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TURKOGLU KAYMAKAMLIGI
YETKI DEVRI VE iMZA YETKILERiI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

AMA

Madde 1- Bu Yonergenin amaci Tiirkoglu Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte
olan kurum, kuruluslarda:

1- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akisini hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarmi ilge yonetiminin daha iyi
planlamasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda
daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirmek,
islerine daha siki ve istekle sarilmalarini 6zendirmek,

7- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye kars1 sayginligi ve gliven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

8- Biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu Ydonerge; 5442 sayil il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiritmekte olan kurum, ve kuruluslarin;
Valilik, yargi mercileri, askeri makamlar, Kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla
yapacaklar1 yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve
etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3- Bu Yonerge;

1- 5442 sayili Il Idaresi Kanununun 27. ve 28. maddeleri,

2- 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”,

3- Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi,

4- Kahramanmaras Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi

5- Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 5., 8. ve
22. maddeleri

6- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu
hiikiimlerine dayanilarak ¢ikarilmistir.
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TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

1- Valilik : Kahramanmaras Valiligini,

2- Vali: Kahramanmaras Valisini,

3- Kaymakamlik: Tiirkoglu Kaymakamligini,

4- Kaymakam: Tiirkoglu Kaymakamini,

5- Kurum: Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Tiirkoglu il¢esindeki teskilatini,

6- Kurum Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki Idare Boliimii
icindeki kuruluslarmin basinda bulunan, yazigmalarini 5442 sayili Kanuna gore kaymakamlik
aracilig1 ile yapan genel, yerel ve 0zel idare teskilatlarinin baglarinda bulunan secilmis ve atanmis
amirlerini,

7-llge Yaz Isleri Miidiirliigii: Tiirkoglu Kaymakamlig1 ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

8-Ilge Yazi Isleri Miidiirii: Tiirkoglu Kaymakamlig1 ilce Yaz Isleri Miidiiriinii, ifade eder.

YETKILILER:

Madde 5- Bu yonergede adi gegen yetkililer;

1- Kaymakam
2- {lge Yazi Isleri Miidiirii
3- Kurum Amirleri

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir:

1- Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez ve yetkilerin yasal gergeve igerisinde
eksiksiz, adil ve dogru kullanilmasi esastir.

2- Yetki devredilen kisinin izinli ve gorevli olarak ilge disinda olmasi durumunda bu yetki
resmi vekilince, ancak, acil durumlarda bir mukteza icermeyen mutat yazismalarda, yetki
devredilen kiginin bulunmamasi durumunda yetkinin kimin tarafindan kullanilacagi kurum amirince
belirlenir. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme,
isten el c¢ektirme, agiga alinma, géreve iade, memurlara, ger¢ek veya tiizel kisilere yazilan ceza
islem ve onaylari, agma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklar ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden
yazilar bizzat kurum amirleri tarafindan imzaya sunulur,

3- Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yilikiimludiir,

4- Tum yazilar, biitiin ara kademe amirlerin ve nihayet kurum amirlerinin parafi alindiktan
sonra imzaya sunulur,

5- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal
dayanag1 ve yine varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

6- Ekler, “EKLER” baglikli, numarali ve onayl olur,
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7- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakk1”n1 kullanir,

8- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir,

9- Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve Kurum Amirleri kendi
kurumlariyla ilgili olarak *“ Bilme Hakkini” kullanir,

10- Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve dnemi goz Oniinde tutulur,

11- Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar “ Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvani
yazilmak suretiyle yapilir,

12- Yazilar, ilgili oldugu kurum da hazirlanir ve oradan yayimlanir.
13- Yetkilinin bulunmadigr veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza
yetkisini kullanir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir,

14- Kaymakamlik Makami1 ve kurumlarimiz vatandaslarin ve kamu ¢alisanlarinin her tiirli
dilek ve sikayetlerine daima agiktir,

15- Dilekceler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Kaymakamin
herhangi bir nedenle ilcede olmadig1 durumlarda oncesinde kendisine bilgi verilmek kaydiyla
fice Yaz Isleri Miidiirii dilekgelerin havalesine yetkili kilnmistir, icerik olarak herhangi bir
ihbar, sikayet veya icrai nitelik tasimayan konularda dogrudan dilekce ile kurum amirlerine
basvurulabilir. Kurum amirleri, konuyu incelemeye ve dilekcede talep edilen hususunun
mevcut bir durumun agiklanmasi oldugu ve Kaymakamhg@in goriis ve kararim gerektirmeyen
konularda, dilekge sahiplerine yazihi olarak bilgi vermeye yetkilidirler. Bu gibi hallerde
kurum amirince onemli goriilen dilek¢eler Kaymakamin bilgisine sunulur.

