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BIRINCIi BOLUM
Genel Esaslar

Amag

Madde 1- Bu yonerge ile Kaymakamliga bagl kurumlarda Kaymakam adina imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, tist makamlara diistinme, politika ve proje iiretme, Oonemli
konularda daha saglam karar alma i¢in zaman kazandirmak, vatandaslarimiza ve is sahiplerine
kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin sayginliginin giiglendirilmesi
ve yayginlastirilmasi, toplam kalitenin yiikseltilmesi, yonetimi siirekli iyilestirme gergevesinde
biirokratik is ve islemleri kisaltarak Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmetin hizli, etkin ve
verimli sunulmasi amaglanmastir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan
kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklari yazismalarda, hizmet ve faaliyetlere iliskin imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

Yasal Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge;

1) T.C. Anayasasi,

2) 1 sayili Cumhurbaskanligr Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

3) 4 sayih Bakanliklara Baglh, Ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluslarin Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

4) 5442 sayili i1 idaresi Kanunu,

5) 3152 sayil igisleri Bakanhig: Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

6) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

7) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

8) 4483 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun,

9) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

10) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y onetmeligi,

11) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

12) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

13) Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar Hakkinda
Y Onetmelik,

13) Kahramanmarag Valiliginin 07/09/2020 tarihinde yayimlanan “Kahramanmaras Valiligi
Imza Yetkileri Yonergesi” ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Yonerge: Onikisubat Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,

b) Kaymakamhik: Onikisubat Kaymakamligini,

¢) Kaymakam: Onikisubat Kaymakamint,

¢) Makam: Onikisubat Kaymakamlik Makamini,

d) Yaz Isleri Miidiirii: Kaymakamlik Yaz sleri Miidiiriinii,

e) Kurum: Cumhurbagkanligi Kararnamelerine gére Bakanlik, miistakil Genel Miidiirliik ve
Baskanliklarin il¢e sinirlarindaki teskilatlari ile alt hizmet birimlerini,

f) Kurum Amiri: Bakanlik ve bagl kuruluslar ile miistakil genel miidiirliiklerin veya bu
seviyedeki baskanliklarin ilge kademesindeki teskilatlarinin birinci derecede yetkili amirlerini
(Komutan, Miidiir, Baskan, Miiftii, vb.) ifade eder.
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Ilkeler

Madde 5- (1) Imza yetkilerinin sorumluluk anlayis1 icinde dengeli, etkili, eksiksiz,
zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

(2) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir; yetkisi derecesinde “Bilme Hakkin1 kullanir.

Bu amagla:

a) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
iist makama zamaninda bilgi vermekle ylikiimlidiir.

b) Kaymakam ilgenin tamami, Kurum Amirleri ise kurumlariyla ilgili bilme hakkini kullanir.

(3) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

(4) Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

(5) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

(6) Kendilerine yetki devredilenler bu yetkiyi Kaymakam onay1 olmadik¢a bir bagkasina
devredemezler.

Imza yetkisinin verilmesine ve kaldirilmasma dair teklifler, ilgili kurum miidiirlerince
Kaymakamlik Makamina yazili olarak teklif edilecek ve degisiklik talepleri Yazi isleri Miidiirliigii
tarafindan yapilacaktir.

(7) Bu yonerge dogrultusunda kurum amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan
yazigmalar yapabilirler.

(8) Higbir kurum diger kurumun gorev alanina giren, o kuruma goérev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili kurum amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

(9) Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini asan bir tarzda diger kurumlarla
yazigma yaptig1 takdirde ilgili kurum yaziy1 higbir islem yapmadan iade edecektir.

(10) imza yetkisi verilenler, yetki alanlarmna giren ve 6zellik arz eden konu ve isler ile prensip
karar1 niteligi tasiyan, Kaymakamlik politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan oOnce islem
sathasinda varsa alternatif Onerilerle birlikte bilgi sunar ve Kaymakamin goriis ve direktifine gore
hareket ederler.

(11) Kurum amirleri, kurumlarindan ¢ikan biitiin yazilarin igeriginden ve yapilan islemlerden
sorumlu olup, yazilar ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmayacaktir.

(12) Imza yetkisi devredilen kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemler ile ilgili bilgi verilecektir.

(13) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayr gerektiren yazilar, kurum amirleri tarafindan
Kaymakama gereken aciklama yapildiktan sonra makamin imzasina sunulur.

