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KIZILOREN KAYMAI(AMLIdI

in'ze ytrrir,eni y0rrl rnc esi
AMAQ:

l. Madde:

Krzrlciren Kaymakamhlr imza yetkileri yOnergesinin amacr; Krzrldren Kaymakamhgr
brinyesinde faaliyet gosteren kamu idarelerinde, kamu kurulugla'nda ve bunlara balh
i$letme, muessese ve birimlerde; "yasal Dayanak" bdliimiinde zikredilen mevzuar
gerqevesinde hazrrlana bu yrlnergenin amacr;

l-) Kaymakam adrna resmi evrak imzalamaya yetkili makamlan tespit etmek,

2-) Bu yonergeyle dewedilen imza yetkilerinin usul, esas ve prensiplerini tespit amek,

3-) AIt kademelere yetki dewi yaprlarak, alt kademelere sorumluluk duygusunu yerlegtirmek,

4-) Kamu idarelerince yiirtitiilecek hizmetlerde, ig ve iglemlerde verimlilili arttrrmak,

5-) Krrtasiyeciligi ve Biirokratik iqlemleri en aza indirgemek,

6-) Halka ve ig sahiplerine kolayhk saflayarak,

7-) Ydnetime ve kamu idarelerine duyulan griveni arttrrmak ve hizmet birimlerinin

Saygrnllrmn g0glendirilmesini sallamak ve bunu yaygmlagtrnlmak,

8-) Kaymakam'rn daha ehemmiyetli konurara daha gok zaman aylrmasrnl saflamak,

9-) ust makama politika belirleme, plan ve proje tiretme, koordinasyonu sallama, salhkh

karar alma, sevk ve idare iqin zaman kazandrmaktrr.

KAPSAM:

2. Madde:

l-) Kzrloren Kaymakaml$r imza yetkireri y<inergesi, 5442 sayir il idaresi Kanunu ve
di$er birincil ve ikincil mevzuat hnkumleri uyrurnca, Krzrl6ren Kaymakamhlr ve Krzrloren
Kaymakamh$r'na balh olarak g6rev ifa eden kamu idareleri ve kurulugla.nda yaprlacak



resmi yazl$malard4 iq ve iglemlerde Kaymakam adna imza yetkisi kullanrmrnrn gekil ve
gartlannr kapsar.

2-) Bu Ydnerge, Kraloren ilgesi Miirki Srnrrrarr igerisinde Kaymakamhgrmza bagh
olarak hizmet ifa etmekte olan kamu kurum ve kuruluglanmn yapacakrarr yazrgmalardq
ytirtitecekleri ig ve iglemlerde kullanacaklan imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve
usulleri ile sorumluluklarr kapsar.

3-) Adli ve askeri (Jandarma tegkilatr harig) birirrrer, bu y6nerge kapsamr drgrndadrr.

YASAL DAYANAK:

3.Madde:

l. 2709 sayrh "T0rkiye Cumhuriyeti Anayasasr,"

2.5442 sryrh "il idaresi Kanunu,"

3.3046 sayrh "Bakanirklann Kuruluq ve Gctrev Esaslan Hakkrnda Kanun,,,

4. 3152 sayrk "igigleri Bakanh!-rmn Tegkilat ve Gorevleri Flakkrnda Kanu4,,

5. 3071 sayrh "Dilekge Kanunu,',

6. 4982 s;ayfu "Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,"

7.5070 Sayrh "Elektronik imza Kanunu"

8. 657 Sayrh "Devlet Memurlarr Kanunu"

9. 08.06.201I tarih ve 27958 sayrh Resmi Gazete'de yayrmlanan Val ik ve
Kaymakamhk Birimleri Teqkilat, Gtirev ve eah;ma yonetmeligi,

lo. 10.06-2020 tarih ve 31 15r sayrl Resmi Gazete'de yayrmlanan Resmi
Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda ydnetmelilq

11.31.07.2009 tarih ve 273o5 sayrl Resmi Gazete'de yayrmlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iligkin ydnetmelilg

12. 02.03.2023 tarihli Afyonkarahisar Valiligi imza yetkileri yonergesi,



TANIMLAR:

4. Madde: Krzrldren Kaymakamrrlr imza yetkileri ydnergesinde gegen deyimlerden;

Valilik Afyonkarahisar Valiligi

Vali: Afr onkarahisar Valisi

Kaymakamhk: Krzrl6ren Kaymakamhlr

Kaymakam: Kraloren Kaymakamq

Birim: Bakanhklann Krzrl6ren Kaymakamhgr'na balh orarak kurduklarr

teqkilatlan,(Il Mtidiirliiklerinin ilgedeki teskilatlan)

Birim Amiri: Bakanhklann Krzrloren Kaymakamhfr'na bagh olarak
kurduklan ve yazrgmala'm Kaymakam aracrh$ryla yapan tegkilatlann baqrnda

bulunan amirler ile Mahatli idarelerin seqilmig veya atanmrq amirlerini,(il
Miidiirliiklerinin Ilgedeki temsilcisi)

Yazr igleri Miidiirii: Kzrloren Kaymakamhlr yazr iqleri Miidiiru anragrrrr.

YtrTKiLi Ktr-ANANI,AR:

5. Medde: Krzrl6ren Kaymakamhlr imza yetkisi ydnergesi ile imzaya
yetkilendirilenler agafrda ifade edilmigtir:

l-) Kaymakam,

2-) Krzrloren Kaymakamhlr yazr igleri Mdd0rti,

3-) Birim Amirleri,

ir.rrr,nn"

6. Madde:

l) imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamamnda tam ve doSu
olarak kullamlmast esas olup birim amirleri bundan dolayr sorumludur.



2) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu

derecesinde bilmek durumunda oldulu konular 0zerinde gerekti$i kadar aydrnlatrlrr ve

gerektigi kadar bilmesi saflanrr. ilgililerin yetki derecesinde "Bilme Hakkrnr" kullanmalal

esastrr. Kaymakamrn ise ilge tegkilatrnrn tiimiiyle ilgili "Bilme Hakkl' saklrdrr.

3) Gizli konularrn, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadanyla

agrklanmasr esastrr.

