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T.C.
TUZLUKCU KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

BiRiINCi BOLUM

Amacg, Kapsam, Yasal Dayanak, Tanimlar ve Yetkililer

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yoénerge ile Tuzlukeu Kaymakamlhigina 5442 sayili il Idaresi
Kanunu ve diger kanunlarla verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde
yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin
saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alarak yiiriitiilmesi

amagclanmaktadir. Bu saikle;

a) "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

c) Hizmeti ve is akigini hizlandirmak,

d) Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi
artirmak,

e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 iglemlerin ayrintilarina

inmekten kurtarmak, calismalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi
ve denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢oziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve o6zgliven duygularim
giiclendirerek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

Q) Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede
yayimmlanan Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin 1’inci maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket edilmesini saglamak,

h) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime kars1 sayginligi ve

giiven duygusunu gii¢lendirmek, gelistirmek ve yaygimlastirmaktir.
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Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge, 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is bolimi ile Kaymakamliga
bagli olarak hizmet ylriitmekte olan tiim daire, mudiirlik, kurum ve kuruluslarin,
yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazismalarda Kaymakam adina imza

yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonerge, asagidaki kanun ve yonetmeliklere dayanilarak
cikarilmistir:

a) 1982 Anayasasi,

b) 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

c) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

e) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

f) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Y6netmelik,

)] 08.06.2011 tarth ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

h) 14.07.2020 tarihinde yiiriirliige giren Konya Valiligi Imza Yetkileri Y®onergesi

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonergede yer alan;
a) Yonerge: Tuzlukgu Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,
b) Kaymakamlik: Tuzluk¢u Kaymakamligini,
C) Kaymakam: Tuzluk¢u Kaymakamini
d) Ilge idare Sube Baskani / Birim Amiri: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve

bagkanliklarin ilge yonetimi i¢inde yer alan tist gorevlilerini,
e) Birim: Bakanliklarin kurulugs kanunlarina gore ilge teskilatinda yer alan

kuruluslar1 ve alt hizmet birimlerini,

f) Yazi Isleri Miidiirliigii: Tuzlukgu Kaymakamlig: Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinii

ifade eder.




T.C. Tuzlukgu Kaymakamhgi imza Yetkileri Yonergesi / 28.03.2022

Yetkililer

MADDE 5 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini uygulayacak yetkililer asagida sayilmistir.
a) Kaymakam
b) llce Yazi Isleri Miidiirii

c) Birim Amirleri

IKiNCi BOLUM

Ilkeler, Usuller, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar

ilkeler ve Usuller
MADDE 6 — (1) Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

(2) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam onay1 olmadik¢a baskasina
devredemez.

(3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
cikarmalar yapilabilir.

(4) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalnizca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.

(5) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkKisi
saklidir.

(6) Resmi yazigmalarda, ekler de list yazida imzasi ve parafi bulunanlar tarafindan
parafe edilir.

(7) lige idare Sube Baskanlar1, imzaladiklar yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

(8) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Y&nerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde dairelerde denetim yapilir.

(9) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig1 hallerde
vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verir.

(10) Kaymakamin izin, hastalik, goérev gibi nedenlerle goérevde bulunmadigi hallerde
goreve doniisiinde 6nem arz eden hususlar ve list makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken
yazilar i¢in Kaymakama bilgi verilir.

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf

blogunda, koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.
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(12) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam Onayi
olmadan Ilge Idare Sube Baskanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri
bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri ayni usulle yonerge degisikligi
seklinde yapilir.

(13) Biitiin yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige” uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.

(14) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

(15) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve o birimce yayimlanmasi esastir.
Ancak; acele hallerde Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir &rnegi gerekirse bilgi
icin ilgili birime gonderilir.

(16) llge idare sube baskanlari, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarmi,
aciklamalar1 gereken yaz1 ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(17) ilge idare sube baskanlar1 ve birim miidiirleri personel, bina ve belge giivenligini
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(18) Biitiin birim amirleri, kendi konulart ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyan1 veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

(19) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi
yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore
geregi yapilacaktir.

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

(21) Tim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar, yazinin mevzuata ve Tiirk¢e dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadirlar.

(22) Kamu hizmetlerinde verimlilik saglanmasi agisindan yazismalarin siiratli ve
isabetli yapilmas1 onem arz etmektedir. Bu nedenle vatandaslar tarafindan verilen dilekgeler
ile kamu ve 6zel hukuk tiizel kisilerinden gelen yazilara mutlaka yasal siiresi i¢inde cevap
verilecek, hicbir dilekge ve yazi cevapsiz birakilmayacaktir.