(14) Imza yetkilerinin kullanilmasinda; hitap edilen kurumun seviyesi ile konunun kapsam ve
oneminin géz Oniinde tutulmasi temel ilkedir. Yapilacak yazismalarda kimin imzaya yetkili oldugu,
hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve 6nemi dikkate alinarak belirlenir.

(15) Yazilarin ait oldugu kurumlarda hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir.

(16) Yargt kararlarinin uygulanmasinin ve yargi kuruluslariyla yazigmalarin siiresi iginde
yerine getirilmesi saglanacaktir.

(17) Giinli, ivedi, acele 6zelligi tagiyan evraklara siiratle cevap verilecektir.

(18) Yazilar dil bilgisi kurallarina uygun olarak duru bir Tiirk¢e ile miimkiin oldugunca kisa
climlelerle ve acik bir ifade ile yazilacaktir.

(19) Yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar ve incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya sunulacaktir. Yazi ekleri baslikli, ek numarali ve tasdikli olacaktir.

(20) Yazismalar ve onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi
bulunmayan higbir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca
belirtilmesi esastir. (“Kanunu’nun ....... maddesi” veya “.... Yonetmeliginin maddesi” gibi).

(21) Havale evrakinda ve yazida “gdriiselim” notu konulan yazilari, ilgili kurum amirleri en
kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle Kaymakam ile goriiserek geregini
yapacaklardir.
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(22) CIMER, SABIM, ALO GIDA, ACIK KAPI vb. gibi ve her tiirlii elektronik ortamdan
gelen sikayet, miiracaat vb. konular sadece gorevlendirilen personelin inisiyatifine birakilmayacak,
her kurum amiri bu konular1 bizzat takip ederek gerekli cevaplarin zamaninda verilmesini,
gerekiyorsa sikdyet edilen personel veya konu hakkinda arastirma, inceleme, 6n inceleme, disiplin
sorusturmasi yapilmasini saglayarak konunun geregini yapacaktir.

(23) Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, program yapilmadan 6nce sozlii ve yazili olarak Makama bilgi verilecektir.

(24) Kurum amirleri izne ayrilmasit durumunda, yerine vekaleten bakacak kisinin vekalet
tarihleri, ad, soyad unvan ve iletisim numarasi sozlii olarak Kaymakamlik makam sekreterligine ivedi
bir sekilde bildirilecektir.

(25) Kaymakam tarafindan kurum amirlerine verilen s6zlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakkinda kurum amiri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

(26) Valilik Makamindan gereksiz yere goriis istenmeyecek, zaruri hallerde ilgili konuda
Kaymakamin goriisii alindiktan sonra yazilar hazirlanacaktir.

Basin ve yayinda, ilgedeki kurum ve kamu hizmetleri ile ilgili ¢ikan iddia, ihbar, sikdyet vb. haber ve
yayinlar konu ile ilgili kurum amiri tarafindan izlenerek konu derhal Kaymakama iletilecek. Basina
aciklama yapmanin Il Valisinin iznine tabi oldugu unutulmayacaktir.

Sorumluluk

Madde 6- (1) Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili kurum amirleri
sorumludur.

(2) Kurum amirleri, kurumlarinda islem goren tiim yazilar ile kurumlarinca yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

(3) Kurumlarina intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi, korunmasi ve tabi oldugu
prosediiriin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere siiratle ulastiriimasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan kurum amirleri ve alt kademeleri (paraf ve imzasi
bulunan) miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(4) Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Yazigmalarda cevaplarin
zamaninda verilmesi esas oldugundan gecikmelerden ilgili memur ve kurum amirleri miistereken
sorumludur.

Genel Yazisma Kurallan

Madde 7- ilge genel idare kuruluslarmnin; merkezi idarenin merkez kuruluslari, farkli illere
bagli il genel idare kuruluslar ve ilge kuruluslari ile yazigsmalarini Valilik ve Kaymakamliklar kanali
ile yapmalar1 genel esastir. Bununla beraber; il genel idare kuruluslarinin il ve ilce kademeleri il
merkezi ile ayn1 ya da farkli ilgelerdeki kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare
birlikleri bu yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla; talep nitelii tasimayan, miilki makamlarin
bilmeleri gerekmeyen, teknik ve hesabatla ilgili, ayrintiya, istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve aksettirilmesine iligkin konularda kendi aralarinda
dogrudan yazigsma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda ‘‘Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz.

