T.C.
KIZILOREN KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKIiLERI YONERGESI
AMAC:
1. Madde:

Kiziloren Kaymakamlig1 imza yetkileri yonergesinin amact; Kiziléren Kaymakamlig:
biinyesinde faaliyet gosteren kamu idarelerinde, kamu kuruluslarinda ve bunlara bagh
isletme, muessese ve birimlerde; “Yasal Dayanak” bolimiinde zikredilen mevzuat
gergevesinde hazirlana bu Yénergenin amaci;

I-) 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 yuritilecek hizmetlerde, is ve islemlerde verimliligi arttirmak,

5-) Kurtasiyeciligi ve Biirokratik islemleri en aza indirgemek,

6-) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak,

7-) Yonetime ve kamu idarelerine duyulan giiveni arttirmak ve hizmet birimlerinin
Sayginligimin gii¢lendirilmesini saglamak ve bunu yayginlastirilmak,

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

9-) Ust makama politika belirleme, plan ve proje tiretme, koordinasyonu saglama, saglhkl

karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmaktir.

KAPSAM:
2. Madde:

1-) Kiziléren Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi, 5442 sayili 11 idaresi Kanunu ve
diger birincil ve ikincil mevzuat hikimleri uyarinca, Kiziléren Kaymakamhgi ve Kiziloren

Kaymakamhgi'na bagh olarak gorev ifa eden kamu idareleri ve kuruluglarinda yapilacak




resmi yazigmalarda, is ve iglemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullaniminin sekil ve

sartlarini kapsar.

2-) Bu Yonerge, Kiziloren Ilgesi Miilki Simirlari igerisinde Kaymakamhigimiza bagl
olarak hizmet ifa etmekte olan kamu kurum ve kuruluglarinin yapacaklan yazismalarda,
yurutecekleri is ve iglemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve

usulleri ile sorumluluklari kapsar.
3-) Adli ve askeri (Jandarma tegkilat: harig) birimler, bu yonerge kapsami disindadir.
YASAL DAYANAK:
3.Madde:
1. 2709 sayili “Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi,”
2.5442 sayil1 “Il idaresi Kanunu,”
3.3046 sayili “Bakanhklarin Kurulug ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun,”
4. 3152 sayih “Igigleri Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,”
3. 3071 sayili “Dilek¢e Kanunu,”
6. 4982 sayil1 “Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,”
7.5070 Sayili “Elektronik imza Kanunu”
8. 657 Sayil1 “Devlet Memurlar1 Kanunu”

9. 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Valilik ve

Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Y onetmeligi,

10. 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazete’'de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

11.31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

12. 02.03.2023 tarihli Afyonkarahisar Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi,



TANIMLAR:
4. Madde: Kiziléren Kaymakamlig Imza Yetkileri Yonergesinde gegen deyimlerden:
Valilik: Afyonkarahisar Valiligi
Vali: Afyonkarahisar Valisi
Kaymakamhk: Kiziloren Kaymakamlig
Kaymakam: Kiziloren Kaymakams,

Birim: Bakanliklarin Kiziléren Kaymakamligi’na bagli olarak kurduklar

teskilatlary, (Il Midiirliiklerinin Tlgedeki teskilatlari)

Birim Amiri: Bakanliklanin Kiziléren Kaymakamligi’'na bagli olarak
kurduklar1 ve yazigmalariii Kaymakam araciligiyla yapan tegkilatlarin baginda
bulunan amirler ile Mahalli idarelerin secilmis veya atanmis amirlerini,(il

Mudiirlitklerinin lgedeki temsilcisi)
Yaz isleri Miidiirii: Kiziloren Kaymakamhg: Yazi Isleri Mudiirii anlagilir.

YETKILI KILANANLAR:

5. Madde: Kizilsren Kaymakamhig Imza Yetkisi Yonergesi ile imzaya

yetkilendirilenler agagida ifade edilmistir:
1-) Kaymakam,
2-) Kiziléren Kaymakamligi Yaz Isleri Mudiirii,
3-) Birim Amirleri,
ILKELER,
6. Madde:

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

olarak kullanilmasi esas olup birim amirleri bundan dolay1 sorumludur.



2) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu
derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde gerektigi kadar aydmnlatilir ve
gerektigi kadar bilmesi saglamr. llgililerin yetki derecesinde “Bilme Hakkini” kullanmalar

esastir. Kaymakamun ise ilge teskilatinin tiimiiyle ilgili “Bilme Hakk:” saklidir.

3) Gizli konularin, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla

aciklanmasi esastir.

4) Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay

yetkisi saklidir.

5) Yapilacak yazismalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin

seviyesi ile birlikte konunun 6nem ve kapsamina baglidir.

6) Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi
esastir. Ancak acele ve gerekli gorilen hallerde yazilar Kaymakamlik Yaz Isleri

Midurligi’nde Kaymakamin talimatiyla hazirlanabilir.

7) Her kademedeki imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, Kaymakamca

bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda Kaymakama bilgi vermekle yitkiimlidiir.

8) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sézlii talimatlar hakkinda, birim
amirleri tarafindan en kisa zamanda gereginin yapilmas: ve neticesinden Kaymakama bilgi

verilmesi esastir.

9) Ilgili birimlerce hazirlanan yazilarin, biitin ara kademe gorevlilerin parafi
alinmasindan sonra imzaya sunulmasi esastir. Hiyerargik paraf sirasi atlanmak suretiyle

makama resmi yazilarin sunulmamasi esastir.

10)  Yetkilinin bulunmadigi veya izinli oldugu hallerde vekilinin imza yetkisini

kullanimi esastir. Bilahare yetkiliye, yapilan ig ve islemlerle ilgili olarak bilgi verilir.

11)  Birim amirleri kendi izinleri ile personel izinleri, vekilet ve goreviendirme
onaylarnt ile bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilari bizzat Kaymakamin
imzasmna sunarlar. Ayrica, kurum amirince izin alinmasi 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 alinir.
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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 baska bir not veya talimat varsa

geregi derhal yerine getirtip yetkiliye izahat verilir.

14)  Birim amirleri, birimlerinden gikan biitiin yazilardan ve yazilarin iceriginden

sorumludurlar.

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

imzaya sunulmasi esastir.

16)  Yazilarin baglikhh olmasi, konu kisimlarinin bos birakilmamasi, eklerin

numarali ve tasdikli olmasi esastir.

17)  Resmi yazigmalar iki suret diizenlenecek olup, higbir yazi veya OLUR bir suret

olarak makama imzaya gonderilmeyecektir.

18)  Butin yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapilir.

19)  Onay yazilarimn, konunun yasal dayanaklarina deginmek suretiyle yazilmas:

esastir. Bu dayanaklara yazi igerisinde yer verilir.

20)  Personel atamalari ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki
yazilar, Kaymakamin 6nceden goriisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina

sunulur.

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

yukleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

22)  Havale evraklarinda Kaymakamca yazilmis 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 islerin
yurutilmesini, bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire

bagkanligindan isteyebilir. Bu suretle verilen islerin yapilmasi mecburidir.



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

ilgili daire amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur.

25)  Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b
etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan énce

Kaymakamlik Yazi Isleri Mudurligiine bilgi verilir.

26)  1lge genel idare kuruluslarinin, ilge iginde birbirleriyle, mahalli idarelerle,
mabhalli idare birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacaklan yazigmalarin Kaymakamca
imzalanmasi esastir. Ancak, kuruluglar teknik konularda, istatistiki bilgileri igeren konularda

ve bilgi esash konularda kendi kurulusglar ile dogrudan yazigma yapabilirler.

