énemli gordiikleri
hakkinda imzadan 6nce veya islem sathasinda iist makamlara bilgi sunar ve bu makamlarin
direktiflerine gore hareket ederler.

(9) llgedeki her kademede gérev yapan personel sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda
oldugu konular tizerinde bilgilendirilir ve yetkisi derecesinde “bilme hakkim” kullanir. Bu
amagla;

a) Imza yetkisi devredilen gorevli imzaladigi yazilarda {ist makamin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam ilge teskilatinin tiimiinde, birim amirleri ise kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme
hakkm” kullanirlar.

¢) Gizlilik dereceli konular bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

(10) Higbir birim diger birimlerin gérev alanina giren ya da bagka bir birime gérev ve sorumluluk
yiikleyen hususlarda ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz. Birden fazla birimi
ilgilendiren veya diger birimlerin goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda
koordine edilen birim amirlerinin parafi da bulunur.

(11) Bu Yonerge ile kendilerine imza yetkisi devredilenler attiklari imzalarda ve verdikleri
onaylarda Kaymakam adina yetki kullandiklarini belirten “Kaymakam a.” ibaresini kullanirlar.

(12) Havale edilen evrak veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek notun sahibi olan yetk) gaﬁekh
aciklamay1 yaparlar. A P \
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(13) Ilge birimlerinin faaliyetleri ve gorev alanlariyla ilgili olarak basin ve medyada yer alan
ihbar, sikdyet ve taleplerle ilgili yayinlar herhangi bir emir beklenmeksizin Kaymakamin
degerlendirmesi alinarak verilecek cevabin igerigi ve sekli Kaymakam tarafindan takdir edilir.

(14) Birimlerce yiiriitiilen, bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaslarin
bilgilendirilmesi, uyariimasi ve tedbir amaciyla diizenlenecek basin toplantilari, agiklamalar, radyo
ve televizyon programina katilimlar Makamin bilgisi dahilinde ve izni alinarak birim amirleri veya
gorevlendirecekleri uzman kisilerce yapilir.

(15) Birimlerin gorev alanlariyla ilgili diizenleyecekleri toplanti, seminer, panel, agilis vb.
etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, etkinlik yapilmadan o6nce
Kaymakama bilgi verilir.

Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Bu Yonerge ile verilen gérev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve Yonerge esaslarina gére hareket edilip edilmediginin denetiminden birim
amirleri sorumludur.

(2) Birim amirleri, birimlerindeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve
verimli yiiriitilmesinden; birim igerisinde koordinasyonun saglanmasindan, is boliimii
yapilmasindan; birimlerinde islem géren tiim yazilarin igeriginden ve gerekli sekil esaslarini
tasiyip tasimadigindan; ilgililerce yazilara atilacak paraflarin uygunlugu ile birimlerince yapilan
tiim i ve islemlerden, islemsiz evrak birakilmamasindan, goériise sunulmasi gereken islemlerin
bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar: paraf
ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(4) Her kademedeki imza ve paraf sahibi, yazilarla ilgili olarak {istlerince bilinmesi gereken
hususlari takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(5) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilir. Tekit yazilarinin
yazilmasina neden olan memur ve amirler miistereken sorumludurlar.

(6) Toplantilara katilan personelin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak hazir
bulunmasi esastir.

Uygulama Esaslar

MADDE 6- (1) Ilgede; etkin, verimli, kaliteli, vatandaslara giivenen ve onlarin devlete olan
giivenini pekistiren, hesap verebilir ve seffaf bir kamu yénetimi olusturulmasi, yiiriitiillen kamu
hizmetlerinin vatandaslarin taleplerini dikkate alan ve ¢6ziim odakl bir anlayisla, hizli, kaliteli ve
diistik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi temel hedeflerdir.

o . fck‘
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i ;;g;&jf‘mﬁ?t;_l_en is ve islemlerde; Tiirkiye Cumhuriyeti Devletinin varligi, birligi ve bolinmez
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biitiinliigli, Cumhuriyetimizin temel nitelikleri ve temel insan haklar: konularinda azami derecede
hassas olunmasi, vatan ve millet sevgisi, insana saygi, dezavantajli kesimlerin korunmasi, ¢evre ve
dogayr koruma bilincinin artirilmasi dogrultusunda yasalara bagli hizmet anlayisi igerisinde
hareket edilecektir.