Basvurular

Madde 8- (1) Vatandaslarimiz; Anayasa'nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya
kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta
Kaymakamlik Makami olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslari bu taleplere (web ortami dahil)
daima agik olacaktir.

(2) Dilekgeler 6nem derecelerine gére Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
yoklugunda ilgili sefi tarafindan kurumlara havale edilir. Thbar ve sikyet iceren dilekgeler ise
Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale edilecektir. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmeligin 3. maddesi: “(1) Kamu hizmetlerinin, basvuru
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yapilan ilk kademeden sunulmasi ve sonug¢landirilmasi, bagvuru mercii ile karar/onay mercii arasinda
birden fazla kademe olusturulmamasi esastir. Idare, basvurularm, dogrudan kamu hizmetini sunan
kuruma yapilmasi ve ilk kademede sonuglandirilmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri alir” hitkmii
geregince biitiin kurum amirleri, kendi kurumlari ile ilgili bagvurular (sikayet ve ihbar dilekceleri
hari¢) dogrudan kabul etmeye, kaymakam adina havale etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye
ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge
sahiplerine 3071 sayil1 yasada belirtilen usule uygun olarak bildirmeye yetkilidir.

(3) Biirokrasinin azaltilmasi, vatandaglarin zaman ve is kaybina ugramamast i¢in ilgili kurum
amirlerince basvurular hakkinda gerekli tedbirler alinacaktir. Vatandaslarin dilekgelerinin
Kaymakamlik Makamina hitapli olduguna bakilmaksizin, ilgili dilek¢eler Kaymakamliga
gonderilmeden miiracaatlar dogrudan kabul edilerek derhal islemlere baslanilacaktir. Bu kapsamda,
vatandaglara hazirlayacagi belgelere iliskin verilen not kagitlarinda “Kaymakamlik Makamina”
hitaben yazilmis dilekgelerin kendi kurumlarina verilecegi mutlaka belirtilecektir. Vatandaslarimiz
bu tiir dilekgelerin havalesi i¢in Kaymakamligimiza kesinlikle gonderilmeyecektir. Kurum amirleri
bu hususu gézden gecirerek personeline gerekli uyari ve bilgilendirmeyi yapacaktir.

(4) Dilekge sahiplerinin bagvurulariyla ilgili bagska kurumlara yazi yazilmasi gerekiyorsa ve
islemin bekleme siiresi uzayacaksa yazilan yazinin bir niishas1 da dagitim boliimii agilarak bilgi i¢in
dilekge sahiplerine gonderilecektir.

(5) Kaymakamligimiza yapilan bagvurularin ilgili kurumlara havale edilmesi halinde,
dilekgelerde belirtilen hususlarin mevzuat gergevesinde degerlendirilerek gereginin yapilmasini,
konunun bagka bir kurumu ilgilendirmesi durumunda bagvuru ilgili kuruma génderilerek bagvuru
sahibine de yazil1 olarak bilgi verilecektir.

(6) Kaymakamligimiz tarafindan st yazi ile gonderilen bagvurularla ilgili olarak; islemin
safahat1 veya sonucu hakkinda basvuru sahibine verilecek cevaplarda dagitim boliimii acilarak isin
akibetine gore geregi icin vatandasa, bilgi icin Kaymakamligimiza yazilacaktir. Bagvuru sahibine ayr1
bir iist yazi, Kaymakamligimiza ayri bir iist yazi yazilmayacaktir.

(7) Idareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil muhatab:
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, belgenin asli muhatabi olan kuruma gonderilir ve belgeyi
gonderene de bilgi verilir.

(8) Kurum amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak iizerinde degerlendirme yaptiktan
sonra, Kaymakamin bilgisine sunarak talimatlarini alacaklardir.

Gelen Yazilar
Madde 9- (1) “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, acilmaksizin Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir.

(2) Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar
Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Sefliginde gorevli personel tarafindan agilacak;

(a) Elektronik ortam haricinde gelen evrak ve dilekgeler, elektronik ortamda kayd: yapilarak,
Kaymakamlik Kurumlarina ait olanlar ekleri dahil taramasi yapildiktan sonra elektronik ortamda
havale ve imza i¢in yetkilisine sunulur.

(b) Ozellik tasiyan ve degerli evraktan elektronik ortam haricinde gelenler, gidecekleri yerlere
gore ayrilir ve havalesi yapilir. Kaymakamlik Kurumlarina gonderilen evrak, yetkili amirin uygun
goriisii ile taramasi yapildiktan sonra, elektronik ortamda ilgilisine havalesi yapilir.

