T.C.
SANDIKLI KAYMAKAMLIGI

SANDIKLI

KAYMAKAMLIGI

iMZA YETKILERi YONERGESI

11 EKIiM 2023



ICINDEKILER

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
1 | Amag 3
2 | Kapsam 3
3 | Yasal Dayanak 3-4
4 | Tanimlar 4
5 | Yetkiler 4
6 | llkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar1 4-5-6-7-8
7 Vatandaslarimizin Dilek ve Sikayetleri Ile ilgili Basvurularinda Uygulanacak Usul ve 8-9
Esaslar
8 | Yazilarin imza Icin Kaymakamlik Makamina Sunulmasinda Usul ve Esaslar 9
IKiNCI BOLUM
IMZA YETKILERI
9 | Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar 9-10
10 | Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar 10-11
11 | Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar 11-12
Ilge Yaz Isleri Miidiiriiniin Havale Edecegi ve “Kaymakam Admna” Imzalayacag
12 12-13
Yazilar
13 | Birim Amirlerinin Imzalayacag ve Onaylayacag1 Yazilar 13-14-15-16
UCUNCU BOLUM
YAZISMALARDA USUL
14 | Yazismalarda Usul 16-17
DORDUNCU BOLUM
UYGULAMA VE SORUMLULUK
15 | Uygulama ve Sorumluluk 17
BESINCI BOLUM
YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR, YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE,
YURURLUK VE YURUTME
16 | Yonergede Belirtilmeyen Hususlar 17
17 | Yiirtirliikten Kaldirilan Yonerge 17
18 | Yiirtirlik 17
19 | Yiirlitme 17




SANDIKLI KAYMAKAMLIGI

YETKI DEVRI VE iMZA YETKIiLERiIi YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

1- AMAC:

Madde 1- Bu Yonergenin amaci Sandikli Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte
olan kamu kurum, kurulus ve birimlerde;

a.

b
C.
d

Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek.

. Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak.

Hizmet, is ve islem akisin1 hizlandirmak.

. Kirtasiyeciligi ve biirokratik islemleri en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve

verimliligini artirmak.

Ust makamlara politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyonu saglama, saglikli
karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak.

Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini gii¢clendirmek,
islerine daha siki ve istekle sarilmalarini 6zendirmek.

g. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye kars1 sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak.
2- KAPSAM:

Madde 2- Bu Yo6nerge;
a. 5442 sayih Il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh

kurumlara ait is bolimiinii.

b. Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarla

yapilacak yazigsmalar ve yiiriitiilecek islemlerde “Kaymakamlik adina imza ve /veya onay
yetkisinin kullanilma sekil ve sartlarini kapsar.

3- YASAL DAYANAK:

Madde 3- Bu Yonerge;

Tirkiye Cumhuriyeti Anayasast.

5442 sayili 11 idaresi Kanunu.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

Cumbhurbagkanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi 1 Nolu Kararnamesi.

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

08.06.2011 tarihli 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi”.

10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik™.

31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik”.



esastir.

10- Igisleri Bakanlig1 imza Yetkileri Yonergesi.
11-Kamu Goérevlileri Etik Davranis llkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari1 Hakkinda

Y Onetmelik.

12- Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi.
13- Afyonkarahisar Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri uyarinca hazirlanmistir.

4- TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

1- YoOnerge : Sandikl1 Kaymakamlig1 imza Yetkileri Y&nergesini.

2- Kaymakamlik : Sandikli Kaymakamligini.

3- Kaymakam : Sandikli Kaymakamini.

4- Yaz Isleri Miidiirliigii  : Sandikli Kaymakamlig flge Yazi Isleri Miidiirliigiindi.

5- Yazi Isleri Miidiirii : Sandikl1 Kaymakamlig1 ilce Yazi Isleri Miidiiriinii.

6- Birim : Bakanliklarin ve Genel Miidiirliiklerin Sandikl1 ilgesindeki
teskilatlarini ve alt hizmet birimlerini.

7- Birim Amirleri . Bakanliklarin ve Genel Miidiirliiklerin ilce Miilki Idare

Boliimii i¢indeki kuruluglarinin basinda bulunan, yazismalarini 5442 sayili Kanuna gore
kaymakamlik araciligi ile yapan genel, yerel ve Ozel idare teskilatlarinin baglarinda
bulunan se¢ilmis ve atanmis amirlerini ifade eder.

5- YETKILILER:

Madde 5- Bu Yonerge hiikiimlerini uygulayacak yetkililer asagida sayilmustir.

Kaymakam

Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii
Ilge Emniyet Miidiirii
Ilge Jandarma Komutani
Birim Amirleri

6- ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:

. Madde 6- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve esaslara uygun hareket edilir.
Imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi i¢erisinde, dengeli, eksiksiz, dogru ve zamaninda kullanilmasi

1

2

Imza yetkisi devredilen her kademedeki yoneticiye sorumlulugu derecesinde aydinlatici
bilgi verilir.

Yetki devrine aykirt olarak yazilan yazilar hicbir islem yapmadan ilgili kuruma iade
edilir ve Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez ve yetkilerin yasal ¢erceve igerisinde
eksiksiz, adil ve dogru kullanilmasi esastir.