(3) Ilgedeki genel idare kurum ve kuruluslari, uhdelerinde bulunan gérev ve sorumluklarinin
yuritiilmesi ve sunulmasinda; belirlenmis stratejik amag ve hedefler ¢ergevesinde, etkin, verimli
ve tutumluluk ilkelerine gére hareket etmekten, islemlerde biirokrasinin en aza indirilerek siirat ve
verimliligin artirilmasindan, vatandaslarimizin is ve islemlerinde azami kolaylik saglanmasindan
sorumludurlar. Bu amagla;

a) Vatandaslarimizin, kendileri veya kamu ile ilgili talep, dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma ve ylrltiilen islemlerle ilgili bilgi edinme hakkin1 higbir zorlukla
karsilasmadan kullanmalarini saglamak esastir.

b) Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde vatandas odakli yonetim anlayisi esas alinacak, kamu
hizmetlerinin yiritiilmesi ve sunumunda vatandaslarin ve sivil toplumun karar alma
mekanizmalarina miimkiin oldugunca katilimini saglayici uygulamalara 6nem verilecektir.

¢) Vatandas miiracaatlarinda islemleri kolaylastiric1 ve biirokrasiyi azaltici uygulamalar yapilacak,
evrak donglisii en aza indirilecek, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara
[liskin Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hizmetlerin 6ngoriilen siireler i¢inde tamamlanmasi
saglanacaktir.

¢) Birimler, teknolojik gelismeleri yakindan takip ederek e-devlet uygulamalari ile vatandasa daha
hizli ve diistik maliyetli hizmet sunumunu saglamak i¢in gerekli tedbirleri alacaklardir.

d) Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde kaynaklarin rasyonel bir sekilde kullanilmasini
saglayacak tedbirler alinacaktir. Her birim kendisine ait gorevleri ve hizmet kalitesini stirekli
gelistirmek, bu amagla gerekli arastirmalar1 ve projeleri yapmak, bu konuda diger birimlerle
koordine saglamakla yiikiimludiir.

e) Kamu kurum ve kuruluslarina basvurularla ilgili gérev ve sorumluluklar agik¢a tanimlanacak,
gorevlerin yerine getirilme standartlar1 ve sekilleri vatandaglarin memnuniyeti ve ihtiyaglari
dogrultusunda belirlenerek giincellenecek, idari ve mali saydamligi saglamak iizere islemlere
iliskin izlenecek, prosediir konusunda bilgilendirme vatandaslarin kolaylikla gorebilecegi bir
sekilde hizmet birimlerinde, Kaymakamlik veya birimlerin internet sitelerinde yayinlanacaktir.

f) Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam olarak tarafsiz bir tutum
icerinde bulunacaktir. Riigvet, zimmet, ihtilas, ihalelere fesat karigtirma, gorevi kotiiye kullanma,
iltimasla kendine veya baskalarma menfaat saglama gibi yasa dis1 ve devletgrihg va\’
zedeleyici davraniglarla miicadele etmek 6ncelikli gorev olarak kabul edilecektir. ‘J, il
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g) Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan personelin mesai saatlerine ve mevzuatla belirlenen
kilik kiyafet hiikiimlerine uymalar1 konusunda gereken tedbirler birim amirleri tarafindan alinacak,
bu hususta meydana gelebilecek olumsuz tutum ve davramslarin denetiminden birim amirleri
birinci derecede sorumlu olacaklardir.

h) Ilge genel idare kurum ve kuruluglarinda gorev yapan personel vatandaglarin talep, sikayet ve
sorunlari ile ilgilenmek, bunlari takip etmek, yerine getirmek ve sonucundan vatandasa bilgi
vermekle yiikiimliidiir. Bagvuru sahiplerine mevzuata uygun olarak ve yasal siire igerisinde cevap
verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi halinde bunun hukuki gerekgeleri izah edilerek bu
karara kars1 yasal bagvuru yollar1 gosterilecektir.