4) imza yetkisinin devrinde, Kaymakamrn her konuda havale, imza ve onay

yetkisi sakhdlr.

5) Yaprlacak yazrqmalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamrn

seviyesi ile birlikte konunun cinem ve kapsamrna ba$hdrr.

6) Yaziarn ait oldufu birimlerde hazrrlanmasr, yazrlmasr ve yayrnlanmasr

esastr. Ancak acele ve gerekli g6riilen hallerde yazrlar Kaymakamhk Yazr iqleri

MiidUrlU$0'nde Kaymakamrn talimatryla hazrrlanabilir.

7) Her kademedeki imza sahibi, imzaladrlr yaztlarlz ilgili olarak, Kaymakamca

bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamanrnda Kaymakama bilgi vermekle yrikitmliidiir.

8) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sdzl0 talimatlar hakkrnda, birim

amirleri tarafindan en krsa zarnanda gerelinin yaprlmasr ve neticesinden Kaymakama bilgi

verilmesi esastrr.

9) ilgili birimlerce hazrrlanan yaziann, biiLtiin ara kademe gorevlilerin parafi

altnmastndan sonra imzaya sunulmasr esastr. Hiyerargik paraf slrasl atlanmak suretiyle

makama resmi yaz arn sunulmamasr esastr.

l0) Yetkilinin bulunmadrlr veya izinli oldulu hallerde vekilinin imza yetkisini

kullammr esastrr. Bilahare yakiliye, yaprlan ig ve iqlemlerle ilgili olarak bilgi verilir.

1l) Birim amirleri kendi izinleri ile personel izinleri, vektlet ve gorevlendirme

onaylarr ile bilgi vermeyi ve agrklama yapmayl gerektiren yazil'an bizzart Kaymakamrn

imzasrna sunarlar. Ayrrc4 kurum amirince izin aLnmasr durumda, izin boyunca vekAleten

bakacak personelin tespitinde Kaymakamdan goru$ allnmasl esastlr.

12) Kaymakamrn imzasrna sunulacak yaziar "IisIZA I(ARTONU" igine

konulmak suretiyle evrak bi.irosuna teslim edilir. Y aziar, imzadan grktrktan sonra yazr sahibi

birimlerin edrevlileri tarafindan teslim ahnrr.



13) Havale ewaklannda veya yazrda ..Giiriigetim" notunun bulunmasr halinde.

ilgili gorevliler en krsa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan

yetkiliye gerekli agrklamayr yaparlar. Havale evraklannda bagka bir not veya talimat varsa

gerdi derhal yerine getirtip yetkiliye izahat verilir.

14) Birim amirleri, birimlerinden grkan britiin yaziardan ve yazrlann igerilinden
sorumludurlar.

15) Yazrlar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise eweliyatr ile

birlikte imzaya sunulur. Bakanhklardan ya da valilikten gelen gorevlendirme emirlerine
istinaden hazvlanan gdrevlendirme emirlerine ahnacak olan olurda bunlaln ek vaprlarak
imzaya sunulmasr esastrr.

16) Yazrlarrn baqhkh olmasr, konu krslmlanmn bop brrakrlmamasl eklerin
numaral ve tasdikli olmasr esastr.

l7) Resmi yazrgmalar iki suret drizenlenecek olup, higbir yazr veya oLUR bir suret

olarak makama imzaya gonderilmeyecektir.

l8) Biitiin yazrsmalar Resmi yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda

Yonetmelik ilkelerine uygun olarak yaprlrr.

19) onay yazrlanmn, konunun yasal dayanakra'na delinmek suretiyle yazllmasr

esastrr. Bu dayanaklara yazr igerisinde yer verilir.

20) Personel atamalan ile Kaymalcamlk gorilq ve takdirini gerekfiren konulardaki
yazrlar, Kaymakamrn onceden gortisii ve talimatr alrnarak hazrrlanrr ve Kaymakam imzasrna

sunulur.

2l) Higbir birim diler birimin g6rev aramna giren, o birime gorev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle g6riiqmeden onay hazrlayamaz.

22) Havale ewakla'nda Kaymakamca yazrrmrq bir not veya talimat vars4 yazrlan

notun veya talimatrn gerelinin derhal yerine getirtilip yetkiliye gerekli izahatrn verilmesi
esastrr.

23) Kaymakam, ilgede teskilatl ve gorevli memuru bulunmayan iqlerin
yiiri.itiilmesini, bu iglerin gOriilmesiyle yakrn ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire

baqkanhSrndan isteyebilir. Bu suretle verilen iqlerin yaprlmasr mecburidir_

''b



24) Basrnda yer alan ihbar, gikiyet ve d ekrer herhangi bir emir beklenmeksrzrn
ilgili daire amirinin de$erlendirmesi ile Kaymakama sunulur.

25) Kamu kurum ve kuruluqlannrn dUzenleyecekleri toplantr, agrhq, panel v.b
etkinlikler hakkrnda, koordinasyonun sallanabilmesi bakrmrndan program yaprlmadan once
Kaymakamhk Yazr igteri Mudi.irlugiine bilgi verilir.

26) ilqe genel idare kurulugra'nrn, ilge iginde birbirleriyle, mahalli idarererre,
mahalli idare birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacakla' yazrgmalann Kaymakamca
imzalanmasr esastrr. Ancak, kuruluglar teknik konularda, istatistiki bilgiteri igeren konularda
ve bilgi esash konularda kendi kuruluglan ile do$rudan yazrgma yapabilirler.

27) 5442 sayfi il ldaresi Kanunun 3T.maddesi gerelince; ilge idare Eube
bagkanlarr, kendi gubelerine taalluk eden kanun, tiiziik, yatnetmelik ve Hiiktimet kararlanyla
kendi dairelerine tevdi edilmiE olan gorevlerin siirat ve intizam dahilinde goriilmesinden
do$rudan dosuya kaymakama kargr sorumludur. irqe idare gube baqkanlarr, kaymakam
tarafindan verilen emirleri yerine getirmek ve tevdi edilen igler hakkrnda gereken tetkiklerr
yaparak miitalaalarrnr zamanrnda bildirmek ve istenilen her tiirlii malumatr vermekle
mrikelleftirler.