16- Vatandaslarimizin dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim, planlama ve
onemli konu igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal
geregi yerine getirilerek cevaplar1 Kaymakam imzasi ile verilir,

17- Kamu personelinin gorev ve / veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gecici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak
caligma istemleri iceren dilekceler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam
tarafindan havalesi yapilir ve cevab1 Kaymakam imzas: ile verilir.

18- CIMER bagvurular1 15 giin, 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina iliskin
bagvurularin ise 30 giinliilk yasal siire i¢inde geregi yapilir ve cevaplart verilir. Kaymakamin
havalesine tabi dilekceler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir. Geregi yasal siire i¢inde yerine
getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin iginde siire¢ (ne yapildigi-ne asamada
oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara mutlaka bilgi yazilir,

19- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. maddesi uyarinca bagvuru sahibinin
istedigi bilgi ve belgeler 15 giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bir baska
kurum ve kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya basvuru igeriginin birden fazla kurum
ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye erisim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu
durumda siirenin uzatilmast ve bunun gerekcesi bagvuru sahibine yazili olarak ve 15 is giinlik
siirenin bitiminden 6nce bildirilir,
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20- Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidr.
Kaymakam gerek gordiiglinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir,

21- Kurum amirleri, Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda calisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozli sikayetleri,
miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yaparak
derhal bilgi verip, alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket etmekle ylikiimlidiirler,

22- Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz,

23- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
kurumlarda ilge idare sube baskanlari ile birlikte ilgili gérevliler miiteselsilen sorumludur,

24- Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler iizerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de kurum amirleri disindaki
gorevlilerce herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir,

25- Kaymakam bagkanlhiginda yapilmasi gereken toplantilarin giindemi, toplantidan 6nce
ilgili kurum miidiirii tarafindan makama sunulur.

26- Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili kurum miidiirleri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug¢ degerlendirmeleri
ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur,

27- Kurumlara intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere
stiratle ulastirilmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan kurum
amirleri sorumludur,

28- Birden fazla kurumu ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon kurumu olarak ilgili kurum amirinin de parafi bulunur,

29- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacagi yazilar, Makam
gorevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayn1 yerden geri alinir,

30- Bakanlik ya da Valilikge Kaymakamliktan goriis istenildiginde, Kurum Amirleri
oncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir,

31- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilari, ilgili gorevliler en
kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriiserek geregi yapilacaktir,

32- Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hicbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tirli yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida ( ........... Kanunun ..........
maddesi .......ccoeeeeriennnnne yonetmeliginin ..................... maddesi vb. gibi) agikca belirtilecektir. Buna
uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir,

33- Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin hi¢bir personel tarafindan basin veya
yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi veya demeg verilemez,

34- Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onayi ile yetki
devredilebilir,
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35- ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz miidiirliiklerin is ve
islemleri, Tlcemizde Teskilat1 ve Gorevlisi Olmayan Birimlerin Is ve Islemlerine iliskin 27/09/2018
tarihli onay dogrultusunda gérevlendirilen kurum tarafindan yerine getirilir,

36- Kurum Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adma attiklart imzalardan,
kurumlarindan ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar,

37- Bu Yonerge dogrultusunda kurumlar kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

IMZA iCIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar
g0z oniinde bulundurulur:

1- Kurumlarca imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim edilir,

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen yazilar ilgilisinden geri alinir,

3- Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir,

4- Kaymakam imzasma sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagcla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlar tarafindan imza ornekleri ile
birlikte Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir,

5- Bilgi verme ve acgiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme,
isten el c¢ektirme, agiga alinma, goreve iade, memurlara, gercek veya tiizel kisilere yazilan ceza
islem ve onaylari, agma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklar ile ilgili 6nem arz eden yazilar
bizzat kurum amirleri tarafindan imzaya sunulur,

6- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekceler, 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 yazilar
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