(c) Havalesi dogrudan Kaymakam tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan ayrilir. Tereddiit
halinde il¢e yaz1 isleri miidiiriiniin goriisiine bagvurulur.

(3) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evraka not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

(4) Kurum amirleri kendilerine gelen, Kaymakam imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gore Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal kendisine bilgi
verirler ve talimatlarini alirlar.
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(5) Kurum amirleri iist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar1 inceleyerek derhal makama
bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

Giden Yazilar

Madde 10- (1) Yazismalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik”te belirtilen hususlara uyulur ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.

(2) Yazilar, 5 kisiyi gegcmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baslayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur.

(3) Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

(4) Kaymakamin imzalayacagi yazilar, aksine 6zel bir hiikiim ve talimat olmadik¢a kurum
amirince mutlaka paraf edilir. Onaylar ise yine ilgili kurum amiri tarafindan imzalanir.

(5) Imzalanmak {izere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur ve bilgi notu yazilarak sunulur.

(6) Kurum amirlerinin adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, isin niteligine
gore Kaymakam tarafindan imzalanir.

(7) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek, bunun icin de:

a) Ayn1 gorev unvanini ifade ettigi halde; Midiir Muavini, Midiir Yardimcisi seklinde farkli
kullanimlar, ifadeler yerine “ Miidiir Yardimcist” unvani yazilacaktir.

b) Onaylarda; “Onay”, “Uygundur ”, “Muvafiktir” gibi deyim, ifadeler yerine onay i¢in sadece
“ Olur “deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir aciklik birakilacaktir.

¢) Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Saygilarimla Arz ederim.” “Rica Olunur”, “Onemle
Rica Olunur.” ve benzeri ifadelerin yerine “...Arz ederim” ve “...Rica ederim” ifadeleri; hiyerarsi
yoniinden alt, tist ve denk makamlara dagitimli yazilarda “...arz ve rica ederim” ifadesi
kullanilacaktir.

¢) Yazmin hangi amagla gonderildigi metnin sonunda bilgi ve/veya geregi olarak belirtilecek;
dagitim boliimiinde geregi ve bilgi kismi agilarak gosterilecektir.

d) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan
belgeye belirtilen siire i¢inde cevap verilir. “GUNLUDUR? ibaresi tastyan belgelere cevap verilmesi
gereken siire veya tarih, metin i¢inde ve ilgili iistveri alaninda belirtilir. Elektronik ortamda veya
zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan siireli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR?” ibaresi yazi alaninin sag iist kosesinde kirmizi renkli olarak belirtilir.

e) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigsmalarda, imza atmaya yetkili makam belgeyi
giivenli elektronik imzasi ile imzalar. Zorunlu héallerde veya olaganiistii durumlarda imza, ad ve
soyadin {izerinde birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve
kagida islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

f) Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir.
Metin, asagidaki hususlar dikkate alinarak hazirlanacaktir: Giris, gelisme ve sonug iligkisi
olusturulmali, mevzuat dayanaklar: yer almali, (belgeyi imzalayacak yetkili makam ve muhatap ikna
edilebilmeli), metin igerisinde anlatim bozuklugu olmamasina dikkat edilmeli, kelime veya eklerin
sik tekrar etmemesine 6zen gosterilmeli, gereksiz kelime kullanimindan kaginilmalidir. Fikrin ifade
bi¢imi anlami kadar onemlidir. Uygun iislup ne yazilacagi kadar nasil yazilacagidir. Ciimledeki
kelimelerin yerinde kullanilmasi, 6zne-nesne-yiiklem uygunlugu saglanmalidir. Ciimle 6gelerinin
eksikligine ve tamlama kusurlarina dikkat edilmelidir.

g) Metin igerisinde, ilgiden bahsederken “ilgi tarihli ve sayih ...” yazi diye kurulan climle
anlatim bozukluguna yol acar. Ilgi bir biitiindiir ve “ilgide kayith yazimz...”, “ilgi (a) yazimz ile...”
vb. diye climle kurulmalidir. Yine ilgi kisminda veyahut metin igerisinde bir belgeyle baglanti
kurulmak isteniyorsa “01.01.2022 tarih ve E-13930610-902.02-1458755 sayili yazi.” ifadesindeki
“tarih” kelimesine yapim eki getirilerek kullanilmalidir. Metin igerisinde de ilgi kisminda da
“01.01.2022 tarih” ibaresi “01.01.2022 tarihli” olarak yazilir.