28) Kaymakam tarafindan (izer yetki verilmeden higbir kamu personeli tarafrndan
basrn ve yaytn organlarrna herhangi bir qekilde bitgi ve demeg verilemez.

29) Yargr organla.na intikar eden konularda ya da yargrnrn g6rev alanr ddhilinde
bulunan hususlarda yazth veya sozlii agrklama yapiamaz.

SORUMLULUKLAR:

7. Madde:

1- Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir qekilde
kullamlmasrndan ve yonerge esasla'na gore hareket edilmesinden birim amirleri sorumludur.

2- Birim amirreri kendi izinreri, vekdlet ve gOrevlendirme onaylarr ile bilgr
vermeyi ve agrklamayr gerektirir yanlan biz-zat kendileri Kaymakamrn imzasrna sunarlar.
Diler yazrlar ise Kaymakamtrk yazr iqleri Mudiirhigii evrak biirosuna teslim edilir.

3- Birimlerinde iqrem goren ve birimlerinden glkan tiim yaz|,ar lre birimlerince
yaprlan ti.im ig ve iqlemlerden birinci derecede birim amirleri ve sonra parafgr olanlar

yazrlara kanuni siiresi
sorumludur. Ozellikle mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen



iqerisinde cevap verilmesinden bizzat birim amirleri sorumludur. Aynca, birim amirlerinin

gerek kendi adlanna gerekse de Kaymakam adrna attrklan imzalardan dolayr da

sorumludurlar.

4- Kendilerine teslim edilen ewak ve yazrlann muhafazasrndan, teslim alanlar ile

bunlann birim amirleri sorumlu iken makama imzaya ve onaya gelen ewak ve yazlaroan

ewak btirosu personeli ile Yazr Iqleri Mridiirii sorumludur.

5- Tekit yazrlan, y6netimde salhksrzh$tn bir emaresidir. Bu nedenle, Tekit

yaz arrna mahal verilmeyecek gekilde evrak akrgr takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur

ve amirler miiftereken sorum.ludur. Giinhi yazrlara giiniinde cevap verilmesinden ise kurum

amir i bizzat sorumludur.

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

amirler, athklan paraf ve imzadan miiqtereken ve mUteselsilen sorumludur.

7- Iqlemlerin yi.initrilmesi slrastnda ortaya grkan Onemli konular hakkrnda

gecikmeden Kaymakama bilgi verilecektir.

8- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakrn, kamu gorevlisi dahi olsa ilgisiz ve alakasrz

qahrslann eline gegmesinden kurum amirleri ve tiim ilgililer sorumludur.

IIYGULAMAYA ESAS KURALLAR }'E I'YGULAMA SEIOi:

A.) OSASLAR:

8. Madde:

l - Krzrloren Kaymakamhlr imza yetkileri ycinergesi ile kendisine yetki

dewedilen makamrn, Kaymakam onayr olmadan yetkiyi devretmesi miimkiin delildir.

2- KrzrlOren Kaymakamhlr Imza Yetkileri yonergesi ile devredilen her turlii
onay, havale ve imza yetkisinin Kaymakam tarafindan kullanrlmasr hakkr sakhdrr.

Kaymakarq ltizum gormesi halinde dewettili yetkileri her zaman kullanabilir ve liizum

gdrmesi halinde devredilen yetkileri geri alabilir.

3- Kaymakamlk Makam'rn dan ahnacak onay ile imza yetkilerinin devrinde ilave

ve grkarmalar yaprlabilir.

4- Kamu kurumlannca yaprlacak agrklamalarda ve bilgilendirmelerde; devlet

memurunun tarafszhgl ilkesine zarar verecek, siyasi muhteviyatr olan, siyasi kiqili$i olan



kiqilerle kargrlrkh tartlsma anlamrna gelebilecek olan tutum ve davramqlardan azami diizeyde

kagtntlacak, bu tt.ir durumlann cezai ve idari sorugturma konusu yaprlaca$r dikkate ahnacaktrr

5- Krzrlciren ilgesinde bulanan kamu kurum ve kuruluqlannrn diizenleyecepi

agrhg, toplantr, panel vb. organizasyonlarda Kaymakam onayr ahnmadan Kaymakam adrna

higbir etkinlik diizenlenemez, davetiye ve program hazrlanmaz.

B,) UYGULAMA $EKLi:

9. Madde:

l- Krzrl6ren Kaymakamhlr imza Yetkileri Y0nergesi ile kendilerine yetki devri

yaprlanlar, yetkilerini a$acak mahiyette diler birimlerle yazrqma yaptrklarr takdirde ilgili
birim yazrya higbir iqlem yapmakslzln iade etmek zorundadrr.

2- Her birimin amiri, astlanna ancak kanun, tiiziik ve yOnetmelikle kendisine

resen verilmig yetkiyi dewedebilir. Bu minval iizere kurumlar igerinde yaprlan yetki

devirlerinin zamamnda Kaymakamhla yazrh bilgi verilmesi esastrr.

3- Birden fazla birimi ilgilendiren veya bagka bir kurumun bilgisinin alnmasr ya

da gdruSiinun sorulmasr gereken konulardaki yazrqmalann ilgili kuruluqun gdriigi.ine yazlda

yer verilmesi suretiyle yaprlmasl esasttr.

4- Birimler tarafindan imza igin Kaymakamhk Makamr'na sunulacak yazrlar,

Kaymakamhk Yazr iqleri Ewak Birimine teslim edilir. imza igin beklenilmeyip yazrlar

grktrktan sonra teslim edilen yerden geri ahnrr. Kurumlar yaz art 6zel qahrslara, resmi kimli$i

olamayan gahrslara teslim edip onlarrn eliyle takibini yapamazlar.

5- Onay yazrlanrun hukuki dayanaklannln gosterilmesi suretiyle hazrrlanmasr

esastrr. Hukuki dayanaktan yoksun higbir onay makama teklif edilmeyecektir. Her turlii
yazrnrn yazrlma dayanaSr olan mevzuat aqrkga gosterilmek zorundandrr

gibi mevzuat a!flannrn yaprlmasr suretiyle yazrlann haztrlanmasr esastlr. Bu formata

uymayan ya da maddede belirten hususlara gdre yaz mayanyazrlar, imzaya sunulamaz.