27) 5442 sayih 11 Idaresi Kanunun 37.maddesi geregince: lige idare sube
bagkanlari, kendi subelerine taalluk eden kanun, tuziik, yonetmelik ve Hukiimet kararlanyla
kendi dairelerine tevdi edilmis olan gorevlerin sirat ve intizam dahilinde goriilmesinden
dogrudan dogruya kaymakama karsi sorumludur. lige idare sube baskanlar, kaymakam
tarafindan verilen emirleri yerine getirmek ve tevdi edilen isler hakkinda gereken tetkikleri
yaparak mitalaalarim zamaninda bildirmek ve istenilen her tirli malumati vermekle

miikelleftirler.

28)  Kaymakam tarafindan ozel yetki verilmeden higbir kamu personeli tarafindan

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

29)  Yargi organlarma intikal eden konularda ya da yarginin gorev alani dahilinde

bulunan hususlarda yazili veya sézlii agiklama yapilamaz.

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

kullanilmasindan ve yonerge esaslarina gore hareket edilmesinden birim amirleri sorumludur.

2- Birim amirleri kendi izinleri, vekilet ve gérevlendirme onaylan ile bilgi
vermeyi ve agiklamay: gerektirir yazilari bizzat kendileri Kaymakamm imzasina sunarlar.
Diger yazilar ise Kaymakamhk Yaz igleri Mudurligi evrak biirosuna teslim edilir.

3- Birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan tiim yazilar ile birimlerince
yapilan tim is ve islemlerden birinci derecede birim amirleri ve sonra paraf¢1 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 admna attiklani 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 Miidiirii sorumludur.

5- Tekit yazilan, yonetimde sagliksizh@in bir emaresidir. Bu nedenle, Tekit
yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur
ve amirler migtereken sorumludur. Ginli yazilara giiniinde cevap verilmesinden ise kurum

amiri bizzat sorumludur.

6- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve

amirler, attiklar: paraf ve imzadan mistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7- Islemlerin yuritilmesi sirasinda ortaya ¢ikan onemli konular hakkinda

gecikmeden Kaymakama bilgi verilecektir.

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

sahislarin eline gegmesinden kurum amirleri ve tiim ilgililer sorumludur.
UYGULAMAYA ESAS KURALLAR VE UYGULAMA SEKLI:
A-) ESASLAR:

8. Madde:

1- Kiziloren Kaymakamhgi Imza Yetkileri Yonergesi ile kendisine yetki

devredilen makamin, Kaymakam onayi olmadan yetkiyi devretmesi miimkiin degildir.

2- Kiziloren Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi ile devredilen her tiirlii
onay, havale ve imza yetkisinin Kaymakam tarafindan kullanilmasi hakki saklidir.
Kaymakam, lizum gormesi halinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir ve liizum

gormesi halinde devredilen yetkileri geri alabilir.

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

ve gikarmalar yapilabilir.

4- Kamu kurumlarinca yapilacak agiklamalarda ve bilgilendirmelerde; devlet

memurunun tarafsizig: ilkesine zarar verecek, siyasi muhteviyat: olan, siyasi kisiligi olan
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kisilerle karsilikli tartigma anlamina gelebilecek olan tutum ve davramslardan azami dizeyde

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

5- Kiziléren llgesinde bulanan kamu kurum ve kuruluglarmin diizenleyecegi
acihs, toplanti, panel vb. organizasyonlarda Kaymakam onay1 alinmadan Kaymakam adina

higbir etkinlik diizenlenemez, davetiye ve program hazirlanmaz.
B-) UYGULAMA SEKLI:
9. Madde:

1- Kiziloren Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ile kendilerine yetki devri
yapilanlar, yetkilerini asacak mahiyette diger birimlerle yazisma yaptiklari takdirde ilgili

birim yaziya higbir iglem yapmaksizin iade etmek zorundadir.

2- Her birimin amiri, astlarina ancak kanun, tiizilk ve yonetmelikle kendisine
resen verilmig yetkiyi devredebilir. Bu minval tzere kurumlar igerinde yapilan yetki

devirlerinin zamaminda Kaymakamliga yazili bilgi verilmesi esastir.

3- Birden fazla birimi ilgilendiren veya bagka bir kurumun bilgisinin alinmas: ya
da gorustinin sorulmasi gereken konulardaki yazigmalarn ilgili kurulusun goriisiine yazida

yer verilmesi suretiyle yapilmasi esastir.