(23) Basinda veya kamuoyunda ¢ikan ve birimi ilgilendiren iddia, ihbar, sikayet, dilek
ve temenniler, ilgili birim amirince izlenip en kisa zamanda degerlendirilereck Kaymakama

iletilir.
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(24) Tum yazilar ekleriyle ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte imzaya
sunulacaktir.

(25) Kaymakamin imzalayacagi yazilar Kaymakamlik Sekreterligine imza sumeni
icinde temiz bir bigimde teslim edilir ve imzalanan evraklar ayn1 yerden geri alinir. Onemli
konular bilgi verilmeden asla imzaya gonderilmez. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi
gerektiren yazilar, Birim Amirleri veya Birim Amir Yardimcilart tarafindan bizzat imzaya
sunulur.

(26) Genel kolluk kuruluslarinin adli hususlar haricindeki emniyet, asayis ve istihbarat
konularindaki yazismalar1 mutlaka Kaymakamlik kanaliyla yapilacaktir. Bu konular ile ilgili
ilge teskilatlar1 ile yapilacak yazigsmalar mutlaka ilge Kaymakamligi kanaliyla yapilacaktir.

(27) imza yetkisi verilenler yetki alanlarina giren 6nemli konu ve isler ile prensip karari
niteligi tasiyan ve Kaymakami ilgilendiren hususlarda imzadan 6nce veya islem safhasinda
ist makamlara varsa alternatif onerilerle bilgi sunar ve makamlarin goriis ve talimatina gore
hareket eder.

(28) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri
tarafindan Kaymakamin onayina sunulur.

(29) Kaymakam, bilmesi gereken konular hakkinda astlari tarafindan bilgilendirilir. Kaymakam
ilgenin tiimilyle; birim amirleri kendi birimleriyle ilgili konularda “bilme hakki”mi kullanir. Gizli
konular sadece ilgili makamlara bildirilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

(30) Birim amirleri birimleri tarafindan ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

(31) Her diizeyde memur ve sirali amirler parafladigi veya imzaladigi yazilarda ist
makamlarin bilmesi gerekenleri degerlendirip takdir ederek zamaninda bilgi vermekle
yikiimliidiir. Birim amirleri parafladigi veya imzaladig1 yazilardan iistlerine karsi sorumludur.

(32) Tekide meydan veren birimlerde birim amir ile birlikte ilgili gorevlilerde ortaklasa
sorumludur.

(33) Kaymakamliga imza veya onay i¢in gonderilen yazilarda birim amirinin parafi
veya imzast bulunur. Birim amirinin parafi veya imzasi olmayan yazi ve onaylar
Kaymakamliga gonderilmez.

(34) Mevzuat geregi yapilmasi gereken veya mevzuat geregi olmamakla birlikte
miistakilen veya baska kurumlarla miistereken yapilmasinda fayda miilahaza edilen téren,
anma, kutlama, konferans, yarigma gibi etkinliklerin program ve davetiye taslagi dnceden

Kaymakamin bilgisine ve onayina sunulur. Onay alindiktan sonra program taslagi kesinlesir.
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(35) Siiratli haber akisini saglamak ve kamuoyunu aninda dogru bilgilendirebilmek
amaciyla asayis, hirsizlik, trafik kazalari, hastaneye intikal eden acil vakalar, sel baskinlari
gibi acil ve 6nem arz eden olaylara ait ilk bilgiler 6ncelikle Kaymakama once sifahi sonrada
yazili olarak ivedi sekilde verilir.

(36) Televizyon ve radyo programlarina katilim, réportaj, agik oturum v.b. i¢in talep
gelmesi veya basin toplantisi yapilmasi istenmesi durumunda 6nceden kaymakamdan yazili
izin alinacaktir.

(37) Kurum amirleri basin ve yaymn organlarini takip edecek medyaya yansiyan
sorunlardan kurumlarini ilgilendirenleri tefrik ederek bunlara iliskin cevaplar1 hazirlayacak ve

yazili olarak Kaymakama ivedilikle bildireceklerdir.

Sorumluluklar

MADDE 7 — (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagl
birimlerin yazigmalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
birim amirleri sorumludur.

(2) Kendisine Kaymakamlik¢a yetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin
itibarin1 koruma ve artirma ile halkla iliskiler konusunda azami hassasiyet gostermesi esastir.

(3) Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

(4) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur.

(5) Tekit yazilar1 yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide
meydan verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

(6) Birim amirleri ilge igi gorevden ayrilmalar1 halinde Kaymakamlik Sekretaryasina
bildirimde bulunacaklardir. Mesai saatleri iginde il¢e disina ¢ikis, gorev ve geziler
Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.

(7) Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidisat1 veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.