6- Bilgi vermeyi, izahat yapmayr gerektiren konulara iligkin yaztlar, atama

onaylarr" yer defiqtirme, gorevden el gektirme (g6revden uzaklaqtrrma), gergek ve ttzel kiqiler

ile memurlara uygulanacak cezai iglemlere dair onaylar, iq yeri agma ve kapama, insan



haklan, ttiketici haklan ile ilgili vb onem arz eden konulara dair yazrlann ilgili birim amirince

bizzat Kaymakam'a imzalatrlmasr esastrr.

7- Ilgemizde bulunan butiin kamu kurum ve kuruluglarrrun yazrgmalannr

10.06.2020 tarih ve 31 151 sayrh Resmi Gazete'de yayrmlanarak ytirtirliile giren Resmr

Yaztgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Yonetmetik h{ikumlerince vaDmalarr

esastrr.

8- Onay yazrlanmn yasal dayanaklan yazmrn muhteviyatrnda gOsterilmek

suretiyle hazrrlanmasr esastlr. Muhteviyatrnda yasal dayanaklan bulunmayan onay yaziarr

Kaymakam' a imzaya sunulamaz.

9- Krzrl<iren Kaymakamhlr imza Yetkileri ydnergesi ile Kaymakam adrna imza

yetkisine sahip olan birim amirinin "Kaymakam a." ibaresi konulmak suretiyle kendi adr ve

soyadr ile g0revi yazrlmak suretiyle imzalar.

l0- Resmi yazrlara ek eklenecek olmast halinde eklerin bir baqhk halinde numaralr

olarak sralanmasr ve her bir ek igin sayfa adedinin gristerilmesi gerekir.

I l - Yazrlann eweliyatrnr belirtmek ya da kanuni dayanaklannr belirtmek

gerekiyorsa ilgili dayanaklar ya da gegmiq yazirarn ilgi tutularak yazrlmasr ve ..ilgi,'

krsmrnda gosterilmesi esastlr.

12- Dewedilen yetkiye dayanllarak yaprlan herhangi bir iglemin geri ahnmasr,

deliqtirilmesi ya da iptali, iglemi yapan birim veya Kaymakam tarafindan yeni bir iglemle

yaprlrr.

13- Kurum ve kuruluglarda galqan personelin vatandaSlanmrza ve iq sahiplerine

nezaket ve gdrgti kurallarrna uygun gekilde kibar ve nazik davranmalan zaruridir. Aksr

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

14- ilgemizde kamu hizmeti ifa eden kamu kurum ve kuruluglanmrzdan resmi

araca sahip olanlar, -ilgili kurum amirince tasdik edilerek- plakalarr da belirtilmek ve ayn ayn

iglenmek suretiyle ayhk olarak kilometre bilgilerini ve yakrt tiiketimini gOsteren gizelge

haztrlarlar. Bu gizgeleri resmi yazr ile her ayrn son cuma giinii Kaymakamhk Makamr'na

arz ededer.

"t



BA$\rURULARA ir,igrix usur,:

l0.Madde:

1- Dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir.
Ancak vatandaglanmzrn idari iq ve iqlemlerini daha krsa s0rede zaman ve kaynak israfina yol
agmadan kolayhkla neticelendirilmesi bakrmrndan, Kaymakamhk Makamrna yaprlan yazrh

bagwrulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gor0lmesinde bir zaruret

bulunmayan, igerik olarak gikayet ve icrai nitelik taslmayan rutin dilekqe ve miiracaatlann

do!rudan ilgili kuruma yaprlmasr veya Kaymakamhk yazr igleri Mridtiriince ilgili daireye

havalesinin yaprlmasr saglanrr.

2' Vatandaglarrmrz tarafindan verilen direk, 6neri ve gikayet ile yeni diizenleme

ve yatrrrm gerektiren dilekqeler bi zzat Kaymakam tarafindan kabul edilir ve havale edilir. Soz

konusu dilekgelerin yasal geregi 3071 sayrh Kanunun amir hiiktimleri uyannca yerine

getirilerek cevabi yazrlan Kaymakam tarafrndan imzalanr_ yasal s0resi iqerisinde gereli
yerine getirilemeyen dilekgelerin durumu hakkrnda ilgililerine bilgi yazrsr yazrlrr.

GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESi:

ll.Madde:

l) "Qok Gtzli'", "Grzli" gibi gizlilili olan yaztlar ile ..Kiqiye Ozel,, ve ., gifre,,

olarak gelen yazrlar, agrlmaksrzrn ilqe yazr igleri Mtidtru tarafindan Kavmakam'a teslim
edilecekiir.

2) Kaymakamhk Makamr' na geren yukarrdaki maddede belirtilenler drsrndaki

biitrin yazllar Kaymakamhk Ewak Brirosunda agrlrr, Kaymakam velveya yetki devri yaprlan

konularda ise Yazr lqleri Mtidiini tarafrndan havale edildikten sonra Kaymakamlk arqivinde

saklanmast gereken evrak dokiiman tarayrcrda taramp e-igipleri sistemine kaydedilerek ilgili
dairelere sevk edilir, Ancak, elektronik ortam dr$lnda gelip argivde saklanmasr gerekmeyen

evrakrn da kayrtlarr elektronik ortamda tutulur.

3) Vatandaglarrn bizzat takip etrikleri igeriginde gikdyet ve belti bir talep igeren

evraklar Kaymakam tarafindan havale edilir.

4) Kamu personelince talep edilecek g6rev ya da yer deliqiklili talepleri ve genel

idarenin herhangi bir kademesinde siirekli ya da gegici iggi, memur ya da sozlegmeli personel



olarak gahgma taleplerini iqeren dilekgeler do!rudan Kaymakam taraflndan havale yaprlrr ve

Kaymakam imzasryla cevaplandnlr.

5) Kaymakam tarafindan havalesi yaprlan evrakta not diigillmesi halinde, ilgililer

tarafindan gerekli aragtrrma yaprldrktan sonra makama bilgi verilir. A1'nca, Kaymakam

tarafindan evrak Ozerine yazrlan not, talimat hukmundedir.