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

olamayan sahislara teslim edip onlarin eliyle takibini yapamazlar.

5- Onay yazilarinin hukuki dayanaklarinin gosterilmesi suretiyle hazirlanmasi
esastir. Hukuki dayanaktan yoksun higbir onay makama teklif edilmeyecektir. Her tiirlii
yazinin yazilma dayanag 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 iliskin yazilar, atama
onaylari, yer degistirme, gorevden el gektirme (gorevden uzaklagtirma), gercek ve tiizel kisiler

ile memurlara uygulanacak cezai islemlere dair onaylar, is yeri agma ve kapama, insan



haklari, tiketici haklari ile ilgili vb énem arz eden konulara dair yazilarm ilgili birim amirince

bizzat Kaymakam’a imzalatiimasi esastir.

7- ligemizde bulunan biitin kamu kurum ve kuruluglarimin  yazismalarini
10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yururlage giren Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerince yapmalari

esastir.

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

Kaymakam’a imzaya sunulamaz.

9- Kiziléren Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam adina imza
yetkisine sahip olan birim amirinin ‘‘Kaymakam a.”” Ibaresi konulmak suretiyle kendi adi ve

soyadi ile gorevi yazilmak suretiyle imzalar.

10-  Resmi yazilara ek eklenecek olmasi halinde eklerin bir baslik halinde numarali

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

11- Yazilarin evveliyatim belirtmek ya da kanuni dayanaklarini belirtmek
gerekiyorsa ilgili dayanaklar ya da gegmis yazilarin ilgi tutularak yazilmasi ve “Tigi”

kisminda gosterilmesi 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 vatandaglarimiza ve is sahiplerine
nezaket ve gorgi kurallarina uygun sekilde kibar ve nazik davranmalan 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 ayri ayri
islenmek suretiyle aylik olarak kilometre bilgilerini ve yakit tiketimini gosteren cizelge
hazirlarlar. Bu ¢izgeleri resmi yazi ile her aym son Cuma giinii Kaymakamlik Makami’na

arz ederler.




BASVURULARA ILISKIN USUL:
10.Madde:

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

havalesinin yapilmasi saglanir.

2- Vatandaslarimiz tarafindan verilen dilek, oneri 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
getirilerek cevabi yazilann Kaymakam tarafindan imzalamir. Yasal siiresi igerisinde geregi

yerine getirilemeyen dilekgelerin durumu hakkinda ilgililerine bilgi yazisi yazilir.
GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI:
11.Madde:

1) "Cok Gizli”, "Gizli" gibi gizliligi olan yazilar ile “Kisiye Ozel” ve © Sifre”
olarak gelen yazlar, agilmaksizin Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakam’a teslim

edilecektir.

2) Kaymakamlik Makam:’ na gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki
biitin yazilar Kaymakamlik Evrak Birosunda agilir, Kaymakam ve/veya yetki devri yapilan
konularda ise Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde
saklanmasi gereken evrak dokiiman tarayicida taranip e-igigleri sistemine kaydedilerek ilgili
dairelere sevk edilir. Ancak, elektronik ortam diginda gelip arsivde saklanmas gerekmeyen

evrakin da kayitlari elektronik ortamda tutulur.

3) Vatandaglarin bizzat takip ettikleri igeriginde sikdyet ve belli bir talep igeren

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 gegici is¢i, memur ya da sdzlesmeli personel
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olarak caligma taleplerini igeren dilekgeler dogrudan Kaymakam tarafindan havale yapilir ve

Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir.

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

tarafindan evrak Gizerine yazilan not, talimat hitkkmiindedir.

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

bir niishas1 kurum arsivinde muhafaza edilecektir.

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

verilecektir.

