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N Yesilli Kaymakamiig Imza Yetkileri Yénergesi
BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amag :

Madde 1- (1) Bu Yonerge ile; Yesilli Kaymakamlifina 5442 sayili 11 idaresi Kanunu ve diger
kanunlarla verilen gorevlerin “Kaymakam” veya “Kaymakam admna” belirli bir is biliimii halinde
yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akigin
saglanmas, biirokratik iglemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle
paylagilarak gliglendirilmesi ve daha saglikl kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaglanmstir,

a) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

b) Alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha siki ve istekli

yapmalarin saglamak,

¢) Ust makamlarm 6nemli konularda calismalarim. karar almalarimi kolaylastirmak ve zaman

kazandirmak,

d) Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hizmeti ve is

akisii hizlandirmak.

e) Halka ve is sahiplerine kolayhk saglayarak yénetime karsi giiven ve sayginhk duygularim

giiclendirmek ve gelistirmek,

f) Biirokratik islemleri en aza indirgemeck.

g) Ust makama politika belirleme, plan ve proje firetme, koordinasyonu saglama, saghkli karar

alma, sevk ve idare igin zaman kazandirmakuir.

Kapsam :

Madde 2- (1) Yesilli Kaymakamhig Imza Yetkileri Yonergesi, 5442 sayili [l Idaresi Kanunu ve diger
birineil ve ikincil mevzuat hiikiimleri uyarinca, Yesilli Kaymakamhg ve Yesilli Kaymakamligi’na baglh
olarak gorev ifa eden kamu idareleri ve kuruluslarmda vapilacak resmi yazismalarda, is ve islemlerde
Kaymakam adina imza yetkisi kullamiminin sekil ve sartlarini kapsar.

(2) Bu Yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh kamu kurum ve kuruluslarinin
Mudiir/Amir ve Bagkanlari ile daha alt kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlerine iliskin imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullamlmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

(3) Adli ve askeri (Jandarma teskilat: hari¢) birimler, bu Yonerge kapsamui disindadir.

Hukuki Dayanak :

Madde 3- (1) Bu Yinerge,

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayih Tiirkiye Cumhuriveti Anayasasi,

b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayih 1l Idaresi Kanunu,

¢) 10/07/2018 tarih ve 1 sayih Cumhurbaskanhigi Teskilati Hakkinda Cumbhurbaskanlig
Kararnamesi,

d) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayil Dilek¢e Hakkimin Kullamlmasina Dair Kanun.
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~—’ Yesilli Kaymakamiligi Imza Yetkileri Yoneroesi
e) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

f) 04/12/1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmas: Hakkinda Kanun,

g) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayil Resmi Gazete- de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,

h) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayih Resmi Gazete' de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

i) 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede vayimlanan "Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™,

i) 2018/13 sayih Cumhurbaskanhig Genelgesi,
k) 13.10.2023 tarihli Mardin Valiligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi.

Tanmmlar :
Madde 4- (1) Bu yonergede yer alan deyimlerden:;

Valilik : Mardin Valiligi

Vali : Mardin Valisini

Kaymakamhk : Yesilli Kaymakamlig

Kaymakam : Yesilli Kaymakamim

Birim Amiri : Bakanliklarn ve genel miidiirliiklerin Ilce diizeyindeki birinci derecede vetkili
amirlerini

Birim + Bakanliklarm Yesilli Kaymakamligi'na bagli olarak kurduklan teskilatlar:,

Yaun Isleri Mildiirii: Yesilli Kaymakamhg: Yaz isleri Miidiirii anlasilir.

Yiinerge : Yesilli Kaymakamlig: imza Yetkileri Yonergesi

Yetkililer :

Madde 5- (1) Yonergede adi gegen yetkililer: Kaymakam, Birim Amirleri. Kaymakamlik Birim
Miidiirlenidir.

iKiNCi BOLUM
ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar

ilkeler :

Madde 6- (1) Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullamilmas: esastir.
Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme
hakkm” kullamir. Kaymakam ilge érgiitlerinin timiiyle, Birim Amirleri kendi birimleriyle il gili olarak
“bilme haklkim” kullanir. Bu amacla her makam sahibi imzaladi@ yazilarda iist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaminda bilgi vermekle yiikiimliidiir,

(2) Imza yetkisinin kullamilmasinda: hitap edilen makamm seviyesi ile konunun kapsam ve
dneminin goz dniinde tutulmas: temel ilkedir.
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(3) Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra vapilan
6nemli ig ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir,

(4) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakanun onayl olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak: kendilerine verilen yetkilerden uygun gérdilklerini Kaymakamin onayi ile astlarina
devredebilir. Bu durumda, onayin bir 6megi fige Yaz: Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

(5) Yazilarmn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas esastir. Ancak: acele
hallerde Yaz Isleri Mudiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilann bir 6megi gerekirse
bilgi igin ilgili birime gonderilir.

(6) Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilek¢elerin Kaymakamliga verilmesi esastur. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iliskin dilekceler
dogrudan dogruya ilgili kuruma verilebilir.

(7) Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi vetkisi
diginda goriirse, dilek¢e Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geredi vapilacaktir.

(8) Birim Amirleri {ist makamlan tarafindan génderilen ve Kaymakamhk aracihg: ile
gonderilmesi gerckirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

(9) Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler. herhangi bir emir beklemeksizin tlgili birim amirince
dogrudan ya da Makam direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren sonug
en kisa zamanda birim amiri imzas ile Kaymakamhik Makamma bildirilecektir. Konu ile ilgili basina
cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

(10) Vali tarafindan &zel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

(11) Tim yazismalarda: 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede vayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik hitkiimlerine mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan yazilar kendilerine vetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilir.

(12) Kurumlar tarafindan elektronik ortamda yapilan vazismalar “Resmi Yazismalarda
Uvgulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerinde belirtilen kurallara uygun olarak
vapilir.

(13) Ilge igindeki birimler; Adli Makamlar, Garnizon Komutanhg ve Belediye Baskanhg ile
vapacadl yazismalan Kaymakamhk kanali ile vapacakur.

(14) Bu Yonerge ile kendilerine Kaymakamlik adina devredilen imza vetkileri kullamilirken
vazismalarda “Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanihir. Ancak Birimler, kendi aralarinda
veya bagh birimleri ici yapacaklar dogrudan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullamimaz.

(15) Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notunun bulunmas: halinde ilgili girevliler en
kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay
yaparlar.