6) Kaymakam tara{indan havale edilecek dilekge ve evraklann gereli havale

edilen kurum tarafindan yaprlacak ve Kaymakam imzasryla cevaplandrnlacak ve ilgili ewakrn

bir nishasr kurum argivinde muhafaza edilecektir.

7) Birim amirleri, herhangi bir gekilde Kaymakamhk Makamrnca havale

edilmeksizin kendilerine intikal eden ve kurumlannda gahgan personele dair ;ikayet
nitelilindeki sozlti ya da yazrh beyanlann gecikmeksizin Kayrnakamhk Makamrna intikalini

saflamak ya da acil olmasr halinde uhdesi dahilinde gerelini yaprp Kaymakam'a bilgi

verilecektir.

8) Birim amirlerince; Kaymakamlk Makamr muhatap ahnmakla birlikte hangi yolla

(elden, posta" e-posta, elektronik ortam, faks vb.) olursa olsun doSudan (Kaymakamlrk

havalesi olmadan) birimlerine ulaqan her tiirlii yazmln mutlaka Kaymakamlktan havalesi

temin edilecek, Kaymakamhk havalesi olmayan yazrlar hakkrnda iglem tesis edilmeyecektir.

GiDEN YAZILAR:

12. Madde:

1) Resmi yazrqmalarda Cumhurbagkanhgr'mn 10.06.2020 tarih ve 31151 sayrh

Resmi Gazete' de yayrmlanan "Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Eakliirnda Yiinetmelik" te belirtilen hususlara riayet edilir.

2) Yazrqmalarda standardizasyona ozen g0sterilir. Bunun igin; Valilik imza

yetkileri ydnergesinde belirtilen hususlara riayet edilir.

3) Yaz ar. varca dosyasr ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler,

baqhkl, ek numarah olur ve gerekiyorsa ilgili tarafrndan onaylanlr.



4) Yaziar, yazryr hazrlayan personelden baglayarak ilgili memurlann parafi

ahnarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamamr o yaztdan sorumludur.

5) Kaymakam tarafindan imzalanacak yanlarda mutlaka birimin en Ust amirinin
parafi bulunur. onaylarda ise "uygun Giiriigte Arz Ederim" boliimii aorlrr ve birimin en ost

amiri tarafrndan imzalanrr.

6) Imzalamak iizere Kaymakam'a sunulan yazrlar iizerinde duzeltme yaprlmasr

halinde, diizeltme yapian yazr, yeniden yazrlan yazrmn ekine konulur.

7) 5018 sayrh Kanuna gore "Harcama Yetkilisi" Kaymakam olan kurumlann

cari giderlerine (telefon, su, elektrik vb.) yonelik hazrrlanacak 6deme emirlerinin ekine fatura,

taqtnrr iglem fiqi gibi kanrtlayrcl belgeler konulacak; sdz konusu kanrtlayrcr belgelerin

astllarrnrn olmamasr durumunda onayh suretleri <ideme emri belgesine eklenecektir. onaylr

suretleri rizerinde onaylayan birimin itgi yetkilisinin adr, soyadr, unvanr, imzasr, resmi

miihiir ve onay tarihi bulunacaktrr.

8) "Harcama Yetkilisi" Kaymakam olan kurumlann giderlerinin ddenmesine

ydnelik evraklarn imzaya sunulmasr halinde, Merkezi Yonetim Harcama Belgelen

Yonetmelili ile Mahalli ldareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimlerine gdre

hazrrlanmasrndan ilgili birimin amiri sorumludur.

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDiLECEK YAZILAR:

13. Madde:

Aqalrda belirtilen yazrlar Kaymakam tarafindan ilgili birimlere havale edilir:

1- Cumhurbagkanhlr ve Cumhurbagkanhfr'na balh kurum/kuruluqlardan,

TBMM Bagkanhlr ve TBMM'nin birim ve ilgili komisyonlanndan, Bakanhklar, Miistakil

Genel Mudiirluklerden, Valilikten ile Diizenleyici ve Denetleyici Kuruluglardan gelen biitiin

yaz{ar,

2- Her nitelikte Sikiyet dilekgeleri, yatrnm ve planlama gerekliren dilekgeler, yeni

diizenleme gerektiren dilekgeler,

3- Atama" yer deligiklifi, gorev deliqiklili ve g<lrevlendirme taleplerine dair

dilekgeler,

4- Yargr organlanndan gelen yazrlar,



5- Asayiq ve gtivenlikle ilgili yazrlar,

6- Birim amirlerinin ve yardtmctlannrn, gube mudiirlerinin, okul modiirlerinin,
halk efitim mtidiiruniin, baghekim ve yardrmcrlarr gibi miistakil kurumlann yoneticilerinrn
atanmaslna dair atama direktifleri.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

14. Madde:

1- Il veya daha iist birimlerden mevzuat veya uygulamalarra gili gortiq ve oneri
isteme yazrlan,

2- Igerilinde veya ekinde yeni bir diiLzenlemg uygulama veya emir bulunan
yazlar ile yeni bir ycintem ve uygulama talebi igeren yazrlar,

3- Merkezi idarenin merkez kurulugrarr ve diler iflerdeki kururuqlar ire yaprlacak
yazrSmalar,

4' Kaymakamhk tarafindan do!rudan takip edilmekte olan konularla ilgili yaprlan
yaz qmalar,

5- Kamu personeli hakkrnda arastrmq soru$turma ve cin incereme yaprlmasr e

bu konuyla ilgili gorevlendirmeleri yapmak veya soru$urmact talebine iliskin yazrlar.