i) Kadinlar, ¢ocuklar, yaghlar, engelliler, sehit ailelerinin dul ve yetimleri ile malul ve gazilerin is
ve islemlerinde her tiirlii kolaylastirici tedbir alinacak, kamu binalarindaki fiziki kosullarin
engellilerin ulagimina uygun hale getirilerek kamu hizmetlerinden rahat bir sekilde yararlanmalari
saglanacaktir.

j) Kaymakamlik Makamma dogrudan yapilan yazili bagvurulardan; Kaymakam tarafindan
gortilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet niteligi tasimayan rutin dilekce ve
miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma iletilmesi saglanacaktir.

k) Vatandaslarin is ve islemlerinin daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan
neticelendirilmesi bakimindan, kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerin takibi sirasinda
birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan kabul etmeye,
bagvurularin kaydim yaparak incelemeye, talep edilen husus rutin bir islemin yerine getirilmesi,
meveut bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu basvuru sahiplerine
yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda kalan konular ya da sikdyet ve sorusturma
istemlerine iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

I) Insan haklan ile ilgili bagvurular I ve Ilge Insan Haklari Kurullarmin Kurulus, Gérev ve
Galisma Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore yiiriitiilecektir.

m) Idari is ve islemlerle ilgili olarak verilen yargi kararlarinin geciktirilmeden uygulanmasi
saglanacaktir.

UCUNCU BOLUM
Evraklar ve Yazismalar

Evrak Tiirleri

MADDE 7- Bu Yonerge agisindan;

(a) Ozellik Tasiyan Evrak: Uzerinde ayr1 bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan, gizli,
zel klslye ozel, ivedi ve glinlii isareti tasiyan,

:ﬁ\
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1) Gizli Evrak: Izinsiz olarak agiklandig1 takdirde milli giivenligi ve milli menfaatleri tehlikeye
dustirecek olan,

2) Hizmete Ozel Evrak: Hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesine ihtiyag
duyulmayan,

3) Kisiye Ozel Evrak: Gizlilik dereceli olmayan, ancak gittigi yerde ve 6nceki islemlerinde belirli
sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi veya makam sahibinin
adina gelen,

4) ivedi Evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,

5) Giinlii Evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire iginde bitirilerek muhatabi olan
makama cevap verilmesi gereken,

a) Degerli Evrak: Teminat mektuplari ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri para, pul, ¢ek,
bono, hisse senedi gibi paraya gevrilebilen,

b) Normal Evrak: Ozellik tasiyan ve degerli evrak disinda kalan,

Evraktir.

Yazisma Esaslari

MADDE 8- (1) Yazismalar 5442 sayih Il Idaresi Kanunu’nun 31/B maddesi ile 02.02.2015 tarih
ve 10.06.2020 tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus,
Gérev ve Calisma Yonetmeligi ve Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca yapilacaktir,

(2) Onay yazilarina teklif eden birim amirinin ismi ile “Uygun goriisle arz ederim” ibaresinden
sonra ilgili daire amirinin ismi agilarak Kaymakamin onayina sunulacaktir.

(3) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde “Kaymakam adina “yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazigsmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilacaktir.

Ornek: Enderin SAYGI
Kaymakam a.
llge Yaz Isleri Miidiirii

(4) Yan vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin
makami “Kaymakam” “Kaymakam V.” Bi¢iminde ikinci satira yazilir.

Ornek: Mehmet Faruk KAZDAL
Yazihan Kaymakami
Akgadag Kaymakam V.

(5) Onay gereken yazilarda “ONAY, UYGUNDUR” gibi degisik ifadelerin yerjne*
deyimi kullanilacak. Imza yeri igin yeterli bosluk (3 satir aralig1) birakilacak, ﬁft
imzalayacak kisinin ad1 soyadi ve unvani alt alta yazilacaktir. Paraflar ikinci sufete"yazﬂ
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edilecektir. Onay tekliflerinde hitap edilen yer “............. MAKAMINA” seklinde olacaktir. Yazi
Isleri Miidiirii ve birim amiri Kaymakam adina imza ettigi takdirde isim ve unvamin altina
“Kaymakam a.” seklinde yazilarak imzalanacaktir.