Yetki devri yapilan tiim kurum ve kuruluslarin vatandas memnuniyetini esas alan, hesap
verebilir, seffaf ve vatandas odakli kamu hizmeti anlayis1 icerisinde galigmalar1 temel
ilkedir.

Kaymakamin izinli olarak gérevde bulunmadig: hallerde 6nem arz eden hususlar ve {ist
makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar hakkinda goérev doniisiinde
Kaymakama bilgi verilir.

Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gereken hususlar
hakkinda en kiza zamanda makama bilgi vermekle yikiimliidir. Gizli konular, sadece



bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar aciklanir.

7. Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ilgi ve
ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek numarali ve onaylanmig olmalidir.
Yazilar birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren en ge¢ ertesi is glinii
Kaymakamlik Makamina imzaya sunulacaktir.

8. Birim amirleri, birimlerinden c¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilarda ve
onaylarda, hazirlayanlardan baslayarak imza makamina kadar biitiin sirali amirlerin ve
ara kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve
imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazmnin yasalara, hizmet
gereklerine ve Resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan miistereken ve
miiteselsilen sorumludur.

9. Yetki devri, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisini ortadan kaldirmaz.

10.Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir,

11. Yazilarin ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince yazinin geregi yapilir ve bilgi amacl ilgili birime
gonderilir.

12. Birim amirlerinin izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari, bilgi vermeyi ve agiklama
yapmay1 gerektiren yazilar bizzat birim amiri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Yardimci Hizmetlisine teslim edilir. Cok
acil ve gecikmesinde sakinca bulunan yazilar hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen evraklar ilgiliden bilahare geri alinir.

13.Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notu yazilan yazilarin geregi, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile
goriistilerek yapilir.

14. Birim amirleri; personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri
Koruyucu Giivenlik Ozel Talimat:1 Esaslar1 cercevesinde alir.

15.Kaymakamlik adina ya da birim amirliklerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans,
piyes, temel atma, acilis vs. gibi toplantt ve faaliyet icra edecek olan kurum ve
kuruluslarin amirlerince en az 1 (bir) hafta 6nceden Kaymakama bilgi verilir.

16. Bakanliklardan gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.
17. Kaymakamin il¢e dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacag:i bildirilen islerden bekletilmesi ©nemli derecede
mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilir ve en kisa

zamanda Kaymakama bilgi verilir.

18.657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 15. maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo-TV kuruluslarma bilgi ve deme¢ verme
yetkisi Bakana, illerde Valiye veya yetkili kilacaklar1 gorevliye aittir. Basina verilecek
rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazirlanip “Basin Biilteni” haline getirildikten
sonra Kaymakamliga teslim edilir, geregi Kaymakamlik¢a yerine getirilir.

19. Idari faaliyetlerin Mevzuata ve Yonergeye uygunlugunu saglamak amaciyla gerektiginde
Kaymakam tarafindan dairelerde denetimler yapilir.

20.Birim Amirleri bu yonergede verilen yetkiler disinda Valilik, Ilge Kaymakamliklar1 ve
Kamu Kurum ve Kuruluslar ile dogrudan yazigsma yapmazlar.

21.Sandikli Tlgesindeki birimler (Miidiirliik ve Kurumlar) arasi yazismalarin Sandikl
Kaymakamlig1 araciligi ile yapilmasi esastir. Emir, yorum, goris, talep icermeyen, teknik
hususlara dair bilgilerin dagitimi, ilgeden aliman onaylarin bildirilmesi, periyodik



araliklarla gonderilmesi gereken bilgi, istatistiki cetvel vb. gibi konulara dair yazigsmalar
birimler arasinda birim amirlerinin imzalariyla yapilabilir.

22.Kendisine yetki devredilen kisi, yetkileri zamaninda, tam, eksiksiz ve dogru olarak
kullanmaktan sorumludur. Bu yetkiyi Kaymakamlik Makaminin onay1 olmadik¢a bir
bagkasina devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini
Kaymakamlik Makami onayi ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir 6rnegi
Ilge Yaz1 isleri Miidiirliigiine gonderilir. Aym1 konuda birden fazla kisiye yetki verilmez.
Alt kademelere devredilen yetkiler, aymi usulle geri alinabilir. Yetki devredilince o
konuda karar, icra ve imza yetkisi devredilmis olur. Ancak yetki devreden yoneticinin
sorumlulugu ortadan kalkmaz.

23.1lce Idare Sube Baskanlarimnin, Yardimcilarina ve Sube Miidiirlerine yetki devri gerektigi
hallerde bu gorevliler icin Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, ilce Yazi Isleri
Midiirligii tarafindan alinacak Makam Onayi ile yetki verilecektir.

24. Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar1 is ve gorev boliimiinii gosterir
yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyarlar.

25. Astlara imza yetkisi verildiginde, imza yetkisini alan bir ast, yazi, onay ve belgelerini
kendi adina imzalamaz, yetki aldig1 yonetici adina imzalar.

26. Yetki devreden birim amiri devrettigi yetkiyi kullanma siirecini takip ve kontrol eder.

27.Vekil asil gibidir, vekaletle gorevlendirilen kisi o gorev i¢in verilen yetkilere tam olarak
sahiptir ve o gorevden sorumludur.

28. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim,
toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, ilce Yaz1 Isleri
Mudiirliigiince dosyalanir.

29.Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilek¢ce Kaymakamlik Makamina sunulur ve Makamin direktiflerine gore
geregi yapilir.

30. Kurum amirleri, Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda galigan personelleri ile ilgili her tiirli yazili ve sozli
sikayetleri, miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil
hallerde geregini yaparak derhal bilgi verip, alacaklari talimat dogrultusunda hareket
ederler.

3L.Birim Amirleri iist makamlar: tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek,
zaman kaybetmeksizin Makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket
ederler.

32.Basinda c¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi {izerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik
Makamina bildirilir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakamlik Makamina aittir.

33.Kurumlara intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligskin tedbirlerin alinmasindan,
ilgililere  stiratle ulastirllmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde
cevaplandirilmasindan kurum amirleri sorumludur.

3. Tim yazigmalarda; 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerine



mutlaka uyulur, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilir.

3. 1lge igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bdlge kuruluslar ile ilgili
yazigmalar1t Kaymakamlik Makami kanali ile yaparlar.

36. Kurumlar yargi mercilerinin kararlarinin uygulamasini geciktiremezler. Her kurum amiri
yargi kararlarin1 geciktirmemek ve uygulamaktan bizzat sorumludur.

37.Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiin olup, birim amirleri talep ettikleri yetkileri, Kaymakamlik ilge
Yazi Isleri Miidiirliigiine yazarlar. Yonergede degisiklik yapilmadik¢a talepler
uygulanmaz.

38.Bu Yonerge biitlin memurlara imza karsiliginda okutulur ve yonergenin bir 6rnegi her
birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

39. Kaymakamlik Makamina gelen yazilar, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili dairelere havalesi yapalir.

40. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina
yapilacak her tiirlii havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki
devredilenin ismi ve unvani yazilmak suretiyle yapilir. Ancak, imzaya yetkili kilinan
birim amirleri tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanilirken
Kaymakam a. Ibaresi yazilmaz.

41. Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Kaymakamin herhangi bir
nedenle ilgcede olmadigi durumlarda &ncesinde kendisine bilgi verilmek kaydiyla Ilge
Yazi Isleri Miidiirii dilekgelerin havalesine yetkili kilinmustir, icerik olarak herhangi bir
ihbar, sikdyet veya icrai nitelik tasimayan konularda dogrudan dilekg¢e ile kurum
amirlerine basvurulabilir. Kurum amirleri, konuyu incelemeye ve dilekgede talep edilen
hususunun mevcut bir durumun agiklanmasi oldugu ve Kaymakamligin goriis ve kararini
gerektirmeyen konularda, dilekce sahiplerine yazili olarak bilgi vermeye yetkilidirler. Bu
gibi hallerde kurum amirince 6nemli goriilen dilek¢eler Kaymakamin bilgisine sunulur.

42.Bakanliklarca ya da Valilikce Kaymakamligimizdan goriis istenildigi durumlarda, birim
amirleri Oncelikle Kaymakam ile goriisiilerek mutabakat saglandiktan sonra cevap
yazilmalidir.

43. Kamu gorevlileri ile ilgili ihbar ve sikayet dilekceleri Makama arz edilir ve takibi Ilce
Yazi Isleri Miidiirliigiince yaplir.

44. Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen
kisilere katilmak zorunda bulunduklar1 kurullarin ve toplantilarin bilgisini tam olarak
vermekle yiikiimliidiir.

45. Hukuk ve mevzuata aykir1 konu ve talepleri igeren, idari usullere aykirilik olusturan
resmi bir yazigmaya yer verilemez, bu tiir yazigmalar1 parafe eden sirali amirler sorumlu
tutulurlar.

46. Ayn1 gbrev unvanmi ifade ettigi halde “Miidiir Muavini” seklinde farkli kullanilan
ifadeler yerine “Miidiir Yardimecis1” unvani yazilir.

47.Onaylarda “ONAY”, “UYGUNDUR”, “MUVAFIKTIR” gibi degisik ifadeler yerine,
her onay i¢in “OLUR” ifadesi kullanilacaktir.

48. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, ilce Yazi Isleri Miidiirii ve birim amirleri kendi
kurumlartyla ilgili olarak “Bilme Hakkini” kullanir.

49. Kaymakamlik Makami ve kurumlarimiz vatandaslarin ve kamu ¢alisanlariin her tiirli
dilek ve sikayetlerine daima aciktir.

50. Vatandaglarimizin dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeler, yatirim, planlama ve énemli
konu igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal
geregi yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir.



51. Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sézlesmeli
olarak g¢alisma istemleri iceren dilekceler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevab1 Kaymakam imzasi ile verilir.

52.CIMER bagvurular1 15 giin, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma iliskin
basvurularin ise 30 giinlilk yasal siire i¢inde gere8i yapilir ve cevaplari verilir.
Kaymakamin havalesine tabi dilekgeler yine Kaymakam imzastyla cevaplandirilir. Geregi
yasal siire i¢inde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin iginde
slire¢ (ne yapildigi-ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara mutlaka bilgi
yazilir.