6- ilgenin emniyet ve asayiqi ile ilgili yazrlar,

7- Personel atama, yer deligtirme gegici gO'revlendirme, gorevden uzaklagtrrma"

gdreve iade ile ilgili talep ve bildirim yazrlan,

8- Qok gizli, gizli gibi gizlilik dereceli yazrlar ile kigiye 6zel yaz|rar,

9- Muhatap kurumdan arag, gereg ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve
kiralama talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazrlar,

10- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii gikiyet ve yakrnmanrn gereli
yaptlmak iizere ilgili kuruluqlara bitdirilmesine iligkin yazrlar ile bunlara verilecek cevap
yazian,

11- Kamu kurumlannrn ig ve iqlemleri ile uygulamalarrna dair gikAyet ve yakrnma

igerikli dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazrlar ile bunlara verilecek
cevap yazllan, "r



12- Tekit yazrlan,

13- Ilge birimlerinin teftiq ve denetim sonuqlarma iliqkin yazrlar,

14- Ilden Vali, Vali Yardrmcrsr, Hukuk igleri Mudiiru imzasr ile sonderilen
yazrlara verilecek cevaplar,

15- Ilgeyle ilgili 6nemli yatrnm, faaliyet, agrhg v.b konularda yazrlacak yazrlar,

l6- Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iligkin yazrlar,

17- il'den gelen goriil taleplerine verilecek cevap yazrlan,

18- Ilden gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazrlarr,

l9- Her tiirlii iideneSin istenmesine iliqkin yazrlaq

20- ilgelerde tegkitatr bulunmayan kurumra'n ig ve iglemreri e ilgiti yazrrar,

2l- Valilik imza Yetkileri yonergesi ile kaymakamlara dewedilmig olan vetkilerle
ilgili olan yazrqmalar,

22- Mahkemelere ya z acak yazrlar .

23- Birimlere gOnderilmek iizere gelen genelgeler,

24- 4483 sayrh Kanun kapsamrna giren her tiirlti yazrlar,

25- 3091 sayrh Kanuna istinaden yaprlacak muhakkik gdrevlendirme, mridahalenin

meni, talebin reddine iliqkin karar yazrlan,

26- Her tUrlii askeri makamla yaprlan yazrqmalar,

27- Basrna verilecek her mahiyetteki bllgi,yazr ve tekzip ve diieltme metinleri,

28- Btitiin kamu kurum ve kuruluglarrnda gahgan her pozisyondaki personelin

yrlhk, mazeret izinleri gibi her tiirlii izinleri ile ilgede, kurumda goreve baglama ve ayrrhg

yaz:Jan,

29- Umuma agrk yerlerde verilecek ruhsatlara iliqkin on iqlemlere dair yaprlacak

her tiirlii yazr gmalar,

30- Denetim neticesinde bilgi ya da yasal iqlem yaprlmasrm tesis etmek amacryla

yaprlan yaagmalaq

" 
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31- Her mahiyetteki gOru$, teklifbildiren ve muvafakat nev,indeki vazrlar.

32- Yatrrrm, plan ve programa iliqkin yazrlar,

33- Gorevden uzakla$tlrma ve goreve iade yazrlan,

34- Kanun, tiiz0k ve yonetmelerinin ilanr igin hazrlanan yaziar,

35- Her dtizeydeki gizli yazrlar ile kiqiye 6zel yaz:Irar,

36- Afet Acil Durum' a iliqkin yazrlar,

37- Her tiirlti incelemg 6n inceleme, soru$tunna agrlmasr ve bunlann igleme

konmasrna dair yazrlar,

38- ilge miilki srnrlan dlqrna araq gorevlendirme yazrlan,

39- Komisyon kararlan,

40- Gtivenlik soru$twmalanna esas yazrlar,

41' Kurumlar arasr her tiirlii demirba$ egya" alet, arag vb. malzemelerin devrr,

intifasrna iligkin izin yazrlarr,

42- il Ozel idaresine ait ve ilgede gdrevli titm arag, gereg, alet vb ile personelin acil

haller ve grup gahgmasr drgrndaki hallerde gorevlendirmelerine iliqkin yazrlar,

43- KOy ve mahalle muhtarlanmn silah temini igin aldrklarr belgeler,

44- Olaganiistii Hal Kanunu kapsamrnda yaprlacak her tiirlii ig ve ipleme dair

yazllar.

45- Mevzuat gere{i bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasr zorunlu olan di$er

yaz ar,

46- Kaymakamrn imzalamak igin takdir buyuracalr diger yazrlar,

47- Yurtdrqr bakrm belgeleri,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAI( YAZILAR:

15. Medde:

AgaSrdaki yazrlann Kaymakam tarafindan onaylanmasr esastr:

1- Muhtemel olaylan onleme ve miidahale planlaflna, toplantl ve gosteri ytiruyiisti

,,//\



a

yapllacak yerlerin tespit ve ilanlna, kamulaqtrrma yasasr gereli " Kamu Yaran"
varhSrn4 hUkiimet komiseri atanmasrna, Umumi Hrfzrssrhha Yasasr gerelince
yaprlacak uygulamalara vb. iqlemlere iliqkin onaylar.

s-

idare qube bagkanlarr ve yardrmcr durumda olanlar ile Baqhekim, Halk E$itim
Merkezi Miid0r0, Milli elitim gube miidUrleri, okul miidiirleri ve bunlann
yardrmcrlan gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2. derece idarecilerin
senelik, mazeret ve hastahk izinlerine ait onaylar ile sa$hk izinlerini galrgtrklal
mahal drgrnda gegirmeleri onaylan.
Yazr5ma sistemleri iizerinden gonderilen izinler, onaylar ile tiim yazrgmalarrn

glktllan onceden kaymakamhla gonderilmek sureti ile sistemden imza igin
kaymakama g<lnderilecektir.

Hef trirlii vekalet onaylafi.

Ilge Idare $ube Bagkanlannrn ilge drgrna aragh veya araqsrz gdrevlendirilmelerine

dair onaylar.

6- Birimlere ait yrlhk izin planlarrnrn onaylan.

7- Memurlar hakkrnda soru$turma, el gektirme, g6reve iade kararlan.

4483 sayrh Yasa hiiktimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gdre inceleme, sorusturma

agma ve muhakkik (6n incelemeci) gtirevlendirilmesine iligkin her turlii onaylar.

5302 sayrl il Ozel idare Kanununa, 2559 sayrh Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayrh Jandarma Teqkilat, GOrev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili
mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylan.

10-Birimlerce taqrnmaz mal satrn aLnmaslna veya kiralamasrna iliqkin onaylar.