h) Ilgi olarak eklenen belgenin sadece kayit numarasi yazilmamali, belgenin hazirlanma siireci
ve ait oldugu idare/birim bilgisine de erisilebilmesi amaciyla 4 boliimden olusan sayi, biitiiniiyle
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yazilmalidir. Belgenin hazirlanma siireci-Devlet Teskilati numarasi-standart dosya plam kodu-
belge kayit numarasi siralamasindan olusan say1 boliimiiniin sonundaki kayit numarasi tek basina
say1 gibi kullanilmamalidir. (E-13930610-902.02-1458755)

1) Belgenin konusu, kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmadan yazilmalidir. Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir. Ayrica
konu kisminda Dair, Hakkinda veya Hk., vb, vs. gibi kelimeler kullanilmaz.

J) Muhatap gercek kisi ise muhatap boliimiine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin adi ilk
harfi biiylik digerleri kiiclik harflerle, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir. Sahis ad ve soyadlarinin
Oniine sayin ibaresi kisaltilmadan yazilmalidir. Ayrica sayin kelimesinden sonra herhangi bir
noktalama isareti (nokta, noktali virgiil, virgiil) konulmaz. Sn:, Saym: Sayn, gibi kullanilmaz.

K) Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz. ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir.

) Ust makamlara yapilan islemler, génderilen evrak hakkinda metin sonu “sunulmaktadr,
sunulmustur” olarak bitirilmelidir. Evrak su an gonderiliyor ise genis zamanli olarak fiil
cekilmelidir. Ornegin, ilgi yaz1 drnegi ekte gonderilmektedir veya ilgi yazi1 drnegi ekte sunulmaktadir.

IKINCi BOLUM
imza Yetkileri

Kaymakam Tarafindan Havale, Imza Edilecek Ve Onaylanacak Yazilar

Madde 11- (1) Temel olarak tiim havale, yaz1 ve onaylar mevzuat uyarinca Kaymakam imzasi
ile yapilacak olmakla beraber kurum amirlerine asagidaki béliimlerde belirtilen hususlarda yetki devri
yapilmistir. Bununla birlikte 6nem arz eden ve kaymakamin bizzat havale edecegi, imzalayacag: ve
onaylayacagi yazilardan bir kism1 sunlardir:

(2) Kanunlarmn ya da diger mevzuatin mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar,

(3) Kaymakamlik personelinin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104/C maddesi geregi
kullanilacak mazeret izin onaylari,

(4) Kurum amirlerinin yillik, mazeret, saglik ve gorev izin onaylar ile gorevlerinden gegici
olarak ayrilmalar1 halinde yerlerine vekil olarak goérevlendirileceklere iliskin vekalet onaylari,

(5) ilge Jandarma Komutanlig: personelinin izin sira gizelgelerinin onay1,

(6) Gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylart,

(7) Yargt kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar,

(8) Kaymakamlarin ilge genel idare kuruluslari ve mahalli idareler {izerindeki gozetim ve
denetim alanina giren hususlarin tetkik ve tahkikine iliskin yazilar,

(9) Garnizon Komutan1 ve Cumhuriyet Bagsavcist imzasi ile gelen yazilarin cevaplart,

(10) i1 kurumlarindan mevzuat ve uygulama ile ilgili goriis isteme yazilar,

(11) Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi, disiplin sorusturmasi, inceleme ve
arastirma Yyapilmasina iligkin onay yazilari,

(12) Emniyet ve asayis olaylar1 ile kagakgilik ve istihbarata iliskin yazilar,

(13) Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme; gorevden uzaklastirma ve goreve iade,
istifa ve emeklilik ile ilgili onay ve yazilar,

(14) Kamu personeli ya da kamu kurum ve kuruluslarinin isleyisi ile goriis bildirilmesi ya da
teklifte bulunulmasina iliskin yazilar,

(15) Cok gizli, gizli, 6zel, sifre ibareli yazilar,

(16) Ilge kurumlarinin teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

(17) Vali, vali yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar,

(18) Yatirimlar, plan, programlar ve agiliglar ile ilgili yazismalar,

(19) Igeriginde yeni bir diizenleme uygulama ya da emir igeren yazilar,

(20) Teftis ve denetim sonuglari, tekit yazilari,

Sayfa6/10



(21) Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,

(22) ihbar ve sikayetlere iliskin yiiriitiilen islemlerin sonug yazilari,

(23) Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigsmalar,

(24) 3091 Sayili Yasa ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna
gore verilen “ Miidahalenin Men’1” “ Talebin Reddi” kararlar1 ve yazilari,