53.4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. maddesi uyarinca bagvuru sahibinin
istedigi bilgi ve belgeler 15 is giinii igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili
olarak bir bagka kurum ve kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya bagvuru
iceriginin birden fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye
erisim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi
bagvuru sahibine yazili olarak ve 15 is giinliik siirenin bitiminden 6nce bildirilir.

54. Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler iizerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de birim amirleri
disindaki gorevlilerce herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir.

55, Kaymakam baskanliginda yapilmasi gereken toplantilarin giindemi, toplantidan 6nce
ilgili kurum miidiirii tarafindan makama sunulur.

56.Kurum Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adina attiklar1 imzalardan,
kurumlarindan ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

7- VATANDASLARIMIZIN DIiLEK VE SIKAYETLERiI iLE ILGILi
BASVURULARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR:

Madde 7- Vatandaslarimiz Anayasamizin 74. maddesi basta olmak iizere, 3071 Sayili
Dilekc¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca
kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina
sahip bulunmaktadir. Bu nedenle vatandaslarin tiim dilek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami
daima aciktir. Bagvurularla ilgili olarak Kaymakamligimizca asagidaki usul ve esaslar uygulanir.

1- Elden takip edilen dilekgeler gerektiginde ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imza
edilerek ilgili daireye havale edilecektir. Dilekgelerin altina ancak Kaymakam tarafindan
ozel direktif yazilabilecektir.

2- Biitiin birim amirleri kendilerine havale edilmis basvurulari inceleyerek, eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet ve
sorusturma islemlerine iligkin cevaplar bizzat Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

3- Birimine havale edilmis basvuru dilekgesi, gelen birim amiri tarafindan konunun
incelenmesini ve ¢ozlimiin kendi yetkisi disinda goriirse, Kaymakama sunacak ve verilen
direktife gore geregini yapacaktir.

4- Kaymakamliga posta ile gonderilen veya kurum ve kuruluslarin gorevli dagiticilarinca
getirilen yazili bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde
bir zorunluluk olmadigi bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadigi takdirde, ilce Yazi
Midiirliigii Evrak Biirosunda kaydi yapilip ilgili birimin adi dilekge iizerine yazilacak,
flge Yazi Isleri Miidiiriince havale edilmek suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi
saglanacak ve akibeti takip edilecektir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme



konulacak sonu¢ hakkinda dilekge sahibine ve Kaymakamhga (fllge Yazi Isleri
Miidiirliigiine) yukarida yazili esaslar dairesinde yazili olarak cevap verilecektir.

5- Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekce sahiplerine 3071
sayil1 yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlarin disindaki
islemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

6- Biitiin dilekgelere yasal siiresi icerisinde yazili cevap verilecektir. Bu konudaki herhangi
bir aksaklik olmas1 halinde birim amirleri sorumlu olacaktir.

8- YAZILARIN iMZA ICIN KAYMAKAMLIK MAKAMINA
SUNULMASINDA USUL VE ESASLAR:

Madde 8- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar

g6z Onilinde bulundurulur:

a. Kurumlarca imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim edilir.

b. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim
edilen yazilar ilgilisinden geri alinir.

c. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgili olmayan kisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun ilgisi olmayan kisilere evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlari tarafindan imza
ornekleri ile birlikte Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

d. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamlik Makamina
miiracaatla yapilir. Kaymakam tarafindan havale islemi yapilir. Bu tiir talepler kurumlara
gelmis olsa dahi birim amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar.

e. Atama, yer degistirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade, genel gilivenlik, genel
saglik, genel ahlak ve insan haklar ile ilgili yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
onceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

f. Imzalanmak iizere e-imza veya islak imza seklinde Kaymakama sunulan yazilar
tizerinde, Kaymakam tarafindan diizeltme yapilarak veya not yazilarak geri gonderilen
yazilar geciktirilmeden geregi yapilarak makama arz edilir.

IKiNCi BOLUM

iMZA YETKILERI

9- KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde 9- Kaymakamliga gelen evraklar, ilce Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunca
gdrev boliimiine gore ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. “Hizmete Ozel" yazilar Ilge Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan bizzat acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

a. Vali Yardimcisi, Vali ve iistli makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar.

b. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

c. Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeler, yatirim ve planlamalari i¢eren yazilar.



e.
f.

g.

10-

Kurum amirlerinin, miidiir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, Halk Egitim Miidiir,
Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. Derece yOneticilerinin atama emirleri.
Asayis ve gilivenlik ile ilgili nemli yazilar.

Garnizon Komutani imzasiyla gelen 6nemli yazilar.

Yargi organlarindan gelen 6nemli yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 10- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

1.

Noakown

o

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin
bagli kuruluslarima ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin
yazilar.

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler.

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

4483 sayili Kanun ile ilgili is ve islemler.

3091 sayili Kanun ile ilgili is ve iglemler.

Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar (Ilge Jandarma Komutanligmin ve ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli
gorevlerinden dogan yazilar1 ve icra takip yazilan ile lge Niifus Miidiirliigii ve Tapu
Midiirligiiniin davalarla ilgili yazilari, harig).

Askeri kurulusglarla yapilan her tiirlii yazigsmalar.

Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigsmalar.

Vatandaslarimizin yazili veya sozli dilek ve sikayeti, yeni diizenleme yatirnm ve
planlamalari i¢eren dilekgelere verilecek cevaplar.