8) Birim amirlerince; Kaymakamlik Makami muhatap alinmakla birlikte hangi yolla
(elden, posta, e-posta, elektronik ortam, faks vb.) olursa olsun dogrudan (Kaymakamlik
havalesi olmadan) birimlerine ulagan her tirlii yazinin mutlaka Kaymakamliktan havalesi

temin edilecek, Kaymakamlik havalesi olmayan yazilar hakkinda islem tesis edilmeyecektir.

GIDEN YAZILAR:
12. Madde:

1) Resmi yazigsmalarda Cumhurbagkanligi’nin 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelik™ te belirtilen hususlara riayet edilir.

2) Yazismalarda standardizasyona oOzen gosterilir. Bunun igin; Valilik imza

yetkileri yonergesinde belirtilen hususlara riayet edilir.

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

baglikli, ek numarali olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.



4) Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili memurlarin parafi

alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

5) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en st amirinin
parafi bulunur. Onaylarda ise “Uygun Gériisle Arz Ederim” bolimii agilir ve birimin en iist

amiri tarafindan imzalanir.

6) Imzalamak iizere Kaymakam’a sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi

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,
tasimir iglem figi gibi kanitlayicr belgeler konulacak; soz konusu kamitlayici belgelerin
asillarinin olmamasi durumunda onayli suretleri 6deme emri belgesine eklenecektir. Onayli
suretleri tizerinde onaylayan birimin ilgi yetkilisinin adi, soyadi, unvani, imzasi, resmi

miihiir ve onay tarihi bulunacaktir.

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

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

1- Cumhurbagkanlift ve Cumhurbagkanlii’na bagh kurum/kuruluslardan,
TBMM Bagkanligi ve TBMM’nin birim ve ilgili komisyonlarindan, Bakanliklar, Miistakil
Genel Mudirliiklerden, Valilikten ile Diizenleyici ve Denetleyici Kuruluglardan gelen biitiin

yazilar,

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

dizenleme gerektiren dilekgeler,

3- Atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme taleplerine dair
dilekgeler,
4- Yargi organlarindan gelen yazilar,




5- Asayis ve giivenlikle ilgili yazilar,

6- Birim amirlerinin ve yardimcilarinin, sube miidirlerinin, okul miidiirlerinin,
halk egitim mudiiriinin, bashekim ve yardimcilar: gibi mustakil kurumlarin yoneticilerinin

atanmasina dair atama direktifleri.
KAYMAKAM TARAFINDAN iNIZALANACAK YAZILAR;:
14. Madde:

1- Il veya daha iist birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gériis ve dneri

isteme yazilari,

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

yazilar ile yeni bir yontem ve uygulama talebi igeren yazilar,

3- Merkezi idarenin merkez kuruluslart ve diger illerdeki kuruluglar ile yapilacak
yazigmalar,

€= Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan konularla ilgili yapilan
yazigmalar,

5- Kamu personeli hakkinda arastirma, sorusturma ve on inceleme yapilmasi ile

bu konuyla ilgili gorevlendirmeleri yapmak veya sorugturmaci talebine iligkin yazilar.
6- Iigenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

7- Personel atama, yer degistirme gegici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma,

goreve iade ile ilgili talep ve bildirim yazilari,
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 tirli sikdyet ve yakinmanin geregi
yapilmak tizere ilgili kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap

yazilan,

11-  Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikdyet ve yakinma
igerikli dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek

cevap yazilari,
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12- Tekit yazilar,
13- lige birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,

14-  Ilden Vali, Vali Yardimcisi, Hukuk Isleri Miidiiri imzas: ile gonderilen

yazilara verilecek cevaplar,
15-  Illgeyle ilgili onemli yatirim, faaliyet, agilis v.b konularda yazilacak yazilar,
16-  Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,
17-  IP'den gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,
18- Ilden gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilar,
19- Her tiirli 6denegin istenmesine iligkin yazilar,
20-  Ilgelerde teskilat: bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili yazilar,

21-  Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ile kaymakamlara devredilmis olan yetkilerle

ilgili olan yazigmalar,
22-  Mahkemelere yazilacak yazilar.
23-  Birimlere gonderilmek tizere gelen genelgeler,
24- 4483 sayili Kanun kapsamina giren her tiirli yazilar,