(25) Kisiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

(26) 11 smirlar1 disina personel ve arag gorevlendirmeleri,

(27) 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa vb. ilgili mevzuata gore verilecek
isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

(28) Titiin ve alkollii igki satigina iliskin TAPDK belgesi,

(29) Mahalle muhtarlarinin izin ve vekaleten gorevlendirilme onaylari,

(30) Kaymakamin yetkili bulundugu; demek lokali agilmasi, Internet kafe izin belgesi
verilmesi ve iptali ile kapatma cezasina iliskin onaylar, 4207 sayili Kanuna gore verilen para cezasi
ve igyeri kapatma onaylari, 5326 sayili Kabahatler Kanununun ilgili maddeleri geregi, Kaymakam
tarafindan verilecek idari para cezalari ile miilkiyetin kamuya gegirilmesi karar1 ve ¢esitli Kanunlarla
Miilki Amire taninan Idari para cezalarina iligkin onaylar,

(31) 6284 sayil1 Ailenin Korunmas ve Kadina Kars: Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun 3.
maddesi geregi alinacak koruyucu tedbir kararlar1 (gecikmesinde sakinca olan hallerde kolluk
amirince tedbir alinip, miilki amirin onayina sunulacaktir),

(32) Mevzuatta bizzat Kaymakamin onay, imza ve havalesini gerektirip bu yonerge ile yetki
devri yapilmamis diger yazilar Kaymakam tarafindan imzalanmaya devam olunur,

(33) Valilik imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakama devredilen onaylar,

Kurum Amirleri Tarafindan Kaymakam Adina imzalanacak Ve Onaylanacak Yazilar
Madde 12- (1) Kaymakam tarafindan olur verilen 6zliik islemlerine iligskin her tiirlii onaylarin ilgili
yerlere gonderilmesine dair yazilar,

(2) Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,

(3) Kurumlarin belirli donemlerde mutat olarak gonderecekleri teknik ve istatistiki bilgilerle
ilgili yazilar,

(4) Istatistiki raporlart hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi
kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, gdnderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

(5) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati igermeyen,
Kaymakamligin goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve teknik hususlara ait
yazilar,

(6) Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt kurumlara gonderilmesi
yazilan,

(7) Odeneklerin alt kurumlara duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilari,

(8) Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili kurumlara veya geldigi kuruma
gonderilmesine iliskin yazilar,

(9) Déner Sermaye Isletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalar ile ilgili
olarak yazilacak yazilar,

(10) Kurum personelinin 6zliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve
ilgililerine duyurulmasina iliskin yazilar ile personeline ait 6zlilk dosyalarmin istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

(11) Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin gonderilmesine
iligkin yazilar,

(12) Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin basvuru ve
dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair yazilar,

(13) Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,
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(14) Kaymakamin onay verecekleri disinda kalan personelin her tiirlii izin onaylar1 ve bu
personelin yerlerine vekalet onaylari,

(15) Kurumlarinda gérev yapan tiim personelin 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun 104,
maddesinde sayilan, takdire bagli olmayan mazeret izinleri ve ¢ bendine gore verilebilecek olan 3
giine kadar mazeret izin onaylari,

(16) Kamu kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenecek olan hizmet i¢i egitim, kurs ve
seminerlere il¢e personeli arasindan egitim yoneticileri ve personel gérevlendirme onaylari,

(17) Tasmir Mal Yonetmeliginin uygulamasina iligkin yazilar ve onaylar,

(18) Tas1t ve personelin ilge i¢i giiniibirlik gegici gorevlendirilmesine iligskin onaylar,

(19) Kaymakamin onaylayacaklar1 disinda kalan ilge personelinin kurum kimlik kartlarina
iliskin onaylar,

(20) Okul ve kuramlarda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel ve egitim amagl aktiviteler ile il
ici kafile ve gezi onaylar1 ve salon tahsis onaylari,

(21) Kurumlarda ve bagli kuruluslarda staj yapacak dgrencilerin tiim is ve islemlerine iliskin
yazigsmalar ve onaylar,

(22) Kurum personelinin kadro degisikligi ve derece terfilerine iliskin olur ve yazilar,

(23) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonu¢landirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

(24) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

(25) Yetkili kurallar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelltigii, ilani,
ilgili kisi, bu yonergede istisnalart belirtilmis (ilge i¢i es ve ast) kuram ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