Her tiirlii inceleme, O6n inceleme, disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

Gortis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar.

Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu 6deme emirleri.

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar.

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari.

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar.

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar.

Sifreli, Kisiye Ozel, Gizlilik dereceli yazilar.

Gorevlendirme yazilar.

Komisyon kararlari.

llge sinirlar1 digina arag gorevlendirmeleri.

Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar.

Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar.

Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tirli demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgili yazilar.

Haber alma, genel asayis ve milli giivenligi ilgilendiren tiim yazilar.

Diger Il ve Ilgelerle yapilacak tiim yazigsmalar.

llgede gorevli personellere verilecek Basari Belgeleri.

Siyasi Partiler ile ilgili is ve islemler.

Olaganiistii Hal ve Sikiyonetim Makamlarina yazilan yazilar.

10



30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

11-

Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirli bilgi, yaz1 ve
diizeltme metinleri.

Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda
Belediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar.

Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar.

5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi i¢in gérevli kurumu belirten yazilar.

Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar.

Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari.

Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari.

Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari.

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

Valilik Makamma ve Valilik Makami araciligi ile 11 Miidiirliiklerine génderilecek
yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 11- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanr.

1.

2.

o gk

10.
11.
12.
13.

14.

15.

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

Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplantt ve gosteri yiirliylisii
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu Yarar1” varligina,
umumi hifzissihha yasas1 geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iligkin onaylar.
Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar.

Kurumlara ait y1llik izin planlarinin onaylari.

Birim Amirlerinin yillik izin onaylar.

Birim Amirleri ve kurumlarimizdaki tiim personelin mazeret izinleri ve saglik izin
onaylar1 ile saglik izinlerini ¢alistiklart mahal disinda gecirmelerine iliskin alinacak
onaylar.

657 sayili Kanuna gore gorevden uzaklastirma ve goreve iade kararlari, 3091 sayil
Kanuna gore personel gorevlendirme, 4483 sayili Kanuna gore alinacak 6n inceleme ve
stire uzatim onaylari ile her tiirlii aragtirma onaylari.

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarin
Yapimi, Almi, Satimi, Tasinmasi ve Bulundurulmasina Dair Kanununun
Uygulanmasina Iliskin Y&netmeligin 10. maddesinin (b) bendi uyarinca diizenlenecek
yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile yivsiz tiifek satin alma belgeleri.

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 isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari.

Personelin gecici veya slirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri.

Kurumlarin taginmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar.

Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin olurlar.

Kaymakamlik ilge Yazi Isleri Miidiirliigii personelinin asil memurluga atanma, intibak
ve terfi kararlarina iligskin onaylar.

657 Sayili Kanun’un Disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma, muhakkik
gorevlendirmesine iliskin onaylar.

2872 sayil1 Cevre Kanunu’na istinaden verilen para cezasi onaylari.
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16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

12-

2911 sayil1 Toplant1 ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanunu ile ilgili onaylar.

2886 ve 4734 sayili Kanunlarda 6ngdriilen ita amiri onaylari.

Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylar1.

Her tiirlii ihale ve 6deme emri onaylari.

Il ve ilge dis1 ara¢ gorevlendirme onaylar1 (ancak isin niteligi itibariyle acil hallerde
birim amiri 6ncesinde bilgi vermek ve daha sonra arag onayi almak suretiyle araci
gorevlendirebilir).

Birim amirlerinin il ve ilge disina arach veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar.
Koy ve Mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari.

Vekil, licretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs dgreticisi atama onaylari.

Mevzuatla 6ngdriilen idari para cezalari.

flge Milli Egitim Miidiirliigiine baghi resmi/dzel orgiin/yaygin egitim kurumlarinin
sosyal etkinlik olarak il dis1 gezi ve yurtdisi bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor
miisabakalar1 ve ¢esitli yarigsmalara katilma onaylari ile bu gezilere katilacak idareci
Ogretmen ve Ogrencilerin gorevli izinli sayilmalar1 ve kafile onaylari.

ILCE YAZI iSLERIi MUDURUNUN HAVALE EDECEGIi VE “KAYMAKAM

ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 12- ilge Yazi Isleri Miidiirii asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale ve
“Kaymakam Adina” imza islemlerini yapar:

1.

10.

11.

“Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile degerli evrak Kaymakam ilcede ise
Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili birim amiri veya Ilce
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir 6nem arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ya da sikayet
icermedigi takdirde, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigii personelince kayd:i yapilarak, ilgili
kuruma ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden
evrak isleme konulur.

Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iligkin yazilarin ilgili
kurumlara havalesi.

Atamas1 yapilan personelin 6zliikk dosyalarinin gonderilmesi ile ilgili evraklarin havalesi.
Kaybolan muhtar miihiirleri ile ilgili yazilar.

Askerlik yoklamasini yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluslari
arasinda yapilan yazigmalarin havalesi,

3816 ve 3294 sayili Yasalar geregi karar alinmak iizere Ilge Hukuk Isleri Sefligine
gonderilen evraklarin havalesi.

Koy biitgelerinin tasdik edilmesi.