IKiNCi BOLUM
iMZA YETKILERI

A-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR :

Madde 8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir:
1- “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adima” gelen biitiin

yazilar kapali olarak Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak ve
kayitlar1 Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince tutulacaktir.
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B-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR :

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

1- Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanligina bagli kuruluslardan, TBMM Bagkanligi ve
TBMM’nin Kurum ve Komisyonlarindan, Basbakanlik, Bakanliklar ile miistakil Genel
Miidiirliiklerden ve Vali imzasiyla gelen yazilar,

2- Her tirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirrm ve planlamalar1 igeren
dilekgeler,

3- Her tiirlii atamayi, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini
igeren dilekgeler,

4- Kurum amirlerinin, miidlir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, Halk Egitim Miidiirt,
Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. Derece yOneticilerinin atama emirleri,

5- Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
6- Garnizon Komutani imzasiyla gelen 6nemli yazilar,

7- Yargi organlarindan gelen 6nemli yazilar.

C-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR :

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1- Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Midiirliikler ile bdlge
kuruluslarina, bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben
yazilan biitiin yazilar,

2- Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
3- Kurumlara gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,
4- Kurum amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirlii yazilar,

6- 3091 sayili Kanuna gore verilen “ Miidahalenin Men’i” *“ Talebin Reddi” kararlari,

7- Yargt kuruluslarina gonderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirli
yazilar,

8- Askeri Makamlarla yapilan yazigsmalar,

9- Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve
diizeltme metinleri,

10- Ilce Idare Sube Baskanlari, Kurum Amirleri, Sube Miidiirleri, Okul Miidiir ve Miidiir
Yardimcilari gibi idarecilerin ve personelin 5 giinii gegen yillik izinleri, mazeret izinleri ve saglik
izin onaylar1 dahil olmak {izere géreve baglama ve gorevden ayrilma yazilari,
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11- Kurumlarca yapilan ara¢ gérevlendirilmelerinde Ilge ici gérevlendirilmeler Birim kurum
amirince , Ilge dis1 her tiirlii ara¢ gorevlendirilmesi Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

12- Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayeti, yeni diizenleme yatirnm ve
planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

13- Umuma acgik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda
Belediyelere ve Yatirim Izleme ve Koordinasyon Baskanligina yazilacak yazilar,

a) Gorts bildirme yazilari,

b) Denetim sonuglarmin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igceren yazilar gibi tiim yazigmalar,

14- Her tiirlii verile ve 6deme emirleri,

15- Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

16- Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

17- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

18- Kanun, tiizlik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,
19- Kisiye 6zel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

20- Gorevlendirme yazilari,

21- Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmasi ile ilgili konular,

22- Komisyon kararlart,

23- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

24- Bir kuruma ait iken baska kurumun faydalanmas igin verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

25- Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

26- 5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesi i¢in gorevli kurumu belirten yazilar,

27- Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

28- Sifreli, cok gizli, gizli, kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,
29- Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,
30- Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

31- Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,
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32- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,
33- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 11- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar
ve onaylar,

2- Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplant1 ve gdsteri yiiriiylisli yapilacak
yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu Yarar1” varligina, hiikimet komiseri
atanmasina, umumi hifzissthha yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin
onaylar,

3- Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

4- {lge Idare Sube Baskanlari, Kurum Amirleri, Sube Miidiirleri, Okul Miidiir ve Miidiir
Yardimecilari gibi idarecilerin ve personelin 5 giinii gecen yillik izinleri, mazeret izinleri ve saglik
izin onaylar ile saglik izinlerini ¢alistiklart mahal disinda gegirmelerine iligskin alinacak onaylar
dahil olmak iizere goreve baslama ve gorevden ayrilma onaylari,

5- Her tiirlii vekalet onaylari,

6- ilce Idare Sube Baskanlari ve kurum amirlerinin ilce disina aragli veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

7- Kurumlara ait yillik izin planlarinin onaylart,
8- Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari,

9- 4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma
acma ve muhakkik ( 6n incelemeci) gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

10- Memurlarin, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. maddesinin (c) bendindeki
mazeret ve 5 giinden fazla yillik izin onaylari,

11- 5302 sayili il Ozel idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa
ve 2803 sayili Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek
igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

12- Personelin gecici veya siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri,