25- 3091 sayili Kanuna istinaden yapilacak muhakkik gorevlendirme, miidahalenin

meni, talebin reddine iligkin karar yazilari,
26-  Her turli askeri makamla yapilan yazismalar,
27-  Basina verilecek her mahiyetteki bilgi,yazi ve tekzip ve diizeltme metinleri,

28-  Bitun kamu kurum ve kuruluglarinda g¢alisan her pozisyondaki personelin
yilhik, mazeret izinleri gibi her tiirli izinleri ile ilgede, kurumda géreve baslama ve ayrilig

yazilari,

29-  Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlara iliskin 6n islemlere dair yapilacak

her tiirli yazigmalar,

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

yapilan yazigmalar,
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31-

32-

33-

34-

35-

36-

37-

Her mahiyetteki gorts, teklif bildiren ve muvafakat nev’indeki yazilar,
Yatirim, plan ve programa iliskin yazilar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilan,

Kanun, tiziik ve yonetmelerinin ilani igin hazirlanan yazilar,

Her diizeydeki gizli yazilar ile kisiye 6zel yazilar,

Afet Acil Durum’ a iliskin yazilar,

Her tirli inceleme, 6n inceleme, sorusturma acilmas: ve bunlarin isleme

konmasina dair yazilar,

38-

39-

40-

41-

Ilge miilki simirlart digina arag gorevlendirme yazilari,
Komisyon kararlari,
Guvenlik sorusturmalarina esas yazilar,

Kurumlar arasi her tiirlii demirbas egya, alet, ara¢ vb. malzemelerin devir,

intifasina iligkin izin yazilari,

42-

11 Ozel Idaresine ait ve ilgede gorevli tiim arag, gereg, alet vb ile personelin acil

haller ve grup galigmas: digindaki hallerde gérevlendirmelerine iliskin yazilar,

43-

44-

yazilar,

45-

yazilar,
46-

47-

Koy ve mahalle muhtarlarinin silah temini i¢in aldiklar belgeler,

Olaganiistit Hal Kanunu kapsaminda yapilacak her tiirlii is ve isleme dair

Mevzuat geregi bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan diger

Kaymakamin imzalamak i¢in takdir buyuracag diger yazilar,

Yurtdigi bakim belgeleri,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

15. Madde:

Asagidaki yazilarin Kaymakam tarafindan onaylanmasi esastir:

1- Muhtemel olaylan 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yiiriiyiisii
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10-

11-

12-

13-

14-

15-

yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulagtirma yasas1 geregi “ Kamu Yarar”
varhigina, hikimet komiseri atanmasina, Umumi Hifzissthha Yasasi geregince
yapilacak uygulamalara vb. iglemlere iligkin onaylar.

Idare sube bagkanlari ve yardimei durumda olanlar ile Baghekim, Halk Egitim
Merkezi Miidurii, Milli egitim sube midirleri, okul midiirleri ve bunlarin
yardimcilart gibi mistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2. derece idarecilerin
senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini c¢alistiklar
mahal diginda gegirmeleri onaylar.

Yazigma sistemleri tizerinden gonderilen izinler, onaylar ile tim yazigmalarin
giktilar1 onceden kaymakamliga gonderilmek sureti ile sistemden imza igin
kaymakama gonderilecektir.

Her tiirli vekalet onaylar:.

Iige Idare Sube Bagkanlarinin ilge digina aragh veya aragsiz goreviendirilmelerine
dair onaylar.

Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari.
Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari.

4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hitkiimlerine gore inceleme, sorugturma
agcma ve muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iligkin her tirla onaylar.

5302 sayili Il Ozel Idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Tegkilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili
mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylar1.

Birimlerce taginmaz mal satin alinmasina veya kiralamasina iligkin onaylar.

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylar.

Biitiin kamu kurum ve kuruluglarinda ¢alisan her pozisyondaki personel ile kamu
gorevlilerinin yillik, mazeret, saglik ve refakat izin onaylar1.