Ornek: OLUR

(Yeterli Imza Boslugu 3 Satir Aralig1)
Ad1 ve Soyadi
Unvan

(6) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek; yazi tipi “ Times New Roman” ve 12
punto olacaktir.

Bashk:
T.C. T.C.
YAZIHAN KAYMAKAMLIGI YAZIHAN KAYMAKAMLIGI
llge Milli Egitim Miidiirliigii [ige Emniyet Amirligi

Seklinde olacaktir. (EK-1 ve EK-2) ‘te yazigma 6rnekleri bulunmakta)

(7) Herhangi bir yan ve kararin Kaymakam ve birim amirlerince miistereken imzalanmast
gerekiyorsa kanun, Cumhurbagkanligi kararnameleri, tiizikk, Cumhurbaskanligi kararlari,
Cumhurbasgkanhg: yonetmelikleri ve diger yonetmeliklerde ayrica belirtilmedigi takdirde
Kaymakam, Belediye Baskani, Kidemine gére Emniyet/ Jandarma Komutam, Ilge Miidiirleri
protokol sirasina gére imza yeri agilacaktir.

(8) Yazi altinda birim amirlerinin dagitim siralamasi yapilirken de yukaridaki siraya gore
yazilacaktir.

Gelen yazilar/Evrak havalesi

MADDE 9- (1) Kaymakamlik Makamina hitaben gonderilen “Kisiye Ozel evrak™, “Gizli Evrak”
ve “Sifre” ibaresi ile gelen yazilar agilmaksizin Il Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan Kaymakama
teslim edilir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi [sleri Miidiirliigii tarafindan tutulur.

(2) Kaymakamliga yazili olarak veya e-igisleri sisteminden elektronik ortamda gelen ve “Kisiye
Ozel evrak”, “Gizli Evrak” ve “Sifre” ibaresi ile gelen yazilar diginda kalan biitiin yazilar

e ,tr_@(amhk Evrak Biirosunda agilir, evrakin kaydi yapilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer
. J‘{%‘%mk@‘? sonra havale ve tarih kasesi basilir, Kaymakam tarafindan havale edilir,

W
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(3) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evraka not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma ve agiklama yazis1 hazirlandiktan sonra Makama bilgi sunulur.

(4) Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ile elektronik ortamda yapilan
bagvurular Kaymakam tarafindan havale edilir.

Giden Yazilar

MADDE 10- (1) Kaymakam veya "Kaymakam adina" birim amirleri tarafindan imzalanip
gonderilecek tiim yazilar, 10.06.2020 tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanir.

(2) Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina olarak uygun hazirlanmasina, konularin anlasilabilir bir
sekilde kisa ve 6z olarak ifade edilmesine hassasiyet gosterilir.

(3) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bu kapsamda;

a) Ust ve aym diizeydeki birimlere yazilan yazilar; “Bilgilerinize arz ederim”, “Geregini arz
ederim”, “Bilgi ve geregini arz ederim”,

b) Alt birimlere yazilan yazilar; “Bilgilerinizi rica ederim”, “Geregini rica ederim”, “Bilgi ve
b
geregini rica ederim”,

¢) Ust, alt ve aymi diizeydeki birimlere yazilan ortak yazilar; “Bilgilerinizi arz ve rica ederim”,
“Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgi ve geregini arz ve rica ederim” ibarelerinden uygun olani
kullanilarak bitirilir.

¢) Vekaleten gorev yapanlarin unvan kisminda “Kaymakam V.”, "Miidiir V." ibareleri kullanilir.

d) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda ismin altinda “Kaymakam”, kendilerine yetki
devredilen birim amirleri tarafindan Kaymakam adina imzalanacak yazilarda ise ilgili birim
amirinin ad1 ve soyadi ile altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilir. Yetki devredilen birim amirlerinin
imzalarinda da ayni usul uygulanir ve “Kaymakam a” ibaresinin altina amirin unvani eklenir.

e) llgelere vekalet eden kaymakamlarin imzalayacag: yazilarda, ad ve soyad yazildiktan sonra
altina “Kaymakam V.” Ibaresi kullanilir.

f) Onaylarda; “Onay”, “Muvafiktir”, “Uygundur” gibi ifadeler yerine sadece “Olur” ibaresi
kullamlir ve tarih belirtildikten sonra imza igin yeterli bog satir birakilarak onay makaminin adi
soyadi ve alt satira unvani yazilir.