13- Kurumlarm tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

14- Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
15- 3091 sayil1 Kanuna gore verilen kararlar,

16- Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, ve terfilerine iliskin olurlar,
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17-Disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma, muhakkik goérevlendirmesine
iliskin onaylar,

18- 2872 sayil1 Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylari,

19- 2911 sayil1 Toplant1 ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

20- 2886 ve 4734 sayili Kanunlarda dngoriilen ita amiri onaylart,

21- Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

22- Her tirlii ihale ve 6deme emri onaylari,

23- Ilge dis1 arag gorevlendirme onaylar1 (ancak isin niteligi itibariyle acil hallerde kurum
amiri 6ncesinde bilgi vermek ve daha sonra arag onay1 almak suretiyle araci gérevlendirebilir.)

24- 2521 sayilh Kanun kapsaminda yivsiz av tiifegi ruhsatnamesi miracaatlar ile buna
iliskin ruhsat onaylarina iligkin evrak, ilgisine gore Ilge Jandarma Komutanlig1 veya Ilge Emniyet
Miidiirliigi tarafindan tanzim edilerek onaya sunulur

E- iLCE YAZI iSLERi MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” iMZALAYACAGI
YAZILAR:

a- Gelen-Giden Evrak Havale islemleri :

Madde12- ilge Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini
yapar:

1- Kaymakamhiga “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Isme”, gelen yaz1 ve sifreler
disindaki, biitiin yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii personeli tarafindan agilir, evrak iizerine
gidecegi kurum yazilip kaydi yapilarak, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan ilgili kurumlara havale edilir,

2- “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, gibi) degerli evrak
Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Kurum
Amiri veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir,

3- Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir 6nem arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ya da sikayet icermedigi
takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii personelince kayd: yapilarak, ilgili kuruma, ilge Yazi Isleri
Miidiirii, yoklugunda Ilge Yazi Isleri Sefi,Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni ve Bilgisayar
Isletmeni tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Kaymakam
disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez,

4- Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iliskin yazilarin ilgili
kurumlara havalesi,

5- Atamasi yapilan personelin 6zliik dosyalarinin gonderilmesi ile ilgili evraklarin havalesi,
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6- Kaybolan muhtar miihtirleri ile ilgili yazilar,

7-Askerlik yoklamasini yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluslari
arasinda yapilan yazismalarin havalesi,

8- 3816 ve 3294 sayili Yasalar geregi karar alinmak iizere Ilge Hukuk isleri Sefligine
gonderilen evraklarin havalesi

b-imza islemleri :

Madde 13- Asagida belirtilen hususlar1 iceren yazilar ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir:
1- Muhtar, ihtiyar Heyeti Uyelerinin imzalarinn tasdikleri,

2- Kaymakamin il¢e disinda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin goriillmeyen zamanlarda,
oncesinde ve Kaymakamin ilceye dondiiglinden itibaren yazigsma hakkinda derhal bilgi verilmesi
sartt ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak o&zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3- 4483 say1li Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi” ve
“Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarmin ilgili makam ve kisilere ( iist yazilarm imza edilmesi
disindaki) teblig ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

4- Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen
dilekcelerden Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evraklarin havalesi,

5- Adli sicil kayd bilgi istek fisi yazilarinin imzalanmasi,

6- Tiiketici Hakem Heyeti gelen yazilarin imzalanmasi,
7- Mahkemelerden bilirkisi ve tayinini isteyen yazilarin ilgili kuruma havalesi ve bunlara
verilecek cevaplar,

8- Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilarin Ilge Hukuk Isleri Sefligine ve ilgili kuruma
havalesi,

9- Kaymakamlik Makaminin bilgi ve goriigiinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli
evraklarin havale ve imzasi,

10- Mahalle muhtarliklari ile ilgili yazigmalar, muhtarlarin gorev belgesi yazilari, Kurumlara
ait ithale ilanlarinin ilgili gazetelere yazilmasina iliskin iist yazinin imzalanmasi.

11- Tkamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan onaylanmis olmak kaydiyla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Basbakanlik Sosyal Yardimlagsma ve Dayanismay1 Tesvik Fonuna veya Universitelere
takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik “ Meslek Beyan
Belgeleri”

12- Yurtdis1 bakim ve apostil tasdik belgelerinin imzalanmasi.