(8) Kaymakamca verilen talimati baskasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak icin talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

(9) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bicimde hayata gegirilmesini saglamak i¢in tim

iletisim araglarindan azami sekilde yararlanmak esastir.
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(10) Ilgede birimlerce kullamlan tiim araglar hizmet arac statiisinde olup hizmet
disinda kati surette kullanilmayacaktir. Ayrica araglarin c¢ikisinda kesinlikle gorev emri
olacaktir.

(11) Birim amirleri adli ve idari yargi kararlarinin kanuni siiresi i¢inde uygulanmasi ile
idarenin agtig1 ve idare aleyhine agilan davalar ve davalarin safahatini takip etme ve bu
konuda Kaymakama bilgi vermekten sorumludur.

(12) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan memur ve amirler evrak
muhtevasinin dogrulugundan ve hukuka uygunlugunu takipten sorumludur.

(13) Birim amirleri ve ilgili memurlar 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile diger mevzuatta belirtilen
stirelerde vatandaslarin taleplerine cevap verilmesini saglamaktan ve gecikme veya tekiden
cevaplandirmaya mahal vermemekten sorumludur.

(14) Birimlerde evrak alma ve muhafaza etme hususunda gorevlendirmis personel
kendilerine teslim edilen yazi veya evrakin muhafazasindan sorumludur.

(15) Birim amirleri veya denetim ve inceleme yapmak iizere gorevlendirilen personel
veya komisyonlar yapacaklari caligmalarla ilgili olarak Kaymakama bilgi vermekten
sorumludurlar.

(16) Kolluk Kuvvetlerince 01.06.2005 tarih ve 25832 sayili Resmi Gazetede
Yayimlanan Adli Kolluk Yo&netmeliginin 5. Maddesinin (¢) fikrasinin harfiyen yerine

getirilmesi.

Uygulama Esaslari

MADDE 8 - (1) Vatandaslarimiz, Anayasanin 74’iincii maddesi, Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaslarimizin tim dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami tiim birimleriyle
(WEB ortami dahil) agiktir.

(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen
4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasima Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslar ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilecek ve cevaplar Kaymakamin imzasi ile

verilecektir.
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(3) Kaymakamligimiza basvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisi ve
vatandaglarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir.

(4) Yazilarin, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ve Tiirkce dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa sade ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) Mevzuat degisiklikleri birim amirleri tarafindan Kaymakama sunulacaktir. En
azindan 6zii Kaymakama anlatilacaktir. Ildeki yapilan toplantilarin igerigi ve 6zii hakkinda
Kaymakam bilgilendirilecektir.

(6) Basina bilgi-demeg¢ verilmesi islemi gerektigi takdirde, gerektigi sekilde
Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Birim amirlerine ve kamu c¢alisanlarina basina bilgi-
demeg¢ verme DMK’ ya gore kati surette yasaktir. Ayrica, yargiya intikal etmis veya yarginin
gorev alanina giren konularda idari birimlerce kesinlikle yazili ve sozli aciklama
yapilmayacaktir.

(7) Kamu hizmet birimleri temiz ve tertipli olacak, is ve islemeler diizenli yiiriitiilecek,
vatandaglarimiza talepleri hakkinda nazik bir sekilde yasal bilgi verilecek, seffafligin temini
saglanacak, zaman ve kaynak israfina yol a¢madan vakit kaybetmeksizin islemler
sonuclandirilacaktir.

Bu esnada hukukun dstiinliigii esasiyla hareket edilerek, vatandaslarimizin kamu
idaresine olan inang ve itimadinin korunmasi saglanacaktir.

(8) Kamu Hizmet Standartlari Tablosu birimlerde vatandaslarin rahatga gorecekleri

yerlere asilacaktir ve tiim kurumlardaki kamu hizmet standartlar1 tablosu tek tip olacaktir.

UCUNCU BOLUM

Yazismalara iliskin Usul ve Esaslar

Yazismalara iliskin ilkeler

MADDE 9 - (1) Yonerge kapsamindaki kuruluslarin Valilik ve Valilige bagh il
dahilindeki kuruluslarla yapacagi her tiirlii yazismanin Kaymakam imzasi ile yapilmasi
esastir.

(2) Yazilar yazic1 gorevliden baglayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce
paraf edilir, imzaya varsa ekleri ve evveliyat1 ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde
parafe edilmesi esastir.

(3) Bizzat Kaymakamin katilmasi gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,

Kaymakamin onayu ile yiiriirlii§e girmesi esastir.
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(4) Resmi yazilar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun
olarak hazirlanir. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmamis yazilar, sirali amirlerce geri gevrilir.

(5) Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Tuzluk¢u Kaymakami”

ibaresi degil, sadece “Kaymakam” ibaresi kullanilacaktir.

Ornek:

Isa BERTAN
Kaymakam V.