(4) Makam oluruna sunulacak yazilarda oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda
bagka makamlar varsa bunlar "Uygun goriisle arz ederim" ifadesi ile olura katilir. Bu dqrumda
teklifte bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra yazinin sol alt kosesine "Uygu ol
arz ederim" ibaresi yazilir, altina tarih konulduktan sonra imza i¢in uygun bir b
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HiZMETE OZEL

gorev dagilimina gore Kaymakamin imzasi agilir.

(5) Kaymakama imzalanmak iizere sunulan yazilarda imza makaminca diizeltme yapilmasi
halinde, diizeltme yapilan yazi yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

DORDUNCU BOLUM
Imza ve Onaylar

Kaymakam Tarafindan Imzalanacak Yazilar
MADDE 11- (1) Normal zamanlarda Valiliklere ve Kaymakamliklarla yapilan yazismalar,

(2) Yetki devrinde agikga belirtilenlerin diginda kalmakla birlikte kanun, Cumhurbaskanligi
kararnameleri, tiizik, Cumhurbagkanligi kararlari, Cumhurbagkanhigi yonetmelikleri ve diger
yonetmeliklerde bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmas1 gerektigi bildirilen
biitiin is ve islemler, ayrica 6zellik arz eden konular, Kaymakamlik goriisiiniin belirtildigi yazilar,
sikayet veya giivenlik talebi ile Ilgili dilekgeler; taltif, tenkit, tekit veya tecziye yazilan; "GIZLI"
ve "COK GIZLI" damgal1 yazilar,

(3) Prensip, yetki ve uygulamada meydana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

(4) Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yazilar,
(5) Emniyet ve asayis ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

(6) Teftis raporu ve layihalarin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

(7) Birim amirlerinin aralarinda yapacagi yazismalardan mutlaka Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gerekenler,

(8) Birim amirlerince Valiliklerdeki genel idare kuruluslarina Valilik kanaliyla yazilan yazilar,
(9) Birim amirlerinin bélgesel kuruluslara génderecegi yazilar,

(10) 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu'nun 31/F maddesine gore Ilgede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan islerin yiiriitiilmesini, bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir
idare veya daire bagkanligindan istenmesine iliskin yazilar,

(11) Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfina iligkin yazilar,

(12) Garnizon Komutanlhgina yazilan yazilar,

(13) Adli mercilerce yapilacak idari mahiyetteki yazismalar,

(14) Mahalle muhtarliklarina yazilan yazilar,

(15) Harcama yetkilisi olarak Kaymakam'in Imzalayacagi 6deme emri belgeleri,

(16) Muhtarlara verilecek gorev belgeleri ve yazilari,

(17) Haciz Belgeleri (5 Bin Tiirk Lirasinin altindaki haciz tasdiklerinin Kaymakam adina
Ma'lmggluru tarafindan Imza edecektir),

%@xfabre iliskin yazilar,
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(19) "Gizli” ve "Kisiye Ozel" dereceli yazilar ile sifrelere iliskin yazilar,
(20) Kaymakam'in imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar

MADDE 12- (1) 5442 Sayih il Idaresi Kanunu'nun 30.maddesine gore asaleten veya vekaleten
yapilacak tayinlere iliskin onaylar, (Ilge Idare Sube Bagkanlari ve daire miidiirleri bu konuya
iliskin yazili onaylarin 6nceden Kaymakam ile gortsiip, muvafakatini aldiktan sonra yasal
dayanagini da belirtmek suretiyle yapacaklardir),

(2) 5442 Sayil Il Idaresi Kanunu'nun 31/F maddesi geregince; Ilgede teskilati ve gérevli memuru
bulunmayan islerin yiiriitiilmesini, bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare
ve daire bagkanligindan istenmesine iligkin onaylar,