(16) Birim Amirleri, kendilerine bagh kuruluslari ile 5442 sayih [l Idaresi Kanunu'nun 27. ve
miiteakip maddelerinde belirtilen Tlge idaresinin basi ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet
yirttiimlerini engelleyici. kisitlayici veya ortadan kaldirici yazisma yapamazlar.
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—r Yesilli Kaymakamiigr Imza Yetkileri Yénergesi

(17) Kamu kurum ve kuruluslarimin diizenleyecekleri loplanti, agihs, panel vb. etkinlikler

hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce Kaymakamlik
Makamina bilgi verilir.

(18) Personel atamalan ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar,
Kaymakamn 6nceden gériisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina sunulur.

(19) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay vetkisi sakhdir.
Kaymakam gerek gordiigiinde. devrettigi vetkileri her zaman kullanabilir.

Sorumluluklar:

Madde 7- (1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve vetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullamlmasindan ve Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri
sorumludur.

(2) Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin vazilardan ve yapilan iglemlerden Kaymakama kars:
sorumludur.

(3) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sdzlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede ilgili Makama bilgi verilir.

(4) Birim amirleri kendilerine bagh tiim birimlerin is yiriitimlerini takip ederler. Kamu
hizmetlerinin yliriitiimii agisindan birimlerin Makamla iliskilerinin Birim Amirleri araciligi ile
viriitiilmesi esastir.

(5) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akig1 takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

(6) Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklan paraf
ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(7) Kendisine teslim edilen evrak ve yazilann muhafazasindan makam sckreteri ile ilgili
birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

(8) Kaymakamin imzasmna sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek makam
sekreterinin ve gerekse evrak biirosuna teslim edilen vazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu
is i¢in gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinir,

(9) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, kamu gérevlisi dahi olsa ilgisiz ve alakasiz sahislarin eline
geemesinden kurum amirleri ve tiim ilgililer sorumludur.

Yazilarin Imzaya Sunulmasinda Yéntem:

Madde 8- (1) Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asafidaki hususlar giz
dniinde bulundurulur;

a) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. On inceleme ile gdrevlendirilenler hazirlamis olduklar sorusturma dosyalarim bizzat
kendileri Kaymakamhk Makamina arz edeceklerdir. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar
Kaymakam Sekreterligine teslim edilecektir.

b) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen

ilgiliden bilahare geri alinir.
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— Yesilli Kaymakambigr Imza Yetkileri Yonergesi

¢) Yazlar biitiin ara kademe amirlerin parafi ahnmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile birlikte
imzaya sunulur. Birim amirinin paraf va da imza tarihinden itibaren, yazilar en gec ertesi is giini
Kaymakamliga imzaya sunulur.

¢) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak vazlar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
vapilmaz. Evrak teslim almaya vyetkili personel kurumlan tarafindan Kaymakamhk Yaz Isleri
Miidiirliigiine bildirilir.

d) Atama, yer degistirme, agi3a alinma, isten el cektirme, goreve lade, agma, kapatma, memurlara
veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklar. tiiketici haklar ile ilgili yazilar gibi 6nem
arz edep yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

¢) Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler.
Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar Kaymakama yinlendirir ve
Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

Uygulama Esaslari:

Esaslar:

Madde 9- (1) Yesilli Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi ile kendisine yetki devredilen
makamin, Kaymakam onay olmadan vetkivi devretmesi miimkiin degildir.

(2) Yesilli Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesi ile devredilen her tiirlii onay, havale ve imza
yetkisinin Kaymakam tarafindan kullamlmasi hakk: sakhdir. Kaymakam, liizum gérmesi halinde
devrettiZi yetkileri her zaman kullanabilir ve liizum gérmesi halinde devredilen vetkileri geri alabilir,

(3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkilerinin devrinde ilave ve ¢ikarmalar
yapilabilir.

(4) Kamu kurumlannca yapilacak aciklamalarda ve bilgilendirmelerde; devlet memurunun
tarafsizhii ilkesine zarar verecek, sivasi muhteviyat: olan, siyasi kisiligi olan kisilerle kargilikli tartisma
anlamina gelebilecek olan tutum ve davramslardan azami diizeyde kagimlacak, bu tiir durumlarin cezai
ve 1dari sorugturma konusu yapilacag dikkate alinacaktir.

(3) Yesilli ilgesinde bulunan kamu kurum ve kuruluglarimn diizenleyecegi agilis, toplanti, panel
vb. organizasyonlarda Kaymakam onay: alinmadan Kaymakam adina higbir etkinlik diizenlenemez.
davetiye ve program hazirlanmaz.

Uygulama Sekli:

Madde 10- (1) Yesilli Kaymakamhgi imza Yetkileri Yonergesi ile kendilerine yetki devri
vapilanlar, yetkilerini agacak mahiyette diger birimlerle yazigma yaptiklan takdirde ilgili birim yaziya
highir islem yapmaksizin iade etmek zorundadir.

(2) Her birimin amiri, astlarna ancak kanun, tiiziik ve yonetmelikle kendisine resen verilmis
yetkiyi devredebilir. Bu minval iizere kurumlar igerinde yapilan yetki devirlerinin zamamnda
Kaymakamliga yazili bilgi verilmesi esastr,
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= Yeyilli Kaymakamiigi Imza Yetkileri Yonergesi
(3) Birden fazla birimi ilgilendiren veya baska bir kurumun bilgisinin alinmasi ya da gériisiiniin

sorulmas: gereken konulardaki vazismalann ilgili kurulusun gériistine yazida ver verilmesi suretiyle
yapilmasi esastir.

(4) Birimler tarafindan imza igin Kaymakamhk Makamina sunulacak vazilar, Kaymakamlik
Yazi Isleri Evrak Birimine teslim edilir. imza icin beklenilmeyip vazilar ¢ikuktan sonra teslim edilen
yerden geri ahmir. Kurumlar yazilan ézel salislara, resmi kimligi olamayan salislara teslim edip onlarin
cliyle takibini yapamazlar.

(5) Onay yazilarimin hukuki dayanaklarinin gisterilmesi suretiyle hazirlanmasi esastir, Hukuki
dayanaktan yoksun hi¢bir onay makama teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazimn yazilma dayanag olan
mevzuat agikga gosterilmek zorundandir. ... Kanununun .., maddesi ve Yonetmeliginin
-..maddesi” gibi mevzuat atiflarinin yapilmas: suretiyle yazilarin hazirlanmas: esastir. Bu formata
uymayan ya da maddede belirten hususlara gire yazilmayan yazilar, imzaya sunulamaz,

(6) Bilgi vermeyi, izahat yapmay: gerektiren konulara ihgkin yazlar, atama onaylan, ver
degistirme, gorevden el gektirme (gdrevden uzaklastirma), gergek ve tiizel kisiler ile memurlara
uygulanacak cezai islemlere dair onaylar, is yeri agma ve kapama, Insan haklan, tilketici haklar: ile ilgili
vb. &nem arz eden konulara dair yazilarin ilgili birim amirince bizzat Kaymakama imzalatilmas: esastr,

(7) Yesilli Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam adina imza yetkisine sahip
olan birim amirinin “Kaymakam a.” ibaresi konulmak suretiyle kendi adi ve soyadi ile gorevi yazilmak
suretiyle imzalar.