(6) Valilige yazilacak yazilar "Vilayet Makamma " veya " Il Makamma" seklinde degil,
her yazida "KONYA VALILIGINE" seklinde yazilacaktir.

(7) Onay gercken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR” gibi degisik ifadelerin yerine
"OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik (2 satir aralig1) birakilacak, altina

da oluru imzalayacak kisinin adi, soyadi ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek:

( Imza Boslugu)

Adi ve Soyadi

Unvan

(8) Yazilarn, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade
ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri; “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik”, “Tiirkge Yazim Kilavuzu”,“Tiirkge

Sozliikk” ve Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yararlanacaktir.
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(9) Yazilarda konu boliimii; agik, anlasilir, yazinin igerigini 6z bir sekilde ifade edecek
ve evrak kayittan arandiginda aranan evrakin siiratle bulunmasmi temin edecek sekilde
“anahtar kelimeler” le yazilir.

(10) Resmi yazilarin say1 boliimii; “Birim Kimlik Kodu-Standart Dosya Plan1 Kodu-
Giden Evrak Sira Numaras1” seklinde doldurulur. Say1 béliimiiniin usuliine uygun olarak ve
dogru kodlarla doldurulup doldurulmadigi, birim igindeki sirali amirlerce kontrol edilir. Say1
boliimii usuliine uygun olmayan yazilar imzaya sunulmaz.

(11) Resmi yaz1 ve onaylarin “ilgi” tutularak yazilmasi esastir. Yasal dayanagi olmayan

hi¢bir onay hazirlanmaz. Her tiirlii yaz1 ve onayin dayanagi olan mevzuat, ilgide

Tgi:
a)...... tarihli ...... sayili...... Kanun
b)...... tarihli ve ...... sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan ...... Y 6netmelik

C)....n. Bakanligi ...... Genel Midiirligi’niin ...... tarihlive ...... sayilt Genelgesi
d)...... Kaymakamligi...... Midiirliginin ...... tarihlive ...... say1l1 yazisi/onayi/emri
seklinde gosterilir.

Yazi igerisinde “ilgi a) kanunun ...... maddesi ve ilgi b) yonetmeligin ...... maddesi”
seklinde atifta bulunulur. Yazi ve onayin dayanagi olan mevzuat, ilgide gosterilmezse,
o tarihli  ve...... sayili  Kanun/Tuziik/Y 6netmelik/Genelge/Onay  vs.nin...... maddesi
ve...yonetmeliginin...maddesi” bi¢iminde metin i¢inde agik¢a belirtilir. Buna uygun olmayan
yazilar siralt amirlerce diizeltilir.

(12) Yazigsmalarda standardizasyona Ozen gosterilir. Alt makamlara yazilan yazilar
...... rica ederim.”, Gist ve ayn1 diizey makamlara yazilan yazilar “......arz ederim.”, list ve alt
makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar “...... arz ve rica ederim.” seklinde baglanir.

(13) Yazilarin sonu¢ bolimiinde yer alan “saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin
yerine “...... takdirlerinize arz ederim.”, “....... izin verilmesini arz ederim” gibi ifadelerle
talep ciimlesi baglanmalidir. Bir kuruma bilgi veriliyorsa “...... bilgilerinizi arz ederim.”; bir
kurumdan talepte bulunuluyor ve ayn1 anda bagka bir kuruma bilgi veriliyorsa kurumlarin alt
ve Ustlilk durumlarina “Bilgilerinizi ve geregini arz ederim”, “Bilgilerinizi ve geregini arz ve
rica ederim”, “Bilgilerinizi arz ve geregini rica ederim” gibi pek ¢ok uygun baglama bi¢imi
kullanilabilir.

(14) Yazilar, yaziy1 hazirlayan ilk gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar siral

amirlerce paraf edilerek imzaya sunulur ve yazilarda en fazla 5 paraf bulunur.
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(15) Birden fazla birimi ilgilendiren veya yaziy1 hazirlayan birimden baska birimlerin
goriislerinin alinmasint gerektiren durumlarda, yazinin paraf blogunun altinda, ilgisine gore
Birim Amirlerinin veya Birim Amir Yardimcilarinin “koordinasyon parafi” bulunur. Higbir
birim diger bir birimin alanina giren, o birime gorev ylikleyen konularla ilgili olarak o birimin
mutabakatin1 saglayarak o birimin Amir veya ilgili Amir Yardimcisinin koordinasyon parafi
almadan onay hazirlamaz.

(16) 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YoOnetmelik” yazi alaninin sinirlari
icinde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziy1r gonderen kurum ve kurulusun
adresi (posta kodu ile birlikte), telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag
sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir. Yazinin
gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri igin
basvuracaklar1 gorevlinin ad1, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alir.