3091 Sayili Yasa uygulamasi ile ilgili tim onaylar.
Koy biitgelerinin tasdik edilmesi.

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar.
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YAZI

ISLERI MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI

YAZILAR:

16. Madde:

a- Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri:

1-

8-

Yeni bir hak ve yukumlilik getirmeyen, bir islemin tamamlanmasi i¢in yazilan
yazilarin Imza ve havalesi.

Vatandaslarin ihbar ve sikayetleri disinda resmi dairelerden belge isteme, bir islemin
tamamlanmasina havi isteklerini igeren dilekgelerin havalesi.

Rutin tiirden olup, bir dosyanin veya bir islemin ikmalini gergeklestirmek iizere
yazilmig, emir ve direktif niteligi tagimayan yazilarin imzalanmasi ve havalesi.

Belli zamanlarda belli bir iglemin bilinmesi igin gesitli kuruluglara gonderilen
evrakin imzalanmast ve havalesi.

Posta yoluyla veya elden getirilen evraktan, makamun takdirini, bilgisini ve
direktifini gerektirmeyen evrakin havalelerin imzalanmasi.

Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken, iy bu yoOnergede
zikredilmeyen (Yasalarda Ilge Kaymakamina dogrudan gorev olarak verilmig
gorevler digindaki) evraktan, llge Kaymakami makaminda veya ilgede bulunmadig:
veya makama donmesinin miimkiin olmadigi zamanlarda (gecikmeden makama
bilgi vermek ve geregi emrini almak tzere) takdimi lige Yazi Isleri Mudira
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:

| =

3091 sayili Yasaya gore verilen dilekge Kaymakam tarafindan havale edildigi ve
muhakkik gorevlendirme onayi alindiktan sonra memur giindeliklerinin Maliye
veznesine yatirilmasi ve gekilmesi ile ilgili yazigsmalar ve kararlarin ilgililere teblig
tutanaklar1 Yaz Isleri Miidiirii tarafindan imzalanir.

ihtiyar Meclisi Uyeleri ve Koy Ihtiyar Kurulu Uyeleri, Cifigi Mallari Koruma
Bagkanligi Yonetim Kurulu tiyelerinin imzalarinin tasdikleri.
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Acilen geregi vyapiimast veya bilgi verilmesi gereken, i bu yoOnergede
zikredilmeyen (Yasalarda Ilge Kaymakamina dogrudan gorev olarak verilmis
goérevler digindaki) evraktan, Ilge Kaymakaminin makaminda veya ilgede
bulunmadifi veya makama donmesinin mimkiin olmadigi zamanlardaki
(gecikmeden makama bilgi vermek ve gere§i emrini almak iizere) evraklarin
imzalanmasi.

4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni
Verilmesi” ve “Sorusturma izni Verilmemesi” kararlarimin ilgili makam ve kisilere
(ust yazilarin imza edilmesi digindaki) teblig ve tebelliigu islemleri ile diger tebligat
islemleri,

Koy muhtarhiklari ile ilgili yazigsmalar.

Ikamet ettigi koyiin veya mahallenin muhtar1 tarafindan tasdiklenmis olmak
kaydiyla, Kredi Yurtlar Kurumuna, Milga Bagbakanlik Sosyal Yardimlasma ve
Dayamgsmay1 Tesvik Fonuna veya Universitelere takdim edilmek amaciyla
ogrenciler tarafindan istenen Ggrenci ailelerine yonelik “ Meslek Beyan Belgeleri”.

Mubhtarlarin resmi kurumlara vermek iizere aldiklar belgeler. (silah ruhsatlarin
igeren is ve islemler harig)

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

17. Madde:

Birim amirlerinin dogrudan kendilerine gelen yazilar ile Kaymakam adina imzalayacag:

yazilar.

a- Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

T«

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

Birim amirleri bu yonergede belirtilen kurallar gergevesinde, ihbar, sikdyet, atama
vb. tiim dilekgeleri, Kaymakam havalesine sunulduktan sonra geregini yasal siiresi
iginde yerine getirirler.