I 1- Noter senedine ba$lanmasr gerekli ahm, satrm" ihale igleri ile mukavele onaylarr.

12-Biittin kamu kurum ve kuruluqlannda gahqan her pozisyondaki personel ile kamu

gorevlilerinin yrlLk, mazeret, salhk ve refakat izin onaylan.

13- 3091 Sayrh Yasa uygulamasr ile ilgili tiim onaylar.

14-KOy biitgelerinin tasdik edilmesi.

ls-Mevzuata gdre bizzat Kaymakam tarafrndan onaylanmasr veya verilmesi gereken

kararlar ve onaylar. -t



vtzr i$r,rni utiniiniixiix * KAyMAKAM ADrNA' inrz,c.LA,vA,cA,cr
YAZILAR:

16. Madde:

a- Gelen-Giden Evrak Havale iqlemleri:

1- Yeni bir hak ve yokiimlulilk getirmeyer\ bir iglemin tamamlanmasl igin yazrlan

yaztlann Imza ve havalesi.

2- Vatandaqlarrn ihbar ve qikiyetleri drqrnda resmi dairelerden belge isteme, bir i$lemin

tamamlanmasrna havi isteklerini igeren dilekgelerin havalesi.

3- Rutin tiirden olup, bir dosyamn veya bir iqlemin ikmalini gergekle$tirmek iizere
yazrlmrq, emir ve direktif nitelili tagrmayan yazrlarn imzalanmasr ve havalesi.

4- Belti zamanlarda belli bir iglemin bilinmesi igin gegitli kuruluglara gdnderilen

evrakrn imzalanmasr ve havalesi.

5- Posta yoluyla veya elden getirilen ewaktan, makamtn takdirini, bilgisini ve

direktifi ni gerektirmeyen evrakrn havalelerin imzalanmasr.

Acilen gereSi yaprlmasr veya bilgi verilmesi gereken, iq bu ydnergede

zikredilmeyen (Yasalarda ilge Kaymakamrna do!rudan gorev olarak verilmig
gOrevler drqrndaki) evraktan, Ilge Kaymakamr makamtnda veya ilqede bulunmadrlr
veya makama dOnmesinin mtimkun olmadrlr zamanlarda (gecikmeden makama

bilgi vermek ve gereli emrini almak i.izere) takdimi ilqe Yazr igleri MtidUrU

tarafrndan yaprlacak evrakrn havalesi.

Gizlilik derecesi "HiZMETE 6znL" den ytiksek olmayan, makamrn bilgi ve

takdirini gerekf irmeyen yazrlann havalesi.

8- Askerlik karar tekliflerinin kurula havalesi.

b- imza iqlemleri:

l- 3091 sayrh Yasaya grire verilen dilekge Kaymakam tarafindan havale edildili ve

muhakkik gorevlendirme onayr altndtktan sonra memur giindeliklerinin Maliye
veznesine yatrnlmasr ve gekilmesi ile ilgili yazrqmalar ve kararlartn ilgililere tebli!
tutanaklarr Yazr isleri Miidiir0 tarafrndan imzalantr.

ihtiyar Meclisi Uyeleri ve Koy ihtiyar Kurulu Uyeleri, Qiftgi Mallarr Koruma



Acilen gereli yaprlmasr veya bilgi verilmesi gereken, iq bu yonergede

zikredilmeyen (Yasalarda ilge Kaymakamrna do!rudan gdrev olarak verilmiq
gorevler drgrndaki) evraktan. Ilqe Kaymakamrnrn makamrnda veya ilgede

bulunmadrlr veya makama donmesinin miimkOn olmadrSr zamanlardaki
(gecikmeden makama bilgi vermek ve gereli emrini almak iizere) evraklarrn
imzalanmasr.

4- 4483 sayrh Yasa gerelince Kaymakam tarafindan verilen "Sorugturma izni
Verilmesi" ve "Soru$turma Izni Verilmemesi" kararlannrn ilgili makam ve kigilere
(0st yazrlann imza edilmesi drqrndaki) tebli! ve tebelltigu iqlemleri ile diger tebligat
iqlemleri,

5- K6y muhtarhklar ile ilgili yazrgmalar.

6- ikamet ettigi kOyiin veya mahallenin muhtan tarafindan tasdiklenmig olmak
kaydryla, Kredi Yurtlar Kurumuna, Miilga Baqbakanlk Sosyal Yardrmlaqma ve
Dayam;mayr Tegvik Fonuna veya Universitelere takdim edilmek amacryla
olrenciler tarafindan istenen Olrenci ailelerine yOnelik " Meslek Beyan Belgeleri".

7- Muhtarlann resmi kurumlara vermek tizsre aldrklarr beleeler. (silah ruhsatlarrnr
igeren ig ve iglemler harig)

BiRiM AMiRLERiN iN i rvznlnylcndl va.znan:

17. Madde:

Birim amirlerinin do!rudan kendilerine gelen yazrlar ile Kaymakam adrna imzalayaca$r
yazi.ar-

a- Birim Amirlerine Dolrudan Gelen Yazrlar:

1- Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, sorugturma izni, muhakkik
g6revlendirmesi gibi onemli konulan bizzat kendisi makama sunar.

2- Birim amirleri bu ycinergede belirtilen kurallar gergevesinde, ihbar, $ikayet, atama
vb. ttim dilekgeleri, Kaymakam havalesine sunulduktan sonra gereSini yasal siiresi
iginde yerine getirirler.

3- Birim amirleri iist makamlarr tarafindan g6nderilen ve Kaymakamhk aracrhlr ile
g6nderilmesi gerekirken her nasrlsa do!rudan kendilerine gelen yazrlan inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklarr talimat do$rultusunda hareket ederler.

4- Tiiketici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yazrlarr Hakem Heyeti Bagkanr
tarafrndan istenilir.

"/4



5- Birimlerin kendi aralannda emir ve talimat igermeyen sadece bilgilendirme amaglt

yazrlarr birim amirleri imzasryla yaprlrr.

6- On incelemeyi gerektiren durumlard4 Birim Amirleri taralindan memurlan ile ilgili
on inceleme onayr altnmasr halinde alnan 6n inceleme onaylan ve ilgili dilekgenin

bir Orneli Kaymakamhk Makamrna bildirilir.