(17) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur
tarafindan takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan
kisiler tarafindan takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan
kisilere, kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari
tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

(18) Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, géreve iade, agma, kapatma,
memurlara ve gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklar ile ilgili
yazilar gibi dnem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek
imzaya sunulur.

(19) Yaazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri
ile birlikte imzaya sunulur. Yazilar birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, en
geg ertesi i giinii Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

(20) Onaylar, hukuksal dayanakl: olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan
higbir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirli yazinin dayanagi olan mevzuatin acgikca
belirtilmesi esastir. (““.....Kanunu’nun ....... maddesi” ve “.... Yonetmeliginin ...... maddesi”
gibi). Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

(21) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren yazilarin

paraf bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.
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(22) Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi i¢eren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

(23) Ilge icindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslar ile

ilgili yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

Gelen Yazilar — Evrak Havalesi

MADDE 10 — (1) Kaymakamlik Makamina gelen “COK GIZLI”, “GIZLi”, “OZEL”
ve “KISIYE OZEL” gizlilik dereceli yazilar ile “SIFRELER” Kaymakam tarafindan, havale
edilir.

(2) Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar Kaymakamlik Evrak
Biirosunda acilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih
kasesi basilir. Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde
saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili
dairelere sevk edilir.

(3) e-Igisleri sistemine evrak biriminde kaydedilen ve sistem iizerinden havale edilen
evrak Kaymakam tarafindan mutlaka goriiliir ve 1slak imza ile havale edilir.

(4) Kaymakamliga gelen yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime gonderilir ve izlenerek sonucundan
bilgi verilir.

(5) Birim Amirleri tarafindan kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamlik
Makaminin gérmesini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakamlik Makamina
bilgi verilecek ve talimatlar alinacaktir.

(6) Bakanliklardan veya diger merkez kuruluslarindan ilgili birimlere dogrudan gelen
faks veya yazilar isleme konulmadan 6nce konusuna gére Kaymakama sunularak havalesi

saglanir.

Giden Yazilar
MADDE 11 - (1) Yazilar evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar parafe
edilecektir. Parafe eden gorevli, yazinin sekil ve icerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin

imzalayacagi yazilar, birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktir.

-12 -




T.C. Tuzlukgu Kaymakamhgi imza Yetkileri Yonergesi / 28.03.2022

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak hazirlanmamis yazilar, sirali amirlerce geri ¢evrilir. Elektronik ortamda
hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir. Ancak parafi alinacak
personelin elektronik imzasinin bulunmamasi ya da ilgili idare tarafindan giivenli elektronik
imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde ilgilinin parafi yerine elektronik onay1
alinir. Bu onaylar EBYS’nin giinliik raporlarinda (log) kayit altina alinir. Giinliik raporlar,
giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlari
cercevesinde imha edilebilir. Ancak giinliik raporlarin saklama siiresi iligski oldugu belgelerin
saklama siiresinden daha kisa olamaz.

(2) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin
imzasindan sonra olurlar Kaymakamin isim ve unvani yazilarak imzaya ¢ikarilacaktir.
(3) Yazilar; ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte

imzaya sunulacaktir.

DORDUNCU BOLUM

Imza ve Onay Yetkileri

Kaymakam Tarafindan Imzalanacak Yazlar
MADDE 12- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

(1) Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Mudiirliikler ile Bolge Kuruluslarina,
Bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan
biitiin yazilar ve cevabi yazilar,

(2) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

(3) Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklart degistiren yazilar,

(4) Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

(5) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

(6) 4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirli yazilar,

(7) 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine ayni
kanuna gore verilen karar ve yazilari,

(8) Vakif miitevelli heyetinde goriisiiliip de yardim yapilmasina karar verilen muhtag
vatandaslara yapilacak ayni yardimlarin ilgililerine teslimi ile nakdi yardimlarin ilgililerine
Odenebilmesi i¢in bankaya yazilacak olan talimat yazilari,

(9) Ilge Topyeklin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve

Koordinasyon Kurulu ile Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,
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(10) Halk saglig1, bulasici hastaliklar, ¢evre sorunlari ve hayvan saghgr ile ilgili
yazilar,
(11) Giivenlik Isleri Biirosuyla ilgili yapilan yazismalar,
(12) Toplu is s6zlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar,
(13) Ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili
yazilar,

(14) Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar,

(15) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia,
temyiz ve benzeri her tiirlii yazilar (ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla
ilgili yazilari, ilce Jandarma Komutanliginin ve flge Emniyet Amirliginin adli gérevlerinden
dogan yazilar1 ve icra takip yazilari harig),

(16) Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

(17) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,

(18) Kaymakamin imzalamasi gereken 6deme emirleri,

(19) Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
(20) Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

(21) Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigsmalar,

(22) Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

(23) Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,

(24) Gorevlendirme yazilari,

(25) Her tiirlii inceleme, sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamas ile ilgili
yazilar,

(26) Komisyon kararlari,

(27) llge sinirlar1 disina arag gorevlendirmeleri,

(28) Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar,

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

(30) Vakfin resmi kurumlarla yapacag tiim yazismalarin Vakif Baskaninca Imzalanmasi,
(31) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigi diger yazilar.
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(32) Ickili yerler bolgesi ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlanip belediyelere
gonderilecek olan, genel gilivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriis yazilari.