(3) Ilgede gorevli arag ve personelin gorev yeri ile ¢alisma sartlarinin tespitine iliskin onaylar,

(4) Ilgede Idare Sube Baskanlari, Idare Sube Baskanlig1 sifatin1 tasimayan kuruluslarin 1. derece
amirleri, Karakol Komutam, Komiser, Komiser Yardimcisi, Kaymakamlik Yaz1 Isleri personeli ve
S.Y.D.V. personellerinin izin onaylar1 (Matbu izin formu olmayan kurumlar (EK-3) deki 6rnege
gore hazirlayacaktir),

(5) 29.10.2021 tarihli ve 28099 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Memurlarina
Verilecek Hastalik Raporlar1 ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ geregi alinan hastalik izinleri,

(6) 657 Sayili Kanunun 104. Maddesinin C fikrasina gore mazeretleri sebebiyle (I. derece amir
durumunda olan kamu gorevlileri dahil) (EK-3) 'de ki 6rnege gore alacaklari izin onaylari,

(7) Belediye Baskanlari goérevli veya izinli olarak Ilgeden ayrilmalari halinde ayrilma ve
doniislerinde Kaymakamligimiza yazili olarak bilgi vereceklerdir,

(8) Mahalle muhtarlarina mazeret izni, hastalik izni ve diger izinlerinin kullandirilmasina iliskin
onaylar (EK-4)’deki 6rnege gore alacaklari izin onaylari,

(9) Devlet memurlar1 ve diger kamu gorevlileri hakkinda aragtirma ve 4483 Sayili Yasaya gore ¢n
inceleme yapilmasina iligkin onaylar,

(10) Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirilmasina ve goreve iade edilmelerine iligkin onaylar,

(11) Daire ve miiesseselerde ¢alisgan memur ve miistahdemlerden asli vazifesine hal sart1 ile genel
ve mahalli hizmetlere miiteallik islerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar,

(12) Memurlarin 6diillendirilme, cezalandirilma ve terfilerine iliskin onaylar,
(13) ilgede goérev yapan tiim personelin il i¢i ve il dis1 aragh veya aragsiz gorevlendlrme enaylarl

(14) Ilgede gorevli kamu personellerinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine 111$f<11; Qﬁ )g:;::
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(15) Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplanti v.b. faaliyetlere katilmalarina iliskin I dis1

onaylar,
(16) Ilge birimlerinde galisan personelin lige iginde diger kurum ve kuruluslara gegici
gorevlendirme onaylari,

(17) Iige idare Sube Baskanlarinin izin, gorevlendirme vb. nedenlerle gegici olarak gorevlerinden
ayrilmalari halinde yerlerine vekéleten gorevlendirme onaylari,

(18) Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnamesi verilmesine iliskin onaylar,

(19) Her derecedeki kurs agma, okul ve kurs yoneticisi ile her derecedeki okul miidiirii ve
ogretmen ile egiticilerin ders fticretlerine iliskin onaylar ile iicretli veya ek ders karsilig1
gorevlendirme onaylarin1 imzalamak,

(20) Ilgelerdeki okul &ncesi, ilkokul, ortaokul, ortadgretim kurumla, (halk egitim, vb.) Milli
Egitim Mudirligiine bagh okul ve kurumlarda: usta 6gretici, ticretli ve vekil gretmen, Ogretmen
gorevlendirmeleri ile miidiir yardimcisi, miidiir bagyardimeis: ve miidiiriin izinli, raporlu, gorevli
izinli vb. durumlarda yerlerine vekéleten gorevlendirmelere iliskin onaylar,

(21) Ozel 6gretim kurumlarinin (5zel okullar, kurslar) 6gretmen, uzman ogretici, usta 6gretici,

memur ve hizmetlilerin atama ve gorevden ayrilma onaylari ile smav komisyonu iiyelerinin
gorevlendirilmesi onaylari,

(22) Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin
onay ve yazilar,

(23) Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesine gore Kaymakamca onaylanmasi gereken yazilar,

(24) Kanun, Cumhurbagskanligi  kararnameleri, Tiizik, Cumhurbaskanligi kararlari,
Cumhurbaskanligi yénetmelikleri ve diger yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan
onaylanmasini emrettigi oneriler ve kararlar.