(8) Resmi yazilara ek eklenecek olmasi halinde eklerin bir baghk halinde numarali olarak
siralanmast ve her bir ek igin sayfa adedinin gésterilmesi gerekir.

(9) Yazilarin evveliyatim belirtmek ya da kanuni dayanaklarini belirtmek gerckiyorsa ilgili
dayanaklar ya da gegmis vazilarin ilgi tutularak vazilmasi ve “flgi” kisminda gosterilmesi esastir.

(10) Devredilen yetkiye dayamlarak yapilan herhangi bir islemin geri alinmas, degistirilmesi ya
da iptali, islemi yapan birim veya Kaymakam tarafindan yeni bir islemle yapilir.

(11) Kurum ve kuruluglarda ¢alisan personelin vatandaslarinmza ve is sahiplerine nezaket ve
gorgii kurallarma uygun sekilde kibar ve nazik davranmalar zaruridic. Aksi durumun mevecudiyeti
halinde bu durumdan kurum amiri de ilgili personel gibi sorumlu olur.

(12) ligemizde kamu hizmeti ifa eden kamu kurum ve kuruluslarimizdan resmi araca sahip
olanlar, 1lgili kurum amirince tasdik edilerek- plakalar da belirtilmek ve ayn ayri iglenmek suretivle
ayhk olarak kilometre bilgilerini ve vakit tiiketimini gosteren gizelge hazirlarlar. Bu gizgeleri kendi
kurumlarinda tasit takip ¢izgesi adi alunda dosya/klasor agilarak vapilacak kohtrol ve denetimlere esas
olmak tizere saklarlar,

(13) Hizmet araglari-resmi araclar hicbir suretle kurum amirleri/memurlar tarafindan sahsi isleri
i¢in kullanilamaz,

Basvurulara iliskin Usul:
Madde 11- (1) Vatandaslarimiz. Anayasamin 74. Maddesi, 3071 savih Dilek¢e Hakkimin
Kullamlmas: Hakkinda Kanun ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakk: Kanunu uyarinca kendileri veya kamu
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~— Yesilli Kaymakamiig Imza Yetkileri Yinergesi

tle ilgili, gikdyet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamhk

Makami olmak tizere biitiin kamu kurum ve kuruluglari bu taleplere daima agik olacakuir.

(2) Sikayet ve icrai nitelik tasiyan dilekceler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili
kuruluslara havale edilir. Kaymakamlik Makamuna yapilan yazili basvurulardan takdire taalluk etmeyen,
Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zaruret bul unmayan, igerik olarak rutin dilekce ve miiracaatlar
dogrudan ilgili kuruma yapilir. Tlge birim amirleri kendilerine dogrudan gelen ve Kaymakam imzas:
tagtmayan cvraklar arasindan kendi takdirlerine gore secerek, Makamin gérmesi ve bilmesi gereken
konular hakkinda kendilerine bilgi verecek. onlarin konu ile ilgili talimatlarini alacaklardir,

(3) Birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular dogrudan dogruya
kabul etmeye. kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun beyan
veya yasal bir durumun agiklamas: ise. bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Kanunda belirtilen usule
uygun yazih olarak bildirmeye vetkilidir.

Toplantilar:

Madde 12- (1) Mevzuat geregi vetki devrinin mitmkiin olmadif kurul ve komisyon toplantilar:
Kaymakam baskanliginda vapilacakur.

(2) Kaymakamn baskanlhk ctigi toplantilara kurumlarin en iist vetkilileri bizzat katilacaktir.

(3) Zaman kaybina neden olunmamasi ve toplantilarin verimli bir sekilde sonuglanmasin
teminen birim yoneticilerinin toplantilara hazirlikl ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
csastir.

(4) Sunumlar, bilgisayar ortaminda ve gérsel verilerle zenginlestirilerck yapilacak veri ile giincel.
dogru, mukayeseli ve karar almay: destekleyici nitelikte konularla ilgili olarak uzman kisiler de bilgi
vermek amaci ile toplanulara kaulabilecektir.,

(5) Kaymakamlik biinyesindeki toplanti salonlarinin tahsis ve koordinasyonu llge Yazi Isleri
Miidirlugiince vapilacaktir,

UCUNCU BOLUM
Yazismalar
Yamismalarda Yiéntem:

Madde 13- (1) Birimler, yazismalarinda asafidaki hususlan dikkate alarak yazisma
yapacaklardir;

a) Yazigimalar sekil ve esas bakimmdan 10.06 2020 tarih ve 31151 sayill Resmi Gazetede
vayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” € uygun
olarak yapilacakuir.

b) Bu y&nerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale
onay ve yazismalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak vetki devredilenin adi ve unvam ortalanarak
yazilmak suretiyle vapilacaktir.

Ornek-1:
Muhammed Munir ARSLAN
Kaymakam a.

ilce Yaz isleri Miidiirii
» /‘I 7
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¢) Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-2: Bir yazida “Vilayet Makamma” bir baska vazida “iIl Makamina® degil her yazida
“MARDIN VALILIGINE” seklinde vazilacakur.

Ornek-3: Kaymakamin onayi gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin verine

“OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri icin yeterli aralik birakilacak, “OLUR? tarih. (imza araligi),

ad-soyadi ve unvan alt alta vazilacakur.

OLUR
sveeliaiea/2024

Mehmet Sadik KILIC

Kaymakam

Ornck-4: Sonug ifadeleri: “Bilgilerini rica ederim.”, “Bilgilerinize arz ederim.”, “Bilgilerini ve
gereZini rica ederim.", “Bilgilerini ve geregini arz ederim." veya “Geregini bilgilerinize arz
ederim.” seklinde yazilacaktir.

Ornek-5: Ust ve ast makamlara veyd cg ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan vazilarda ise duruma
gore; “Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim", “Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerini arz ve
rica ederim” seklinde vazilacaktir.

¢) Kurumlar arasi yazismalar “arz ederim” , kurum igi yazismalar “rica ederim” ifadeleri ile
vazilacaktir,

d) Muhatabi gercek kisi olan yazismalar “Sayglarimla™ , “iyi dileklerimle” veya
“Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilebilir.

€) Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, 62, tekrardan uzak. acik ifade ile ve amaci tam
olarak anlatan nitelikte vazilmas: zorunludur. Ayrica climlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat
edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda: Resmi Yaziymalarda Uygulanacak Usul Esaslar
Hakkindaki Yénetmelik, Tiirkee Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu
internet sitesinden bu alanda vararlanacaktir,

Genel Yazisma Kurallar ¢

Madde 14- (1) Ilge icindeki Birimler; Adli Makamlar, Garnizon Komutanhg, Belediye
Bagskanhg, Ildeki kuruluslar, farkh Illere bagl: kuruluslar ile yapacagi yazismalari Kaymakamlik kanali
ile yapacaktir.

(2) Bununla beraber bu yinerge hiikiimlerine uymak kaydiyla Ilge Birimleri, talep ve goriis
niteligi tagimayan; miilki makamlarin bilmeleri gerekmeyen teknik ve hesaplarla ilgili aynntiya,
istatistiki bilgi vb. durum tespitine iliskin konularda, kendi aralarinda ya da farkh 11 ve Ticelerdeki
kuruluglarla dogrudan yazisma yapabilir.

(3) Birim amirlerince Valilik Makamina hitaben yaz1 yazilmayacaktir. Birim amirleri imzas: ile
yazilan yazilar kendi teskilatlarimin il birimlerine dogrudan yazilacaktir.

-
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(4) Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Makam tarafindan gériildiikten sonra, alinan

talimata gore hareket edilecek, evrak, havalesinden sonra ilgili birime ginderilecek ve izlenerek
sonucundan Makama bilgi verilecektir,

(3) Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar lie
Yazi Isleri Evrak Biirosunda acilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale
ve tarih kasesi basilacak. Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Yazi Isleri arsivinde saklanmas
gereken evrak, belge taravicida taramp e-igisleri sistemine kaydedilerek, il gili dairelere sevk edilecektir.
Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmas; gerekmeyen evrakin da kayitlan elektronik
ortamda tutulacaktir.

(6) Kaymakam tarafindan havalesi vapilan evrakta not disiilmesi halinde. ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

(7) Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve Kaymakam tarafindan havale edilecek ve 6zel biiroda kayd:
tutulacaktir,

(8) Kaymakamin imzalayacag yazilar, aksine zel bir hiikiim ve talimat olmadikea birim evraki
hazirlayandan sonra mutlaka il gili Birim Amiri tarafindan da paraf edilir. Onay/Olurlar ise yazimn sol
alt kisesine, “Uygun Giriisle Arz Ederim” ibaresi vazilarak yine ilgili Birim Amiri tarafindan
imzalanir.

(9) Imzalanmak iizere Makama sunulan yazlar iizerinde diizeltme vapilmasi halinde: diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

Gelen Yazilar ve Havalesi:

Madde 15- (1) “Cok Gizli”, “Gizli” gibi gizliligi olan yazilar ile "Kisiye Ozel" ve ™ Sifre" olarak
gelen yazilar, agilmaksizin lige Yaz Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir.

(2) Kaymakamhk Makamina gelen yukandaki maddede belirtilenler disindaki biitiin vazilar
Kaymakamhk Evrak Biirosunda actlir, Kaymakam veya yetki devri yapilan konularda ise Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde saklanmas; gereken evrak dokiiman
tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek ilgili dairelere sevk edilir. Ancak, elektronik ortam
diginda gelip arsiv de saklanmas: gerekmeyen evrakin da kayitlan elektronik ortamda tutulur.

(3) Vatandaslarin bizzat takip ettikleri Igeriginde sikdyet ve belli bir talep iceren evraklar
Kaymakam tarafindan havale edilir.

(4) Kamu personelince talep edilecek gorev ya da yer degisikligi talepleri ve genel idarenin
herhangi bir kademesinde siirekli ya da gecici is¢i, memur ya da sozlesmeli personel olarak ¢alisma
taleplerini igeren dilekgeler dogrudan Kaymakam tarafindan havale vapilir ve Kaymakam imzasiyla
cevaplandirilir.

(3) Kaymakam tarafindan havalesi vapilan evrakta not diisiilmesi halinde. ilgililer tarafindan
gerckli aragirma yapildiktan sonra makama bilgi verilir. Ayrica Kaymakam tarafindan evrak iizerine
vazilan not, talimat hiikmiindedir.

(6) Kaymakam tarafindan havale edilecek dilekge ve evraklarin geregi havale edilen kurum
tarafindan yapilacak ve Kaymakam imzastyla cevaplandinlacak ve ilgili evrakin bir niishasi kurum

ff ;

arsivinde muhafaza edilecektir.
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(7) Birim amirleri, herhangi bir sekilde Kaymakamlik Makaminca havale edilmeksizin

kendilerine Intikal eden ve kurumlarinda ¢aligan personele dair sikdyet niteligindeki sézlii ya da yazili
beyanlarin gecikmeksizin Kaymakamlik Makamina intikalini saglamak ya da acil olmas halinde uhdesi
dahilinde geregini yapip Kaymakama bilgi verilecektir.

Giden Yazilar:

Madde 16- (1) Resmi yazismalarda 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yénetmelik" te belirtilen
hususlara riayet edilir.

(2) Yazigmalarda standardizasyona &zen gosterilir. Bunun icin: Valilik imza vetkileri
yonergesinde belirtilen hususlara riayet edilir.

(3) Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler baslikh ek
numaral olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

(4) Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili memurlarin parafi alinarak imzaya
sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

(5) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en tist amirinin parafi bulunur.
Onaylarda ise "Uygun Gériisle Arz Ederim" boliimii agilir ve birimin en tist amiri tarafindan imzalanr.

(6) Imzalamak (izere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme vapilmas1 halinde:
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan vazinn ekine konulur.

(7) 5018 sayili Kanuna gére "Harcama Yetkilisi® Kaymakam olan kurumlarin cari giderlerine
(telefon, su. elektrik vb.) yénelik hazirlanacak Sdeme emirlerinin ekine fatura, tasimir islem fisi gibi
kamitlayici belgeler konulacak; Séz konusu kanitlayier belgelerin asillarinm olmamas: durumunda
onayli suretleri 6deme emri belgesine eklenecektir. Onayl suretleri iizerinde onaylayan birimin ilgi
yetkilisi adi, soyadi, unvani, imzasi, resmi miihiir ve onay tarihi bulunacaktir.

(8) “Harcama Yetkilisi” Kaymakam olan kurumlarin giderlerinin Sdenmesine yinelik
evraklarin imzava sunulmas: halinde, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ile Mahalli
Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimlerine gbre hazirlanmasindan Tlgili birimin amiri
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
imza ve Onaylar
Kaymakam Tarafindan Agilacak ve Havale Edilecek Yazilar:

Madde 17- (1) Kaymakamhza gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gére ayrilarak
havaleye hazirlanacakur. “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “....isme...” yazilarla sifreler, Kaymakam
tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yvapihr.