(33) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar
MADDE 13 - Asagidaki konulara iligskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

(1) Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,
(2) Her tiirlii izin istek ve onaylar1 (Devredilenler harig),
(3) Her tiirlii vekalet onaylart,
(4) ilge Idare Sube Baskanlarinin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine
dair onaylar,
(5) ilge disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev emirleri (devredilenler
haric),
(6) ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari ile ilgili yazilar,
(7) Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,
(8) Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,
(9) Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari
(10) Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalar1 (Devredilenler harig),
(11) Vekil, ticretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs 6greticisi atama onaylart,
(12) Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,
(13) Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,
(14) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemler
(15) Yivsiz tiifek ruhsatlar1 onaylari,
(16) Tlgede gorevli kamu personellerinin; 657 Sayilh D.M.K. 104. Maddesi geregince,
(25.02.2011 tarihli miikerrer resmi gazete-6111/106 maddesi) verilen mazeret izin onaylari,

(17) Ilgede gorevli tiim kamu personellerinin 10 giinii gecen yillik izin ve hastalik izin
onaylari,
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Birim Amirlerinin imzalayacag Yazilar

MADDE 14 — (1) Valilik Makamiyla {ist makamlar ayr1 tutulmak kaydiyla yeni bir hak
ve yiikiimlillik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini
tasimayan kurumlararasi es ve alt makamlara yazilan mutat yazilar,

(2) Kaymakamca birim amirlerine gonderilen emir ve talimatlarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina ait yazilar,

(3) Ilge idare sube baskanliklari tarafindan yazilan bizzat Kaymakamlhk Makami
tarafindan imzalanan veya Kaymakam talimati ile istenen istatistiki bilgi iceren yazilara
verilecek cevabi yazilar,

(4) Standart formlarla bilgi alma veya verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve
katkisini igermeyen yazilar,

(5) Yanlis gelen yazilarin iadesine iligkin yazilar,

(6) Bir dosyanin tamamlanmasi veya bir islemin sonuglandirilmasi igin belge yahut bilgi
istenmesi ile ilgili yazilar,

(7) Birim amiri disindaki personelin her tiirlii izne ayrilis ve izin doniisli goreve baslayis
yazilari,

(8) Kurum faaliyetlerine iliskin ilanlar,

(9) Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve
muhatabina tebligine iliskin yazilar,

(10) Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigma
hakkinda onceden ve derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken ancak Ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
Kaymakam adina imzalanir.

(11) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen

yazilarin imzalanmasi.

Ilge Yazi isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 15 - (1) Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme
konusu olmayan rutin islerle ilgili dilekgelerin havalesi; ayni nitelikte elden takip edilen
giinliik rutin 6zellikli evrak havaleleri,

(2) Kaymakam’in herhangi bir sekilde Ilge’de bulunmadigi ve vekalet birakmadig
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Ilge
Yaz Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden

saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.
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(3) 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen ‘“sorusturma izni
verilmesi” ve “sorusturma izni verilmemesi” kararlarmin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

(4) Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

(5) Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel
yonetimlere gonderilme yazilari,

(6) Askerlik Subesinden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarin havalesi,

(7) Teblig ve Tebligat yazilarinin imzalanmasi,

(8) Adli Sicil Kayitlarinin onaylanmast,

(9) Makama sunulan dilekgelerin (Makama arz edilmesi gereken, yoneticiler hakkinda
ihbar ve sikayet konularini igeren ve istihbari hususlari kapsayanlar harig) havalesi,

(10) Kaymakam adina Mubhtarlarin izin yazilari, Kaymakam adina muhtarlarin adina
diizenlenen belge yazilari, Kaymakam adina muhtarlarin imza tasdik onaylari,

(11) Bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen hak ve vecibe dogurmayan

sikayet ya da emir ve direktif igermeyen her tiirlii yazigsmalar,

Iice Jandarma Komutam Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 16 - (1) Riitbeli personelin her tiirlii izne ayrilis ve izin doniisii goreve
baslayis yazilari,

(2) i1 Jandarma Komutanlig1 ile goriis bildirmeyen, istatistiki bilgi alma ve bilgi verme
mahiyetinde olan yazilar,

(3) Genel Kolluk Kuruluslarinin adli hususlar haricindeki emniyet, asayis ve istihbarat
konularindaki yazigmalar1t mutlaka Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir. Bu konular ile ilgili
ilge teskilatlari ile yapilacak yazismalar mutlaka Ilge Kaymakamligi kanali ile yapilacaktir.