(26) Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilmesine
iliskin yazilar,

Yazi Isleri Miidiiriiniin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazilar

Madde 13- (1) “gizli”, “¢ok gizli”, “kisiye 6zel” yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar
Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili kurumlara havale edilmesi,

(2) Vali, Vali Yardimcist ve daha iist gorevlilerin imzasini tagiyan yazilar ile bolge
teskilatindan Bolge Miidiirii imzastyla gelen yazilar harig digerlerinin Yazi isleri Miidiirii tarafindan
ilgili kuruma havale edilmesi,

(3) Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular; bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gortilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadig anlasilan ayrica
asil iglemleri ilgili kurumlar tarafindan yiiriitiilen bagvurularin aciliyeti géz 6niinde bulundurularak
ilgili daireye Yaz Isleri Miidiirii, yoklugunda ilgili sefi tarafindan havale edilmesi,

(4) Kaymakamin il¢e disinda olmasi ve hemen donmesi miimkiin gériilmeyen zamanlarda,
Kaymakamin ilgeye dondiiglinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi verilmesi sarti ile
Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak Ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

(5) Ilgili mevzuat: geregince verilen (3091, 4483 sayili kanun vd.) kararlarm ilgili makam ve
kisilere teblig edilmesi iglemlerine dair yazigmalar,

(6) 18 Eyliil 1984 tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren
“Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi1 S6zlesmesi” geregince yapilacak
Apostil ve Normal Tasdik Serhlerinin imzalanmasi, yoklugunda veya gerekli goriilmesi halinde ilgili
sefi tarafindan imzalanmasi,

(7) Yurt dis1 bakim beyannamesi, yasam belgesi, durum belgelerinin imzalanmasi,
yoklugunda veya gerekli goriilmesi halinde ilgili sefi tarafindan imzalanmast,

(8) 3091 sayili Kanun geregi sorusturma ve infaz memurlari ile infaz memuruna teknik yonden
yardimci olarak gorevlendirilecek memurlarin yevmiye ve tagit giderlerinin maliye veznesine
yatirilmasi ve 6denmesine iliskin yazilarin imzalanmast,
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(9) Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasi, yoklugunda veya gerekli goriilmesi halinde ilgili sefi
tarafindan imzalanmasi,

(10) Ilge Idare Kurulunca verilen kararlarin basvuru sahiplerine gdnderilmesine iliskin
yazilarin imzalanmasi,

(10) Tiketici Hakem Heyeti Baskanlig1 ve buna dair tiim yazigsmalarin imzalanmasi,

(11) Kaymakamlik personelinin yillik, mazeret, saglik ve gorev izinlerinin onaylanmast,

(12) Personel gorev belgesinin imzalanmasi,

(13) Maas, yolluk, sgk, tasinir vb. islemlerle ilgili SGK, bankalar, icra daireleri ve ilgili
kurumlarla yapilacak yazismalarin imzalanmasi,

(14) Giivenlik Korucularinin 6zliik is ve islemleriyle ilgili yazilarinin imzalanmasi; maas
bordrolarinin yoklugunda veya gerekli goriilmesi halinde ilgili sefi tarafindan imzalanmasi,

(15) Secilmis kisilere iligkin (belediye baskani, belediye meclis liyeleri, mahalle muhtarlari ve
azalar) gorev talep yazilarinin imzalanmasi, yoklugunda veya gerekli goriilmesi halinde ilgili sefi
tarafindan imzalanmast,

(16) Isveren vekili sifatiyla yazilarin imzalanmasi (Ogrenci staj islemleri, abonelige bagl
faturalarla ilgili yetkilendirme islemleri, SGK islemleri vb.)

(17) Mahalle Muhtarliklar1 ile ilgili yazismalarin imzalanmasi,

(18) Mahalle Muhtar ve Azalarinin imza sirkiilerinin tasdiklenmesi, yoklugunda veya gerekli
goriilmesi halinde ilgili sefi tarafindan imzalanmasi,

(19) Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasitmayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilarin
imzalanmast,

flce Emniyet Miidiirii ve lce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler
Madde 14- (1) Mermi satin alma belgesinin imzalanmasi,

(2) Silah nakil belgesinin imzalanmasi,

(3) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iliskin yazismalar,

(4) Bulundurma ve tasima ruhsatli silahlarla yivsiz av tiifeklerine iligkin ilgili kurumlarla
yazigsmalarin yapilmast,