7- Kaymakamrn emri velveya onayr ile yaprlan veya Kaymakamtn bizzat Bafkant

oldugu ancak sekretaryasr Yazr Igleri Miidtirlugunce yaptlmayan her turlii denetim,

toplantl ve uygulamalarla ilgili karar velveya tutanaklar bilgi amactyla

Kaymakamhk Makamtna gonderilir. Bu tur yazllar Kaymakam tarafindan havale

edilir, Yazr iqleri Modi.irliifiince dosyalamr.

b- Birim Amirlerinin"Kaymakam Adrna" Imzalayacalt Yaztlar:

l- Yeni bir hak ve yiikiimlol0k dolurmayan, Kaymakamhlrn takdirini gerektirmeyen,

direktif niteliSi ta$rmayan mutat yazrlar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin
yaz ar.

2- Bir dosyanrn tamamlanmasr, bir iqlemin sonuglandtrtlmast igin belge ve bilgi
istenmesi, teftig rapor ve Iayihalarrnrn izlenmesine dair yazllar.

3- Mevzuat ve bu ydnerge gerlgi Kaymakam taraftndan imzalanmast gerekmeyen

yazlar.

4- Yetkili kurullar tarafrndan verilmig kararlann igleme konulmasr, tebli!+ebellliltl,
ilam, ilgili kiqi, bu yonergede istisnalarr belirtilmiq ( ilge igi ei ve ast ) kurum ve

makamlann bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazlar.

5- Her ayrn son Cuma giinii, birimlerce ayhk izin kullanrm gizelgesi ilgili birimce
hazrrlanarak birim amirince onaylanmasrnr mi.iteakiben makama sunulacak yaztlar.

YAZI$MALARDA USt]L:

18. Madde:

Birimlerin yazrgmalarrnda aqalrdaki usullere uymalan esastrr:

1- Yazrqmalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayrh Resmi Gazetede yayrmlanarak

yiiriirliige giren "Resmi Yazr;malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda

Yonetmelik" ile 08.06.2011 tarihli Resmi Gazetede yaytmlanan "Valilik ve

Kaymakamhk Birimleri Teqkilat, G6rev ve QahEma Yonetmelili" uyannca
yaprlacak, buna uygun olmayan yaztlar iade edilecektir.



2- Yazrgmalarda standartlaqmaya ozen gdsterilelektir'

Ornek -1 : Bir yazrda "Vilayet Makamrna " bir baqka yazrda " il Makamrna" deSil

her yazrda.

AI'YONKARAHiSAR VALiLiGiNE ........,......BELEDIYEBA$KAI'ILIGTNA

( ....... Mudtirliigu)

KZILOREN ILQEEMNIYET AMiRLiGiNE

KZILOREN ILCE JANDARMA KOMUTANLIGINA

KzILOREN [-QE ... . .. .. . ... MUDURLUGUNE geklinde olacaktrr'

omek -2: onaylarda.. oLUR. deyimi kullamlacak, imzz yen igin yeterli bir arahk

brrakrlacaktrr. *OLUR" taritt, (irnza boglulu), Ad-soyad ve unvan alt-alta

vaztlacaktr.

OL UR

Ittqlzozq

geklinde olacaktr-

Ornek -3: Sonug ifadeleri;

Metnin bitiriliginde ise:

a) Alt makama yazrlan yazrlar "Gerelini,tsilgilerinizi rica ederim"'

b) ust ve aym diizey makamlara yazian yanla4 "Gerefini/Bilgilerinize arz

ederim",

c ) Ust ve ast makamlara dalrtrmh olarak yazrlan yazrlar "Gerelini/Bilgilerinize arz

ve rica ederim"" $eklinde olacaktr.

yazrlar Tiirk Dil Kurumunca grkarrlan imla krlavuz ve sozliigiinde yer alan yaztm

kurallanna uygun agrk, sade bir Tiirkqe ve krsa ciimlelerle yazrlrr'
J-



yazrlann zamanrnda hazr anmasrndan ve cevaplandrnlmasrndan birim amiri ile

ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeden gerefi yerine

getirilir. Gtinlii ve ivedi yazrlar belirtilen giintnde, normal yazrlar ise iglemi

gerektirenler harig en geg iig giin iginde gereli yaprlarak cevaplandrrrlrr.

Her turlii dilekgenin, "3071 sayrh Dilekge Hakkrmn Kullamlmasma Dair Kanunun

8.maddesi" gereli en geg otuz giin iginde cevabr verilir. E$er illemleri devam

ediyorsa hangi safhada olduluna dair yine en geg birer aylk zaman arahklanyla

ilgili makam ve kigilere cevabr yazthr. Bu durumda ayrrca sonuq bildirilir.

4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu kapsamrnda yaprlan baqwrulara 15 giinliik

siirenin bitiminden Once istenilen bilgibelge veya cevap verilir.

UYGULAMA VE SORUMLULUK:

19. Madde:

l- Bu ydnerge ile verilen yetkilerin tam ve do!ru olarak kullantlmastndan, ycinergeye

uygunlu$un sallanmastndan Birim Amirleri; yaztgmalann emir ve usullere uygun

yaprlmasrndan ve dosyalann korunmastndan birimlerin yazr igleri gOrevlileri sorumludur.

2- Ydnerge tiim memurlara imza karqrh$mda okutturulacak, Y0nergenin bir drneli birim
amirlerince el altrnda bulundurulacak ve Yonergede gdsterilen ig ve iglemlerin eksiksiz

uygulanmasr sallanacaktrr.

viiniinr,iir:
20. Madde:

1- Bu Yonerge Kaymakamhk makamtnca onaylandlgl tarihte yiirtirluge girer.

2- Bu Yonerge Kaymakamh$rmzln http://www.kiziloren. gov.tr intemet sitemizde

yaylmlanmr$tlr.

3- I 1.01.2019 tarihli Krzrldren Kaymakamhlr Imza Yetkileri Yonergesi ytirurlukten

kaldrnlmrstrr.

Bu Y0nergeyi Ktztl6ren Kaymakanx yiiriiti.ir. 73 lO9/2O24
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