Birim amirleri Gist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek

derhal makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

Tiketici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yazilari Hakem Heyeti Baskan
tarafindan istenilir.
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5- Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat igermeyen sadece bilgilendirme amagh
yazilari birim amirleri imzasiyla yapilir.

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

7- Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani
oldugu ancak sekretaryasi Yazi Isleri Mudurlugiince yapilmayan her tiirli denetim,
toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tur yazilar Kaymakam tarafindan havale
edilir, Yaz Isleri Miidiirligiince dosyalanir.

b- Birim Amirlerinin“Kaymakam Adina” Imzalayacagi Yazilar:

I- Yeni bir hak ve yiukimlilik dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen,
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin
yazilar.

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandinimas: igin belge ve bilgi
istenmesi, teftig rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

3- Mevzuat ve bu yoOnerge ger'eQi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar.

4- Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii,
ilam, ilgili kisi, bu yonergede istisnalari belirtilmis ( Ilge ici es ve ast ) kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar.

5- Her aym son Cuma giinii, birimlerce ayhk izin kullanmim cizelgesi ilgili birimce
hazirlanarak birim amirince onaylanmasini muteakiben makama sunulacak yazilar.

YAZISMALARDA USUL:
18. Madde:
Birimlerin yazigmalarinda asagidaki usullere uymalar: esastir:

1- Yazigmalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yururlige giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” ile 08.06.2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamhik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caliyma Yonetmeligi” uyarinca
yapilacak, buna uygun olmayan yazilar iade edilecektir.
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2- Yazigmalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek -1 : Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida Il Makamna™ degil
her yazida,

AFYONKARAHISAR VALILIGINE ... BELEDIYE BASKANLIGINA
" Miidirlugii)
KIZILOREN iLCE EMNIYET AMIRLIGINE
KIZILOREN ILCE JANDARMA KOMUTANLIGINA
KIZILOREN ILCE ............ MUDURLUGUNE seklinde olacaktir.
Ornek -2: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli bir aralik

birakilacaktir. “OLUR” tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt-alta
yazilacaktir.

OLUE

8,/0°%024

Kaymaka
seklinde olacaktir.

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

b) Ust ve aym diizey makamlara yazilan yazlar, “Geregini/Bilgilerinize arz
ederim”,

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

3- Yazlar Tirk Dil Kurumunca ¢ikarilan imla kilavuz ve sozliginde yer alan yazim
kurallarina uygun agik, sade bir Tiirkge ve kisa ciimlelerle yazihr.
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4- Yazilarin zamaninda hazirlanmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeden geregi yerine
getirilir. Ginli ve Ivedi yazilar belirtilen giniinde, normal yazilar ise iglemi
gerektirenler harig en geg li¢ giin iginde geredi yapilarak cevaplandirilir.

5- Her tirlii dilekgenin, “3071 sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanunun
8.maddesi” geregi en ge¢ otuz gin icinde cevabi verilir. Eger islemleri devam
ediyorsa hangi safhada olduguna dair yine en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla
ilgili makam ve kigilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir.

6- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan basvurulara 15 giinliik
siirenin bitiminden 6nce istenilen bilgi-belge veya cevap verilir.

UYGULAMA VE SORUMLULUK:
19. Madde:

1-  Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri; yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi igleri gorevlileri sorumludur.

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

YURURLUK:
20. Madde:
1-  Bu Yonerge Kaymakamlik makaminca onaylandig: tarihte yiirtirliige girer.

2- Bu Yonerge Kaymakamligimizin http://www kiziléren.gov.tr internet sitemizde
yayimlanmsgtir.

3= 11.01.2019 tarihli Kiziloren Kaymakamhigi imza Yetkileri Yonergesi yirirlikten
kaldirilmistur.

4-  Bu Yonergeyi Kiziloren Kaymakam yiritir. 13/09/2024
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