Mubhtar, ihtiyar Heyeti Uyeleri, Ciftgi Mallari Koruma Baskanligi Yonetim Kurulu
tiyelerinin imzalarinin tasdikleri ve Muhtar hizmet belgeleri tasdiki.

Kaymakamin ilge disinda olmasi ve hemen donmesi miimkiin gdriilmeyen zamanlarda,
Kaymakamin ilgeye dondiigiinden itibaren yazigsma hakkinda derhal bilgi verilmesi sarti
ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi”
ve “Sorusturma izni Verilmemesi” kararlarinim ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin
imza edilmesi digindaki) teblig ve tebelltiigii islemleri ile diger tebligat iglemleri.
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12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

13-

3091 sayili Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanunun uygulamasiyla ilgili sorusturma ve infaz i¢in personel gorevlendirilmesi
yazilarinin tebligi ile sikayetci, miitecaviz ve Malmidirliigiine (yolluk ve tasit
giderlerinin emanet hesabina alinmasi) yazilan yazilar ile ayn1 kanuna gore verilen
kararlarin tebligat yazilari.

Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen
dilekgelerden Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve
evraklarin havalesi.

Adli sicil kaydi bilgi istek fisi yazilarinin imzalanmasi.

Tiiketici Hakem Heyetine gelen yazilarin imzalanmasi.

Kaymakamlik Makaminin bilgi ve goriisiinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli
evraklarin havale ve imzas.

Koy ve mahalle muhtarliklar: ile ilgili yazismalar, muhtarlarin gorev belgesi yazilari,
Kurumlara ait ihale ilanlarimin ilgili gazetelere yazilmasma iliskin {ist yazinin
imzalanmasi.

Apostil tasdik belgelerinin (Apostil tasdik belgelerinin imzalanmas1 Kaymakamlik GiH
personelleri dahil) imzalanmasi.

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin, komisyon kararlar1 ve
idari ceza kararlarinin isleme konulmasi ile ilgili yazilar.

BIiRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

Madde 13- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki
islemleri yaparlar;

1.

Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili basvurulart bu yonergede belirtilen
kurallar cergevesinde (ihbar, sikadyet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki tayin, atama, yer ve gorev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilarin cevaplarint Kaymakam imzas: ile yazarlar.

Birim amirleri tist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken sehven kendilerine dogrudan gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verir ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

“Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile degerli evrak Kaymakam ilgede ise
Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili birim amiri veya Ilge
Yazi sleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu,
ancak sekretarya isleri Ilce Yaz1 Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim,
toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Ilge Yaz1 Isleri
Miidiirliigiince dosyalanir.

Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,
personelin hizmet i¢i egitimi ile ilgili yazilar.

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi icin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani,
ilgili kisi, bu yonergede istisnalar1 belirtilmis (Ilge ici es ve ast) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar.

Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar.

Kaymakamim ilgili kurumlara yayimlanmasi talimatin1  verdigi genelgelerin
gonderilmesine iliskin yazilar.

Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve
katkisin1 gerektirmeyen yazilar.

Odeneklerin alt kurumlara bildirilmesine iliskin yazilar.

Birim amirleri digindaki tiim personelin izine ayrilis ve bilahare géreve baslayislarina
iliskin olarak yazilan yazilar.

Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar.

Kurumun gorev alanina giren dilek¢e ve bagvurularin kabulii ve havalesi.

Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan yiiriitiilmesi esastir. Izinler verilirken
hizmetlerin aksatilmamasina 6zen gosterilecek olup, ayni statiide toplam calisam 4
memur olan kurumlarda ayn1 zaman diliminde 1, 8 memuru olan kurumlarda ayni zaman
diliminde 2 personele izin verilebilecegi ile; 12 memurdan fazla personelin bulundugu
kurumlarda ayni anda izinli olabilecek personel sayisi her 4 memurda 1 kisi olmak {izere
artirilabilecegi tavsiye edilmis olup, is yogunluguna goére kurum amirleri sayiyi
artirmaya Ve eksiltmeye yetkilidirler.

Ayni sekilde izne cevrilmis saglik raporunu calistigi mahal disinda gegirmek isteyen
memurlar ve kurum amirleri Kaymakamlik Makamindan yazili onay almadan gorev
yaptiklar1 yerin miilki hudutlarini terk etmeyeceklerdir.

Gerek izinlerin gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saglik raporlarinin alinmasi ve
kullanilmasinda birim amirleri son derece titiz davranmak, stipheli durumlarda derhal
yasal islem yapmakla miikelleftir.

Kaymakamin yetki devri c¢ergevesinde personelin yillik izin onaylar1 (kanuni mazeret,
saglik izni ve kanuni mazeret izinleri disindaki mazeret izinlerini vermeye Kaymakam
yetkilidir)

Ilge icerisi i¢in arag gorevlendirme onaylar.

Birimler aras1 (Kurumlar arasi) bilgi alip vermeyi ongdren yazilar.

Birim amirlerinin kendi kurumlar ile ilgili yapacaklari her tiirlii toplanti, istisare vb.
nedenlerle personelle ilgili toplantilar Makama gonderilmeyip kurum amirinin takdirinde
yapilacaktir.