(4) Duigilin miisaadelert ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

Iice Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 17 —(1) Emniyet amiri ve diger riitbeli personel disindaki personelin her tiirlii
izne ayrilis ve izin doniisli gdreve baslayis yazilari.

(2) Il Emniyet Miidiirliigii ile goriis bildirmeyen, istatistiki bilgi alma ve bilgi verme

mahiyetinde olan yazilar,
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(3) Genel Kolluk Kuruluglarinin adli hususlar haricindeki emniyet, asayis ve istihbarat
konularindaki yazigmalar1 mutlaka Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir. Bu konular ile ilgili
ilce teskilatlari ile yapilacak yazismalar mutlaka Ilce Kaymakamligi kanali ile yapilacaktir.

(4) Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar
Madde 18 —(1) Y1l i¢inde farkli donemlerde diizenlenen haciz varakalarinin onayi,
(2) Malmiidiirii ve olmadigi zamanlarda Malmiidiirii Vekilinin yillik ve hastalik

izinleri hari¢ geri kalan personelin yillik ve hastalik izinleri,

Iige Niifus Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 19 - (1) ilge Niifus Miidiirii ve olmadig1 zamanlarda Miidiir Vekilinin yillik
ve hastalik izinleri hari¢ geri kalan personelin yillik ve hastalik izinleri,

(2) Adli kurum ve diger resmi kurumlarin adres bilgileri talep yazilari,

Ilce Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 20 — (1) izinler Milli Egitim Bakanhg Izin Yénergesindeki usul ve esaslara
gore kullanilacaktir.

(2) Okulun bulundugu il/ilge smirlar1 iginde sosyal etkinlik kapsaminda yapilacak
gezilerle ilgili onay, okul miidiirligiiniin Onerisi tizerine ilge milli egitim miidiiriince; il
smirlar1 digina yapilacak gezilerle ilgili onay ise Ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin &nerisi
iizerine miilk amirce verilir.

(3) Taginir islemler ile ilgili onaylar (demirbas esya diisiim vs.)

(4) 11 Milli Egitim Miidiirliigii ile goriis bildirmeyen, istatistiki bilgi alma ve bilgi verme

mabhiyetinde olan yazilar

Ilge Miiftiisii Tarafindan Imzalanacak Yazlar

MADDE 21 — (1) ilge Miiftiisiiniin (olmadi1 zamanlarda vekil dahil) yillik ve mazeret
izinleri miilki amirin onayi ile; ilge vaizlerinin izinleri birim amirinin teklifi ve miilki amirin
onayi ile verilir.

(2) Ilge miiftiiliigii personelinin (kursiyerler dahil) 10 giine kadar olan yillik izinleri ise

ilce miiftiisii tarafindan plan dahilinde verilir.
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Milli Emlak Sefligi tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 22 — (1) Ecrimisil, kiralama ve satis islemleri sonucu tahakkuk etmis bulunan

kamu alacaklarinin ilgilisine tabligat yazilari,

I¢ Yonerge
MADDE 23 - lge idare sube baskanlar1 astlarina devredecekleri yetkilerini i¢ Yonerge
ile belirler. I¢ Yoénerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi

Kaymakamlikta kayit altina alinir.

BESINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler

MADDE 24 — (1) ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel
Midiirliiklerin is ve islemleri Kaymakamca gorevlendirilen ilge birim midirliiklerince
yuriitilir.

(2) Kiiltiir ve Turizm Bakanhgina dair is ve islemler ilce Kiitiiphane Memurlugunca
yiriitilir.

(3) Kaymakam ve il¢ce idare sube baskanlarinin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme,
denetleme gezilerine refakat eden ilge idare sube baskanlar1 gezi ve inceleme esnasinda dile
gelen sorunlar1 not alacak, verilecek talimatlara gére uygulamalari takip edip sonucundan
Makama bilgi sunacaklardir.

Kaymakam, bagkanlik edecegi komisyon toplantilarinin giindemleri hakkinda 6nceden
ilgili birim amirleri tarafindan bilgilendirilir ve Makama bilgi notu sunulur. Toplantilara
Birim Amirlerinin 6nceden giindem hakkinda hazirlikli ve bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlige neden olan toplanti anlayis ve usulleri yerine, kisa,
hazirlikli ve sonuca ulagsmay1 saglayict yontemler gelistirilmelidir.

Toplant1 sunulari, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir.
Konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile Kaymakamin
bilgisi dahilinde toplantilara ¢agrilabilir.