(2) Vali ve iistii makamlarn imzasiyla gelen biitiin vazilar,

(3) Her tiirlii sikayet dilekgeleri ile veni diizenlemeleri, vatiim ve planlamalar iceren

dilekgeler,

(4) Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilari,

ﬁ% 10
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(5) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli vazilar,

(6) Yarg organlanindan gelen yazilar.

Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazlar:

Madde 18- (1) Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim gerekli gordugi
konular,

(2) Vali ve Vali Yardimeisi imzasiyla gelen yazi cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik
gorlis ve tekliflerini igeren vazilar,

(3) Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecck haber biiltenleri,

(4) Kadro ve ddenck talepleri ile ilgili yazilar,

(5) Kaymakamlik¢a vayinlanacak dircktif ve genelgeler,

(6) Siyasi partilerle ilgili islemler,

(7) Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar,

(8) Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

(9) Halk saghg. bulasici hastaliklar, cevre sorunlar ve hayvan saghg ile ilgili vazilar,

(10) Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar,

(11) Disiplin sorusturmalarimin baslatilmasi, disiplin amiri ile savunma istem ve ceza vazilari,
girevden uzaklastirma, géreve iade 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme arastirma vapilmasina iliskin
yazilar,

(12) 5442 Sayili Yasann 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca [lgede teskilati ve porevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi icin gerekli daireyi belirtme vazilari,

(13) llge yatinm teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar,

(14) Valilik postasimin havalesi, her tiirlii sikdyeti iceren ve Kaymakann takdirini gerektiren
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

(15) Haber alma, genel giivenlik ve milli glivenlik ile ilgili yazismalar,

(16) lige sirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliinin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan Gnem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

(17) Toplu is sozlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yénelik konularla ilgili yazilar,

(18) Yarg: organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu voldaki
taleplerin cevaplandinilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik gériis ve
onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar,

(19) Idari Yargiya Kaymakamlik tarafindan agilan dava dilekgeleri ile verilecek savunma
yazilar,

(20) Vali, vali yardimcist imzasi ile gelen yazilara verilen cevabi vazilar,

(21) Yargi kuruluslarma génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia. temyiz vb.
her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Midiirligiiniin davalara ilgili yazilan, Ilge Jandarma
Komutanhginin ve Ilce Emnivet Amirliginin adli gérevlerinden dogan yazilar ve icra takip yazilar

harig),
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(22) lige Yatim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu calismalarina iliskin genelge, emir ve tist

makamlara yénelik dneri ve talepler ile yatinm harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara vazilan
vazilar,

(23) llce icinde Kaymakamliga bagl birimlere taltif, tenkit veya ceza maksad ile vazilan
yazilarla, ayni birimlerden gelecek 6nemli tekliflerc verilecek olumsuz cevaplar,

(24) Tlge iginde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlan ve Mahalle Mubhtarlariyla ilgili ihbar
ve sikdyetler nedeniyle iist makamlara yazilan vazilar,

(25) Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesj ve sorugturulmasi igin miifettis talebi
ile ilgili yazilar,

(26) llge Topyekin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigmalar,

(27) Devletin hilkiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin Gzel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.,

(28) Tekit yazilan ile bunlara verilecek cevap yazilar,

(29) Kaymakamlikca yayinlanacak genel emir, yinerge ve yasaklama, kisitlama ve éneml
diizenlemeler getiren di ger vazilar,

(30) Kanun, Tiiziik ve Yénetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigi diger yazilar ve 3091 sayih Kanunun uygulanmasima
yonelik kararlarin imzalanmas,

(31) Universite Rektrl tiklerine ve Bélge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il
Valiliklerinden gelen vazilara verilecek cevaplar,

(32) 5442 sayili i1 Idaresi Kanunu’nun 9. maddes; uyarmea Ilde teskilati ve gérevli memury
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilar,

(33) Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

(34) Smur Anlasmazhgi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirlmas;
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii bildirim ve goriis yazilar,

(35) Devletin hiikiim ve tasarruflarinda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
satig, kira, tahsis, irtifak hakk; islemlerine iliskin olarak Kaymakamlik gorisii gerektiren yazilar,

(36) Milli Miidafaa Miikellefiveti Kararlar,

(37) Bizzat Kaymakamin Bagkanhk edecegi toplantilarin gagn yazlari,

(38) Afet vukuunda 7269 sayillh Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve 7126 sayili Sivil Savunma Kanununun uygulanmas:
cercevesinde yapilacak dnemli vazismalar,

(39) Ugtincii defa tekit edilen vazilar,

(40) Temyiz ve yiiriitmeyi durdurma kararlarina vapilan itiraz vazilar,

(41) 2521 Sayih Kanun kapsaminda vivsiz tiifeklere iliskin onaylar,

(42) 6284 Sayil Ailenin Korunmasina ve Kadina Kars: Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun 3.
Maddesi hiikiimleri geregi verilen koruma kararlari,
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(43) 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iligkin yazlar,

(44) Ilce birimlerinin teftis ve denetim sonuclarina iliskin yazilar,

(45) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi
yazilar ve onaylar.

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazlar:

Madde 19- (1) Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay1 ile yapilmasini gerekli gordiigii
konular,

(2) 3091 sayih Kanuna gére yapilan sorugturma dosyasiin incelenmesi ve verilen karar vazilari,

(3) llgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykirt durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iligkin onaylar,

(4) Teskilat veya gérevli memuru bulunmayan islerin yliriitiilmesine ait hizmetlerin, vakin ilgisi
bulunan herhangi bir sube bagkanhgndan istenmesi ile daire ve miiesseselerde calisan uzman veya fen
kollarma dahil memur ve miistahdemlerden asl; vazifelerine halel gelmemek sartiyla genel ve mahalli
hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar,

(5) Birim amirlerinin il i¢i ve il dis1 gorevlendirme onaylari ile tiim personelin il dis1 tasit
gorevlendirme onaylar,

(6) Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar,

(7) Ogrencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gorev geregi il disina gidecek kamu girevlilerinin
1zin ve ara¢ onaylar,

(8) Hilkiimet Komiseri gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

(9) Ilge muhtarlarinin izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylari,

(10) Birim Amirlerinin (Karakol Komutanlari, Ogretmenevi Miidiirii ve Halk Egitim
Merkezi Miidiirii dahil) yilhk, mazeret ve hastahk (saghk) izinleri ile tiim kamu personelinin
Kanundan kaynaklanan (6liim, dogum ve diigiin nedeniyle kullamlanlar) mazeret izinleri, 3 (ii¢)
giinden fazla hastahk (saghk) izni ve tiim kamu personelinin 5 (hes) giiniin iistiindeki yilhk
izinlere iliskin onaylar,

(11) Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylar,

(12) 2911 Sayih Toplanti ve Gésteri Yiirliyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

(13) 5442 sayih [l idaresi Kanunu’na gore, memurlarin kurumlardaki gérevlerinin ve giirev
verlerinin degistirilmesi, vekilet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler.