Huzurevinde yasayan misafirlerin ilge disi randevulu veya acil hastane arag
gorevlendirmeleri Hiiseyin Develi Huzurevi Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.
Ecrimisil is ve islemleri ile ilgili yazilar Milli Emlak Sefi tarafindan imzalanacaktir.
Tapu Miidiirliigiine gelen dilekg¢e ve bagvurulart kabul etmek, ilgili ve iliskili kurumlarla
yazigsmalar1 Tapu Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

Ek ders iicretlerinin onay1, diizenlenen yarigmalar ile ilgili yazilar, bilgisayar ve sinav
hizmetleri ile ilgili yazilar, okul oncesi egitimle ilgili yazilar, 6zel 6gretim ve rehberlikle
ilgili yazilar, okul ici beden egitimi ve sporla ilgili yazilar, 6gretmene hizmet ve sosyal
islerle ilgili yazilar, yaygin egitim, ¢iraklik ve mesleki egitim ile ilgili yazilar, arastirma,
planlama ve istatistik ile ilgili yazilar, egitim araclar1 ve donatimla ilgili yazilar flge
Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

Ilce Emniyet Miidiirliigii tarafindan;
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26.01- Mermi alimu ile diigiinlere iliskin dilekgeler, silah nakil belgeleri, silah ruhsatlar
ve 2521 sayili Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek sahipligine iliskin
dilekgeler, Rehin Serhi koyma ve kaldirma yazilari, Haciz Serhi isleme ve kaldirma
yazilar, Icra Miidiirliiklerine yazilan tescil kayit kontrol yazilari, Vergi Dairesi
Miidiirliigiine yazilan kayit tescil islemlerinin dosyasina konma yazilar1 flce Emniyet
Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

26.02- Kagakeilik Istihbarat Harekat ve Bilgi Toplama Daire Baskanlig1 ile yapilan bilgi
toplamaya iliskin yazigmalar.

26.03- Bilgi formu tanzimi, diisiim ve iptal yazilar.

26.04- 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve bu
Kanuna dayanilarak ¢ikartilan Yonetmeligin 7' nci maddesine gore verilen, tagima ruhsat
oluru alindiktan sonra diizenlenecek silah satin alma yetki belgesi ve bunlara iliskin
islemler.

26.05- Silah ruhsati iptali i¢in alinacak onaylarin ilgililere tebligi icin gonderilecek
yazilar.

26.06- Ozel giivenlik gorevlileri olarak calisan kisilerin personel kimlik kartlarmimn
imzalanmasi ve diger islemler.

26.07- 87/12028 sayilt tekel disi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve
benzerlerinin iiretimi, ithali, tasinmasi, saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi,
yok edilmesi usul ve esaslarma iliskin Tiziigiin 117. Maddesi geregince havai fisek
gosterisi ile ilgili dilekgelerin kabulii ve onaylarin Kaymakamlik Makamina sunularak
Onay alinmasi.

27- Tige Jandarma Komutanhginca;

27.01- Mermi alimu ile diigiinlere iliskin dilekgeler, silah nakil belgeleri, silah ruhsatlari
ve 2521 sayili Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek sahipligine iliskin
dilekgeler, ilce Jandarma Komutam tarafindan imzalanacaktir.

27.02- Kagakeilik Istihbarat Harekat ve Bilgi Toplama Daire Baskanlig ile yapilan bilgi
toplamaya iliskin yazigsmalar.

27.03- Bilgi formu tanzimi, diistim ve iptal yazilar.

27.04- 6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve bu
Kanuna dayanilarak ¢ikartilan Yonetmeligin 7°nci maddesine gore verilen, tasima ruhsat
oluru alindiktan sonra diizenlenecek silah satin alma yetki belgesi ve bunlara iligkin
islemler.

27.05- Silah ruhsati iptali i¢in alinacak onaylarmn ilgililere tebligi i¢in gonderilecek
yazilar.

27.06- Ozel giivenlik gorevlileri olarak calisan kisilerin personel kimlik kartlarmimn
imzalanmasi ve diger islemler.

27.07- 87/12028 sayilt tekel digi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve
benzerlerinin iiretimi, ithali, taginmasi, saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi,
yok edilmesi usul ve esaslarma iliskin Tiziigiin 117. Maddesi geregince havai figek
gosterisi ile ilgili dilekgelerin kabulii ve onaylarin Kaymakamlik Makamina sunularak
Onay alinmasi.

28- Amme Alacaklarini Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun Hiikiimleri (64. maddesi) geregince
Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarinin tasdiki ve ilgililerine
yazilmasi islemleri Vergi Dairesi Miidiirii tarafindan yapilacaktir.

29- Yardim miiracaatlarinin kabulii, Miitevelli Heyeti Karar sonuclarinin ilgililere tebligi
icin yazilan yazilar, 2022 sayili Kanuna gore engelli maasi talebinde bulunanlarin ilgili
hastaneye sevk yazilar1 Sosyal Yardimlasma ve Dayanmisma Vakfi Miidiirii tarafindan
yapilacaktir.

15



30- Sikayet, su¢ veya ihbar1 igermemesi kaydiyla ¢evre sagligi ile ilgili bagvurularin cevabi

yazilarinin fl¢e Saghk Miidiirii imzalayacaktir. (Bilgi amagl Kaymakamlik Makamina
da yazilacaktir.)