(4) Kamu kurumlarindaki islerin biitiinliigii ve verimi agisindan il merkezine gorevli
giden tasitlar bagli bulunduklart kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaglarinin

karsilanmas1 amaciyla Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilecektir.
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(5) Tasit ve personel gorevlendirmeleri en az bir giin 6ncesinden Kaymakam onayina
sunulacaktir.

(6) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kotliye kullanilmamas: igin gerekli 6nlemlerin
alinmasindan sorumludur.

(7) Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan
hi¢bir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi
esastir.(“.......Kanunun....... maddesi”, “.......Kanununun.......maddesi
Ve......yonetmeligin......maddesi” vs.) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince
imzalanmayacaktir.

(8) Havale evrakinda veya yazida “Goériigelim” notu konulmasi, not kagidi ilistirilmesi
ya da “?” isareti konulmasi halinde Birim Amirleri tarafindan en kisa zamanda ikaza mahal
olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte konu Kaymakam ile gorisiilerek geregi
yapilacaktir. Birimler tarafindan hazirlanan evraklarla ilgili bilgi notu imza dosyasinda sol
tarafa ilistirilecektir.

(9) Bakanliklardan veya st kuruluslardan  gereksiz ~ goriis  isteminde
bulunulmayacaktir. Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati
alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla goriis talep edilecektir.

(10) Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmasi zaruri goriilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol agan konuyu 6nce kendisi ¢ok iyi arastiracak, goriis talep zarureti hasil
oldugunda ise, goriis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.

(11) Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bir hafta Onceden mutlaka Kaymakamlik
bilgilendirilecektir.

(12) Imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak
amac1 ile gerektiginde islemler ve kararlar iizerinde Kaymakam tarafindan denetim
yapilacaktir.

(13) Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; siirekli gelisimi,
kattlimcilig1, saydamligi, tarafsizligi, diristligl, kamu yararmi gozetmeyi, hesap

verebilirligi, ongoriilebilirligi, hizmette yerindeligi ve beyana giiveni esas alacaktir.
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(14) Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; halkin giinliik
yasamint kolaylastirmayi, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bi¢imde karsilamay1, hizmet
kalitesini yiikseltmeyi, halkin memnuniyetini artirmayi, hizmetten yararlananlarin ihtiyacina
ve hizmetlerin sonucuna odakli olmay1 hedefleyecektir.

(15) Kamu gorevlileri; tiim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diirtistliik
ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, gorevlerini yerine getiritken ve hizmetlerden
yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, irk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle
ayrim yapamazlar, insan hak ve ozgiirliikklerine aykir1 veya kisitlayict muamelede ve firsat
esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda bulunamazlar.

(16) Kamu gorevlileri, takdir yetkilerini, kamu yarari ve hizmet gerekleri
dogrultusunda, her tiirlii keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak
kullanacaktir.

(17) Kamu gorevlileri, gergek veya tiizel kisilere oncelikli, ayricalikli, tarafli ve esitlik
ilkesine aykir1 muamele ve uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti, kisi veya
ziimrenin yararini veya zararini hedef alan bir davranista bulunamazlar, kamu makamlarinin
mevzuata uygun politikalarini, kararlarini ve eylemlerini engelleyemezler.

(18) Kamu gorevlileri, kamu yonetimine giiveni saglayacak sekilde davranirlar ve
gorevin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini davraniglariyla gosterirler. Halkin kamu
hizmetine gliven duygusunu zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet ilkesine zarar veren
davraniglarda bulunmaktan kaginirlar.

(19) Birim amirleri birbirlerine “Sayin” kelimesi basta olmak iizere hitap edeceklerdir.
Gerek birim amirleri gerekse de kamu c¢alisanlar1 protokol kurallarina harfiyen uyacaklardir.

(20) Bu yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsiligi okutulacaktir.

Yonergedeki Bosluklar
MADDE 25 — (1) Bu yonergede sayilmayan ve agiklanmayan hususlar ile tereddiit
edilen hallerde, Kaymakamlik Makaminin goriisii ve talimatina gore hareket edilir, daha sonra

eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

Yiritme ve Sorumluluklar

MADDE 26 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kaymakam yiiritiir,
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(2) Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve YOnergenin yiiriitiilmesinden basta ilge idare sube bagkanlar1 ve
biitiin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak
iistlerine kars1 sorumludurlar.

(3) Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; ¢esitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamlik Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlik¢a ¢ikarilan 26.10.2020 tarihli imza Yetkileri Yonergesi vyiiriirlikten
kaldirilmistir. Kurumlarca; bu yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve
personel bu konuda egitilecektir. Yonergenin bir Ornegi birim amirlerince el altinda

bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

Bu yonerge 28.03.2022 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

[sa BERTAN
Kaymakam V.
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