(14) Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, gérevden uzaklastirma-goreve iade ve 4483 sayili
Kamima gére alinacak 6n inceleme onaylan ve karar,

(15) Devlet binalarinin sabotajlara karst korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylari ile
7269 sayil kanuna gére alinan onaylari,

(16) Harcama yetkilisi olarak Kaymakamn imzalayaca@ 6deme emirleri,
(17) Komisyon olusturulmasina iligkin onaylar,

(18) Ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesine, vekil tayini onaylar,
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(19) Ogretmenlerin vekil, miidiir vekilligi ve ilge icinde personel gegici gorevlendirmek ve
miidiir yetkili 6retmen olarak gorevlendirilmelerine ait onaylar,

(20) Idari para cezalarinin onaylamasi,

(21) Ek ders ticret onaylari,

(22) lige Cevre Koruma Unites; tarafindan teklif edilen igyeri kapatma onaylar,

(23) llge Tanm ve Orman Miidiirliigii tarafindan 5179 Sayili Kanun'a gére teklif edilen 1§ yeri
kapatma onaylari,

(24) Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin gecici kiralanmas)
ve tahsis islemlerine iliskin onay ve yazilar,

(25) Ogretmenlerin gérevli olduklan okul diginda ders tamamlama onaylari,

(26) 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu geregince gorevden uzaklastirma, gorevden
uzaklastirma kararimin uzatilmas) ve Kaldirilmasma iliskin onaylar,

(27) 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu kapsaminda basari, {istiin bagar belgeleri ve &diil
verilmesine iligkin islem onaylari,

(28) lige Afet Planlarinin onaylar,

(29) llge Sabotaj Planlarina iliskin onaylar,

(30) Simir Anlasmazhgi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Kdy Kurulmasi ve Kaldinlmas
Hakkinda Yénetmelik kapsaninda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylar,

(31) Kaymakam tarafindan uygun goriilen diger onaylar,

(32) Bakanliklardan flge Belediyelerine gelen yardim ddeneklerinin sézlesme onaylarinin
imzalanmasu,

(33) Hizmet igi egitim program onaylan ile bu programlarda yer alacak yonetici, personel ve
kursiyerlerin girevlendirilmesi onaylan,

(34) Ozliik dosyalar; ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesi ve kademe
ilerlemesi verilmesiyle ilgili onaylar,

(35) Ilge birimlerinde ¢aligan personelin, ilcedeki kurum ve kuruluglarda Kurumlar Aras; Gegici
Gorevlendirme Yonetmeligi hiikiimlerine uygun gegici gorevlendirme onaylari ile gorev yeri
degisikliklerine ait onaylan ile gorev yeri degisikliklerine ait onaylar, ikinci girev verilmesi ve vekalet
onaylari,

(36) Yukarida sayilan is ve islemlere benzer, kanunlarin miinhasiran Kaymakama gérev olarak
verdigi diger konulardaki onaylar.,

BESINCi BOLUM
Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar
Madde 20- (1) Ortak Hiikiimler

a) Birim Amirleri: Kaymakam adina dairelerinin yiiriittigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hzh ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine caligir, her tiirlii, izleme ve

denetleme yetkilerini kullamrlar,
P



Bu amacla;

Yesilli Kaymakamiigi Imgza Vetkileri Vinergesi

1) Birim amirleri memurlarimin is béliimiinde gorev alanlarna giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bastan sona kadar viirtitiip sonuglandirilmasim izler ve denetlerler.

2) Birim amirleri gérev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir is birligi i¢inde bulunurlar.

3) Kendilerine bagh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
Zamamnda toplanmalarimi ve alinan kararlarm uygulanmasim saglarlar.

4) Kendilerine bagl birimlerde is disiplinince ve mesai saatlerine, dairelerde dizen, tertip ve
temizlige uymayi saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar ve darbogazlan giderirler.

) Kamu personelinin kilik ve kivafetlerini, tutum ve davranislarini 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’na kurumlann, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gére denetler, aykirt hareketleri
olanlar hakkinda geregini yaparlar.

6) Kaymakamin emri ve/veya onay ile yapilan veya Kaymakamn bizzat Baskam oldugu
ancak sckretarvas: Yazi Isleri Miidiirliigiince vapilmavan her tiirlii denetim. toplanti ve uygulamalarla

ilgili karar ve/veva tutanaklar bilgi amacivla Kaymakamiik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar

Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi [sleri Miidiirligiince dosyalamr.

7) Birim amirleri kendi aralannda ve il teskilatlar ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptinm
niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasima yonelik muhtevali konularda Kaymakam Adina
(Kaymakam a.) ibaresini kullanmayarak: Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gecirmeden imzalari ile
yazismalanim yapacaklardir.

Buna gire;

a) Kaymakamhktan gelen. Kaymakamin incelemesinden gegmiy, tasarrufa miiteallik olmayan
genelge, genel emir. prensip emirleri ve vazilarin alt birimlerine duyurulmasina iliskin yazilar.

b) 5 (bes) giin ve altindaki yillik izinler kurum amiri tarafindan (6liim, dogum ve diigiin
nedeniyle kullanilan mazeret izni ile 3 giinden fazla hastahk (saghk) izni hari¢) Kaymakam adma
imzalanir, lIzinler adil, dengeli ve hizmeti aksatmayacak sekilde diizenlenecek, Izinlerin
kullanimina iliskin bu islemler “Personel izinleri” adi altinda dosya/klasér agilarak yvapilacak
kontrol ve denetimlere esas olmak iizere saklanacaktir.

¢) Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin vazilar,

¢) Herhangi bir ihbar ve sikdyet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekcelere (basvurulara) verilecek cevaplar.

d) Kendisine bagh alt birimlere, teskilatlarinin i¢ igleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik
konularda yazilan yazilar.

€) Makama sunulmak {izere hazirlanacak il igi ara¢ ve memur gérevlendirilmesi vazilar.

f) Yeni bir hak ve yitkiimluliik dogurmayan, Kaymakamlik Makamimin takdirini gerektirmeyven
ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es makamlara yazilan aymi kabil
diger yazilar.

g) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir 1slemin sonuclandirimasi igin belge veya bilgi istenmesine

iliskin yazilar,
"
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g) Ilge iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanms kararlarin isleme konulmasi
ile ilgili yazilar.

h) Tlge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin &zliik dosyalarimin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin vazilar.

1) Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen basvurma dilekgelerinin veya direkt olarak
birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarm kaydina, belirlenmesine veya bilinmesine
iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi veya bilgi istenmesi icin
vazilan yazilar.

i) Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamn katkisina ihtiyac
duyulmayan vazilar,

J) Kaymakamin imzalayacag: yazlarin parafi.

k) Haciz Varakalarinin imzalanmas:,

I) Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak sirali iist, es ve alt birimlere vazilan yazilar.

m) Yipranan demirbas defterlerinin yenilenmesine ve dilsiimiine iliskin onay ve yazismalar.

n) Yanlig gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar.

0) Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmas: igin muhatap daireye direktif niteligi
tagimayan bir i yetkisi ve sorumluluk viiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin toplanmasina,
bir noksanhgin tamamlanmasina dair yazilar.

Ilce Yaz isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar :

Madde 21- (1) 3091 sayili Kanunun uygulanmas: ile ilgili hazirlik islemleri,

(2) llgede faalivet gdsteren derneklere “Dernek Temsil Belgesi” verilmesine iliskin vazilar,
(3) Tlgemizde gorev yapan muhtarlara “Gérey Belgesi” verilmesine iliskin vazilar,

(4) Muhtaghik. SYD Vakfi, Gelir Tespiti, Yashhk maasi araglirmasi gibi birimlerden bilgi
toplanmasina yonelik yazilarin havalesi ve imzalanmasu.

(5) Yurt disinda ¢alisan vatandasa ait bakim belgelerinin onaylanmas,

(6) Mahalle Muhtarlarin onayladig belgelerdeki imza ve miihiirlerin mubhtarliklara ait oldugunu
tasdik etmek,

(7) llge Idare Kuruluna Karar alinmas igin gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve karar
sonrasi ilgili kurumlara vazilacak vazilar,

(8) Nlige insan Haklari Kurulu is ve islemlerine iliskin yazilar,

(9) Tlge Tiiketici Hakem Heyeti is ve islemlerine iliskin vazilar,

(10) Kaymakamlik Evrak Biirosuna I, Ilge, kamu kurumlar veya sahislardan gelen, icerigi
itibariyle Miilki Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve sikayet niteligi tasimayan, kaymakam havalesi
gerektirmeyen tiim evrak ve dilekcelerle, maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve
bildirilmesine iliskin dilekcelerin herhangi bir kayit diigmeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik
ortamda (elektronik imzayla) havalesi iglemleri,
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(11) Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadig: sirada ¢ok acil yazilarmn gelmesi

halinde. gecikmeye sebebivet vermemek igin durum flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birime
intikal ettirilir, gereginin yapilmasi gecikmeksizin saglanir ve en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

(12) Kaymakamin onayndan ge¢mis kararlarm ilgili mercilere gdnderilmesine iliskin vazilar,

(13) Kaymakam Baskanliginda yapilan kurul’komisyon toplantilarinda alinan kararlarin ilgili
kisi ya da kurum/kuruluslara bildirim vazilan,

(14) Kaymakam tarafindan olur verilen 8zliik islemlerine iliskin her tiirlii onaylarinin ilgili
yerlere gonderilmesine dair yazilar,

(15) Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarimin tamamlanmas: gibi hususlarda di ger kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,

(16) Apostil gerektiren evraklar imzalayarak tasdik etmek.

(17) Adli ve idari mahkemelerde acilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin mahkemelere
gonderilmesine iliskin vazlar.

(18) Havai figek igermeyen diigiin, nisan ve kina izinleri, av tiifegi ruhsatlar ile devir is ve
islemlerine ait talep dilekgeleri “Kaymakam a.” ibaresi vazilarak ilgili birime havale edilmesine,

(19) Yanhs gelen vazilarin ilgili makama génderilmesine ve/veya iadesine iliskin vazilar,

Ilge Jandarma Komutan ve ilce Emniyet Amiri Tarafindan Imzalanacak Yazlar:
Madde 22- (1) Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler.,

(2) Havai fisek gosterisine iliskin islemler ile diigiin, siinnet, kutlama gibi rutin dilekcelerin
havalesi,

(3) 2911 say1li Toplant ve Gisteri Yiirliyiisleri Kanunu kapsaminda yapilacak olan toplanti ve
gosteri yirityiisleri ile ilgili olarak Kanunun 10, Maddesinde belirtilen “Alinds Belgeleri”,

(4) 2521 Sayili Kanun kapsaminda mevzuata uygun olarak dizenlenen Yivsiz Tiifek
Ruhsatnameleri ile Satin Alma Belgelerinin onaylarinin elektronik ortamda Kaymakamlik Makaminea
verilmesinden sonra diizenlenecck belgeler,

(3) EYP ile ilgili alinan kararlarn ilgili kurum ve kuruluslara bildirim yazilar,

(6) s veri agilis ve kapamiglart hakkinda kolluk g0rligiintin ilgili mercilere bildirilmesine iliskin
yazilar. (Onceden Kaymakama bil gi verilecektir).

Ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar:

Madde 23- (1) Okul Miidiirliigiine vekalet onaylan (seminer tarithlerinde, izinli ve raporlu olmasi
durumunda),

(2) Okul miidiirleri ile vapilacak olan toplantilara iliskin onaylar.

(3) Okullarda yapilacak toplantilarla ilgili onaylar,

(4) 222 Sayili Kanun'a gére Ogrencilerin devamsizliginda velisine tebligat yapilmasi,

(5) Izcilik, yarismalar, sportif ve kiiltiirel faalivetlerin diizenlenmesine iliskin onaylar ve konu
ile ilgili toplant onaylari,

(6) Sube Agma-Kapatma is ve islemlerine iliskin yazismalar,

(7) Ozel ve muhtelif kurslarin denetiminde gorevlendirilecek personel onaylar,
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(8) Tiim resmi, 6zel okul ve kurumlarda gorev yapan personele yonelik diizenlenecek Hizmet I¢i

Yesilli Kaymakamligi Imza Yetkileri Yinergesi

Egitim, Kurs ve Seminer (Temel, Hazirlayic1 Egitim vb.) onaylari,

(9) Yabaner uyruklu kursiverlerin 6zel MTSK’ lara kayit ve smavlarda terciiman onaylar,

(10) Ozel Ogretim Kurumlannin yilsonu diizenledikleri sosyal faalivet onaylan,

(11) Egitim denetmenleri tarafindan diizenlenen rapor sonucunda, dzel 6gretim kurumlarinin
gecici olarak kapatilmas: ve siiresi sonunda tekrar egitim-Gretime agilmasi igin gérevlendirme onaylari.