31- Ilgemizde tespiti yapilan psikolojik rahatsizlig1 olan hastalarimizin gerekli tedavisinin

ivedi saglanmasi amaciyla ilgili hastanelere sevk islemlerinin Ilge Saghk Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.

32- 11 digina gonderilmesi gereken numune ve hayvansal hastalik ile ilgili maddelerin iist

yazilar1 ile tasit ve personel gorev belgeleri yazilarin imzalanmasi, tohumluklarin
dagitimu ile ilgili yatay yazismalar, daimi ve gecici isgiler ile ilgili yaz1 ver formlar, (is¢i
mevcut durumu bildirim formu, ise giris formu, is aletleri cetveli), ambara alinan tim
malzemelerin taleplerinin, ayniyatlarinin ve teslim edilecek ara¢ ve gereclerin
onaylarinin ve yazigsmalarin yapilmasi, tarimsal ve hayvansal iiretim ve hastaliklara ve
faaliyetlere iliskin her tirlii rapor, cetvel, form ve bildirime iliskin yazigsmalar,
Kooperatiflerle ilgili yazigsmalar, tahsis inceleme raporlari, finans durum cetveli, teknik
durum raporu, kooperatif kredileri, taksit takip formu, kooperatif kredi takip formu,
kooperatif kurulus etiit raporlari, kooperatif projeleri etiit raporlart ile ilgili il
miidiirliikleri ve kooperatif baskanliklariyla yapilan yazismalar Tlce Tarim ve Orman
Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

33- Yurtdist Bakim Belgeleri (Niifus bilgilerinin kontrol edilerek) Tlge Niifus Miidiirliigii

tarafindan imzalanacaktir.

UCUNCU BOLUM

YAZISMALARDA USUL

14- YAZISMALARDA USUL:

Madde 14- Kurumlar, yazigsmalarinda asagidaki hususlara uyarlar:

1-

2-

Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 10.06.2020
tarinli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

Yazigsmalarda standartlagsmaya 0zen gosterilecektir. (yazigsmalarda
“AFYONKARAHISAR VALILIGINE”, “SANDIKLI KAYMAKAMLIGINA”
Onay yazilarinda “KAY MAKAMLIK MAKAMINA” diye yazilacaktir).

Onaylarda “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli bir aralik birakilacaktir.
“OLUR?”, tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt alta yazilacaktir.

Sonug ifadeleri; “Bilgilerinizi rica ederim.”, “Bilgilerinize arz ederim.”, “Bilgi ve
geregini rica ederim.” veya “Geregini bilgilerinize arz ederim.”

Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.”, “Geregini arz ve rica
ederim.”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim.” seklinde olacaktir.

Dilbilgisi kurallar1 geregi olmadikca sonug ifadeleri i¢in ayr1 bir paragraf yada satirbasi
yapilmayacaktir.

Birimler arasi yazigsmalar “arz ederim”, Birim i¢i yazismalar “rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve
maksadi1 tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin
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yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir ve imla hatalarma higbir sekilde
meydan verilmeyecektir.

9- Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Kurum Amiri
ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar
belirtilen gilinlinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ kamu hizmet
standartlarinda belirtilen siire i¢inde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

10-Her tirlii dilekgeye ivedilikle cevap verilir. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu Kanunda belirtilen siire ve prosediire uyulacaktir

11-ilce dahilindeki idari kurumlar kendi aralarinda bu ydnergeye uygun yazisma
yapabilirler.

12-Eger yazinin eki varsa ve miimkiinse ek eklemek yerine ekteki icerik yazi iginde
acgiklanacaktir.

13- Her diizeydeki mahkemeler ile ilk olarak kurumlarimizdan yazilan yazilarda Cumhuriyet
Savciligima “arz ederim” ifadesi ile ancak ilk olarak Savciliktan gelen yazilarda bitiris
climlesine gore cevap verilecektir.

DORDUNCU BOLUM
UYGULAMA VE SORUMLULUK

15- UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Madde 15- Uygulama ve sorumluluga iliskin hiikiimler asagidaki gibidir

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasinda, yonergeye
uygunlugun saglanmasinda Kurum Amirleri,

2. Yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan
kurumlarin yazi igleri gorevlileri sorumludur.

3. Yonerge zaman zaman tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve Yonergenin bir
ornegi kurum amirlerince el altinda bulundurularak, uygulanmas: ile herhangi bir
aksakliga meydan verilmeyecektir.

4. Tlgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin
takdiri ile konuya en yakin kurum tarafindan yiirtitiilecektir.

BESINCi BOLUM
YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR, YURURLUKTEN KALDIRILAN
YONERGE, YURURLUK VE YURUTME

16- YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR:
Madde 16- Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Sandikli
Kaymakami emrine gore hareket edilir.

17- YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:
Madde 17- Bu Yonerge ile 27.09.2022 tarihinde yayimlanan ve yiiriirliikkte olan imza
yetkileri yonergesi yiirtirliikkten kaldirilmistir.

18- YURURLUK:
Madde 18- Bu yonerge yayimu tarihinde yiirtirlige girer.

19- YURUTME:
Madde 19- Bu Yonerge hiikiimlerini Sandikli Kaymakam yiiriitiir. 11.10.2023

Onder CENGEL
Kaymakam
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