Yazi Isleri Miidiiriiniin Kaymakam adina imzalayacagi ve Onaylayacag yazilar

MADDE-13 (1) Kaymakamin bulunmadiginda ve acil durumlarda yazisma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak &zellik ve ivedili
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(2) Kaymakam'in yoklugunda dilekgeler ile CIMER bagvurularinin geregi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesi (Bu durumda Kaymakam'm bilmesi gerekenler hakkinda bilgi verilecek veya bizzat
Kaymakam'in imzalamas: gereken dilekgeler imzalanmayarak bekletilecektir),

(3) Igerigi itibar1 ile Kaymakamhk goriisii olusturulmasimi gerektirmeyen; bir ihbar ve sikiyeti

kapsamayan bolgesel kuruluslarla; Mahalli Idareler tizerindeki gozetim ve denetimle ilgisi
bulunmayan dilekgelerin ilgili birimlere havale edilmesi,

(4)=302] Sayili Yasa'ya gére Maliye veznesine para yatirilmasi ve Kaymakamca gorevlendirilecek

5 %6@ ] a‘q:e infaz memurlar adina yazilan yazilar,

(ks
.k_’, L3

= n yoklugunda dis tilkelerce istenen tasdiklerin onaylanmasi (Apostiller),

v 4
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(6) Yurtdisinda ¢alisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

(7) Derneklerin faal olup olmadigina ait belgeler,

(8) Adres bakimindan yanhs gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime gonderilmesine
iligskin yazilar,

Iice Milli Egitim Miidiiriiniin Kaymakam adina imzalayacagt ve Onaylayacag
yazilar

MADDE-14 (1) Ilge Milli Egitim personellerinin goreve baslama ve gorevden ayrilma yazilarinin
imzalanmasi,

(2) Ogretmenler Kurulu Toplant: olurlari,

(3) Okullarda yapilacak soylesi, konferans, temsil, eglence ve tiyatro diizenleme oluru,

(4) Her turlii kurs onaylari,

(5) Sportif bilgi yarismast izin ve olurlari,

(6) Izci Oymag egzersiz planlari,

(7) Okullardaki miisamere, senlik, yarisma, seminer, toplanti1 vb. etkinliklerin onay1,

(8) Sinav basar1 degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarigsmalara iliskin komisyon onaylari,

(9)Yarisma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
ogretmenlerin onaylari.

Birim Amirlerinin Imzalayacagi ve Onaylayacag Yazilar

MADDE-16 (1) Hesap ve teknik hususlara iligkin olarak es makamlar ile alt makamlara yazilan
yazilar ile birim amirlerine gelen emirlerin kendi alt birimlerine ¢ogaltilarak duyurulmasina iligkin
yazilar (Birim amirleri; birbirlerine gonderecekleri yazilar1 arz ederim kelimesiyle bitireceklerdir),

(2) Valilik Makami ile {ist makamlar ayri1 tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve yiikiimliiliik
dogurmayan Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi
mutat yazilarla es ve alt makamlara yazilan diger yazilar,

(3) Doner Sermaye isletmesi bulunan birimlerin bu Isletmenin faaliyet ve calismalari ile ilgili
olarak yazilacak yazilar,

(4) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun degisik 102, 103, 104 ve 105. Maddesine (104.

Madde C fikrasi hari¢) ve diger kanunlarin ilgili maddesine gore personele yillik izin verilmesine

iliskin onaylags®- """ %«
. » & = g

%
N

(5) Yer degistiren ‘piersonelirxlih‘vijzlﬁk dosyalarinin ilgili birimlere gonderilmesi ile ilgili yazilar,

(6) 5 bin: T’urkerasmm altindaki haciz tasdiklerinin Kaymakam adina Malmiidiirii tarafindan
onaylanmasi, . ©; -« " ®
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(7) Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina ydnelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve belediyelere yazilan
yazilar,