ilge Tarm ve Orman Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar:

Madde 24- (1) llge Miidiirliiklerine vazilan emir ve talimat gercktirmeyen, yeni hak ve
yiiklimliilik dogurmayan vazilar,

(2) 1 i¢i ve il digi laboratuvarlara ve enstitiilere yazilan emir ve talimat gerektirmeyen rutin
yazilar,

(3) Kaymakamlikca onaylanan idari para cezalari ve isyeri kapatma onaylarimin duyurulmasi ile
ilgili yazismalar,

(4) Gida denetim, izleme programlarinda, sikdyet ve ihbarlarda her tiirlii isletmelerden alinan
numunelerin il digi laboratuvarlarina yazilacak olan vazilar,

(5) Hastalik ¢ikis ve soniis haberlerinin kaymakamliklara ve diger il Miidiirliiklerine
gonderilmesine iliskin yazilar.

ilce Toplum Saglik Merkezi Baskani Tarafindan imzalanacak Yazlar:

Madde 25- (1) llce Toplum Saghk Merkezi Baskam disindaki personellerin atama ve
gorevlendirilmelerindeki ise baslayis ve ayrihs vazilari,

(2) Eczaneler hakkinda vapilan ihbar ve sikdyetler ile ilgili yazlar,

(3) Sikdyet, sug veya ihban icermemesi kaydiyla gevre saghg ile lgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmas,

(4) Hifzissthha toplanti, karar ve denetimine iliskin is ve islemlerin takip, duyuru ve dagiim
isleri,

() lige adli fcap ve Defin Icap Nébet listesi hazirlama ve onaylama iglemleri,

SYDV Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar:

Madde 26~ (1) Vakif basvury dilekge ve formlari,

(2) Kaymakamhk flge Yaz [sleri Mudtrligd tarafindan gonderilen CIMER miiracaatlars
hakkinda yapilan is ve islemler ile 1lgili Kaymakamhga ve ilgilisine cevap verilmesine iliskin vazilar,

(3) 3294 Sayili Kanun Kapsaminda Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfina miiracaat eden
vatandaglara yapilan islem sonucundan bilgi verilmesine iliskin vazilar.

Milli Emlak Seflik Yetkilisi Tarafindan imzalanacak Yazilar:

Madde 27- (1) Milli Emlak Seflifince hazirlanan “Tasinmaz Tespit Programimin” onaylama
iglemleri,

(2) Ecrimisil ile ilgili olarak Mal Miidirliigiine veya Vergi Dairesi Midirliigiine yazilan
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(3) Tereke arasgtirmas: ile ilgili yazilar,

(4) Hazinenin 6zel miilkiyetinde veya Devletin Hiikiim ve Tasarrufu Altindaki tasinmazlarin
ecrimisil, satis. trampa, kiraya verme, irtifak hakki ve benzeri Islemler ile ilgili olarak kamu kurum ve

kuruluslar ile ilgili odalardan bilgi ve belge isteme yazilarimn imzalanmasi.

(5) Ecrimisil ihbarnamesinin imzalanmas,

(6) Teminat yatirilmasi ve teminat ¢oztimii ile il gili yazilarin imzalanmasi,

(7) llan wianaklarimn imzalanmast,

(8) Kamulastirma ile alakal bilgi ve belge isteme evraklarinin imzalanmasi.

(9) Hazinenin ézel milkiyetinde tasinmazlarin ifraz, tevhit. kat miilkiyeti islemleri igin belediye
enciimen karar: talebi ve tescil islemleri igin gerekli yazilann imzalanmasi,

(10) Mardin Cevre, Sehircilik ve [klim Degigikligi 11 Miidiirliigii ve Mardin Defierdarlig
Muhakemat Miidiirliigti ile Vali ve Vali Yardimcis: imzasi disinda génderilen bilgi-belge talep
yazilarinin imzalanmas.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulama, Takip ve i¢ Yonerge:

Madde 28- (1) Kaymakamin baskanlik edecegi kurullann toplant giindemi en az bir giin dnce
tlgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecekiir.

(2) Kaymakam devrettigi tiim vetkileri bizzat kendisi kullanacag gibi geri de alabilir.

(3) imza vetkileri yOnergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gdzden gecirilecektir.

(4) Imza vetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykirlik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

(5) Her tiirlii is ve islemin bu Yonergede belirtilen hitkiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacakur,

(6) Yazigsmalann emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin korunmasidan
birimlerin yazi isleri gérevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere yénerge tiim memurlara imza
karsihginda okutulacak ve yonergenin bir érnegi dikiimii alinms veya bilgisayar ortammda
gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamas)
saglanacaktir.

(7) Yazilarin zamaninda gereginin yapiimasindan ve cevaplandinilmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir.

(8) Giinlil ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde, iglemi gerektirenler hari¢ en geg iki giin 1¢inde
geredi yapilarak cevaplandirilacaktir,

(9) Her tiirlti dilekgenin en geg bir ay i¢inde cevabi verilecektir. Eger iglemleri devam ediyorsa
asamalart en ge¢ birer aylik zaman arahiklar vla ilgili makam ve kisilere vazilh bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuglandiginda aynica bildirilecektir.

(10) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda olan dilekgeler icin bu kanunda
belirtilen siirelere ve yonteme uvulacaktir.
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(11) Thtiya¢ duyulan birimler Yénergenin ylrlrliige girdigi tarihten itibaren bir ay iginde

Kaymakam onayr alinarak bu Yénerge dogrultusunda “I¢ Yonerge” hazirlayabilirler. Mevcut I¢

Yonergeleri ise Yonergeye uygun hale getirilir. Celisen durumlarda bu Yonerge hiikiimleri uygulanir.

(12) ¢ Yénerge, Kaymakam onay1 ile yiiriirlige girer. Bir 6megi Kaymakamlik Tlge Yaz Isleri
Mudiirliigli' ne gonderilir.
Yionergede Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 29 — (1) Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir,
Tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gére hareket edilir.

Kaldirilan Hiikiimler:
Madde 30- (1) 28.11.2023 tarihli Yesilli Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesi ve
degisiklikleri, bu yoénergenin yiiriirliige girmesiyle yiirtirlikten kaldinlnustir,

Yiiriitme :

Madde 31- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Yesilli Kaymakam viiriitiir.

Yiiriirlik :

Madde 32- (1) Bu Yénerge Kaymakamhifgimizin hitp:/ww w.vesilli.gov.ir internet sitemizde

yvavimlannustir.

(2) Bu Ydnerge, 29/07/2024 tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Mehmet Sadik KI
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