(5) Askerlik subeleri ve daireleri ile yapilan yazigmalar,

(6) Ilge Jandarma Komutanligi emrinde gorevli personelin izin sira ¢izelgesini degistirme
yetkisi,

flce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler

Madde 15- (1) Resmi ve Ozel Egitim Kurumlarinda gorevli yoneticiler ile kadrolu ve iicretli
ogretmenlerin iicret ¢izelgelerin onaylanmast,

(2) Her tiirlii merkezi sinav sistemi ile 6zel 6gretim kanununa tabi kuramlarda yapilacak
sinavlarda gorevlendirilecek personel onaylari, MTSK direksiyon sinav onaylari,

(3) Okul Aile Birligi Yonetmeligi gergevesinde; kurum, kurulus, vakif, demek ve kisilerin,
yasal ve egitim ve Ogretimi aksatmayacak miisamere, senlik, yarisma, seminer, toplant1 vb. giinii
birlik etkinlikler i¢in, okul ve kurumlarin salon ve bahgelerini kullanmaya yonelik onaylar,

(4) Ilge genelinde her tiirlii resmi ve 6zel okullarca gerceklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve sportif
etkinliklerin onaylan ile bu etkinliklerde gorev alacak kurum personelinin gérevlendirme yazilari,

(5) Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

(6) Yarnigmalarla ilgili smav komisyon olusturma onaylar ile yarisma, inceleme,
degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gérevlendirilen personele iligkin licret onaylari,

(7) izin ve kisa siireli gérevlendirme durumunda okul ve kurum miidiirliiklerine vekalet
onaylari,

(8) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 36/A, 68 ve 161. maddelerine gore saglanan
derece ve kademe terfileri ile erkek personelin askerlik hizmetine iligskin terfi ve degerlendirmeye
iligkin onaylar,

(9) Sinavlar i¢in Emniyet Miidiirliigiine yazilan yazilar,
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(10) Tasimal1 egitim kapsamindaki ara¢ ve plaka degisimine iliskin onaylar,

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Diger Hiikiimler

Madde 16- (1) Kurum amirleri, kendi kurumlar: ile ilgili toplant1 ve etkinlikleri dnceden
Kaymakama ileterek koordine saglayacak, kurumlar: arasinda olusabilecek sorunlar en kisa siirede
Kaymakama iletilerek ¢6zlimlenmesi temin edilecektir.

(2) Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii kurul, komisyon, denetim,
toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar, tutanak veya raporlar en ge¢ 7 giin i¢inde bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina gonderilecektir.

(3) Ilgedeki kurumlar, Valilik Makam ile yazismalarini mutlaka Kaymakamlik kanali ile
yapacaklardir.

(4) Bakanliklardan, bagli genel miidiirliklerden veya herhangi bir kurumdan kaymakamlik
makamina hitaben yazilan, ancak ilgili miidiirliiklere, posta veya elektronik ortamda dogrudan gelen
yazilarin ilge miidiirliiklerince ¢iktis1 alinarak miilki amire havale ettirilerek isleme alinmasi esastir.

(5) Kaymakamin devrettigi yetkiyi re’sen kullanmasi veya geri almasi her zaman igin
miimkiindiir.

(6) Kendilerine yetki devredilen kurum amirleri, Kaymakamlik Makamindan onay almadik¢a
bu yetkilerini astlarina devredemezler.

(7) Ilgede kurumu bulunmayan kuruluslarin yazismalari Kaymakamin takdirine gore
belirlenecek ilgili en yakin kurum tarafindan yapilir.

(8) Kurum yoneticileri kendi kurum ve alt kurumlarinin isleyisinin mevzuata uygunlugundan
sorumlu olup, belli araliklarla kurum ve alt kurumlarinda denetleme yapmakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Yiriutme Ve Yuriurluk

Yonerge Yer Almayan Hususlar

Madde 17- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan konularda emsaller dikkate alinir. Tereddiit
edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

(2) Kahramanmaras Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi ile bu yonerge arasinda geliski olmasi
durumunda Valilik Imza Yetkileri Yonergesi uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat
Madde 18- 05/02/2021 tarihli Onikisubat Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesi
yiriirlikten kaldirilmigtir.

Yiirirlik
Madde 19- Bu yonerge 15/01/2024 tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- Bu yonerge hiikiimleri Onikisubat Kaymakami tarafindan yiirtitiiliir.

Salih CIGDEM
Kaymakam
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