(8) Birimlerin belirli dsnemlerde bagli olduklar1 kurumlara mutat olarak gonderecekleri teknik ve
istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

(9) Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelie gére yapilacak her tiirlii is ve islemlere iliskin
onaylar,

(10) Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuat uyarinca Kaymakam ve Birim Amirinin
Bagkanliginda kurulmasi emredilenler disinda olusturulacak komisyon onaylari,

(11) Mevzuat geregi imzalanmasi gereken diger yazilar.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

(1) Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak, biitiin memurlara imza
kargilinda okutulacak, personele bu konuda egitim verilecek ve Yonergenin bir Ornegi tiim
memurlarin masasinda her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.,

(2) Yonergede hitkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine gore
hareket edilecektir.

I. GECiCi MADDE

11.01.2021 tarihli Yazithan Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi bu yOnergenin yiiriirliige
girdigi 09.09.2021 tarihinde itibaren yiiriirliikten kaldirilmig olup, kurumlar yiiriirliikten kaldirilan
y6nerge hitkiimlerine gére yapmus olduklari diizenlemeleri 15 (on bes) giin i¢inde bu Yonergeye
uygun hale getirecektir.

IL. YURUTME VE SORUMLULUK
Bu Ydnerge hiikiimlerini Yazihan Kaymakamu yiiriitiir.

III. YORURLUK

Bu y6nerge 09.09.2021 tarihinden itibaren yiiriirliige girecektir.
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EK (1)
T.C
YAZIHAN KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egitim Miidiirligi
Say1: Y gy -
Kon:
MALATYA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Mudiirltigii )
ILGI: a)ooiiiiiiieinnnn.
Mehmet Faruk KAZDAL
Kaymakam
EK :
(Ek-1)...........
(Bk-2)...........
DAGITIM:
Geregi i¢in Bilgi I¢in:
Jo OVHERIL
odood .. SEF
oo ..SB.MD
[ood . IMEMD .o
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EK(2)
T:C.
YAZIHAN KAYMAKAMLIGI
llge Yaz1 Isleri Miidiirliigii

Say1: ot sl e
Kon:

KAYMAKAMLIK MAKAMINA
Memur/Sef
Uygun goriisle arz ederim.
AN
llge Yaz1 Isleri Miidiirii
OLUR
i f e
Kaymakam
Sayfa 16 /18

S
~
o




HIZMETE OZEL

EK (3)
IZIN ISTEME DiLEKCE ORNEGI

ADI SOYADI
GOREVI

KIDEMI

SICIL NO’SU

[ZIN ISTEME NEDENIi
ISTENILEN iZIiN CESIDI :
SURESI

- BASLAYIS TARIHI

BITIS TARIHI

iZNi GECIRECEGI ADRES
ILETISIM BILGILERI

KAYMAKAMLIK MAKAMINA
........................... i¢in mazeret/y1llik izin kullanmak istiyorum. Bu giine kadar ...........

yillik/mazeret izni kullandim.

657 sayili Kanunun 102-103-104.-105. maddeleri geregince miisaadelerinizi ve izinli

7 oldugum siirece gorevimin ................c.oeevnnen... tarafindan vekaleten ytiriitiilmesini arz ederim
© o
Imza
[sim
... Mudrti
Miifti
OLUR
cdond

Kaymakam
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EK(4)
T.C.
YAZIHAN KAYMAKAMLIGI
MUHTAR iZIN FORMU
Adi ve Soyadi
Mahalle
izin Gerekgesi
Yil ierisinde Kullanilan izinler Toplami
Talep Edilen izin Siiresi
izin Baglangig Tarihi
izin Bitis Tarihi
iznin Gegirilecegi Adres ve iletisim Bilgileri
Yerine Bakacak Kimsenin Adi ve Soyadi
iletisim Bilgisi
IBAN Numarasi 1
KAYMAKAMLIK MAKAMINA

Yukarida belirtilen tarihler arasinda tarafima ....... glin izin verilmesini ve izin siiresince

yerime .... AZa.......ccccceceveevneinrineinennnennn..... vekdlet etmesi hususunu arz ederim...../...../20..
Imza
.................... Muhtar1
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