F-BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR :

a-Kurum Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar :
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Madde 14- Kurum amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki
islemleri yaparlar;

1- Kurum amirleri sadece kendi konular ile ilgili basvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar ¢ergevesinde ( ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya yasal bir
durumun ag¢iklamasi ise bunu dilekg¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler

2- Kurum amirleri {ist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken sehven kendilerine dogrudan gelen yazilari inceleyerek derhal makama
bilgi verir ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler,

3- “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazilar ile ( Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak, Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda,
oncesinde Kaymakama bilgi verilmesi sartiyla, ilgili Kurum Amiri veya ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir,

4- Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani1 oldugu,
ancak sekretarya isleri ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant: ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu
tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

b-Kurum Amirlerinin “ Kaymakam Adina” imzalayacad Yazlar :

Madde 15- Kurum Amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 “Kaymakam Adina”
imza ederler:

1- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligskin yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonug¢landirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3- Mevzuat ve bu Yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

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

5- Kurumun islerinin aksatilmadan yiiriitiillmesi kosulu ile memur, is¢i ve sozlesmelilerin (5)
giine kadar olan yillik izin onaylari,
6- Genel icraati etkilemeyecek ilge dahilin de her tiirlii yazigsma,

7- Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine goénderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar,

8-Kaymakamin ilgili kurumlara yayimlanmasi talimatii  verdigi  genelgelerin
gonderilmesine iliskin yazilar,

9- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve
katkisin1 gerektirmeyen yazilar,

10- Kuruluslarm, bagh olduklar1 il ve Bélge Miidiirliikleri ile diger iist makamlara periyodik
olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,

11- Odeneklerin alt kurumlara bildirilmesine iliskin yazilar,
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12- Kurum Amirleri disindaki tiim personelin izine ayrilis ve bilahare goreve baslayislarina
iligkin olarak yazilan yazilar,

13- Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

14- Doner Sermaye Isletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalar ile
ilgili yazilar,

15- Kurumun goérev alanina giren dilek¢e ve basvurularin kabulii ve havalesi,

c- Kurum Amirlerinin_izinlerini_Kullandirmada Géz _Oniinde Bulundurmalari
Gereken Hususlar :

Madde 16- Kurum Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken asagidaki hususlari
g6z oniinde bulundururlar:

1- Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan vyiiriitiilmesi esastir. izinler verilirken
hizmetlerin aksatilmamasina 6zen gosterilecek olup, aymi statiide toplam g¢alisan1 4 memur olan
kurumlarda ayn1 zaman diliminde 1, 8 memuru olan kurumlarda ayni zaman diliminde 2 personele
izin verilebilecegi ile; 12 memurdan fazla personelin bulundugu kurumlarda ayni anda izinli
olabilecek personel sayisi her 4 memurda 1 kisi olmak {izere artirilabilecegi tavsiye edilmis olup, is
yogunluguna gore kurum amirleri sayiy1 artirmaya yetkilidirler.

2 Aym sekilde izne g¢evrilmis saglik raporunu calistigt mahal disinda gecirmek isteyen
memurlar ve kurum amirleri Kaymakamlik Makamindan yazili onay almadan gorev yaptiklari yerin
miilki hudutlarini terk etmeyeceklerdir,

3- Gerek izinlerin, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saglik raporlarinin alinmasi ve
kullanilmasin da Kurum Amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal islem
yapmakla miikelleftir.

4- izinler 2 giin 6ncesinde makam onayina sunulacaktir.

G-ILCE JANDARMA KOMUTANININ “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 17- Ilge Jandarma Komutan: bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Kurumun gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi
(dugiin izni, mermi talebi v.b),

2- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye ilge Jandarma Komutani
yetkilidir.

3-llge Jandarma Komutanliginin emrindeki Giivenlik Korucularinin mazeret haricindeki
yillik izinleri ile hastalik ve refakat izinleri,

H-ILCE EMNIYET MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 18- Ilge Emniyet Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Kurumun gorev alanina giren dilek¢e ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi
(diigiin 1zni, mermi talebi v.b),

2- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye Ilce Emniyet Miidiirii
yetkilidir.
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I- ILCE MUFTUSUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 19- ilge Miiftiisii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde ayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Kurumun gorev alanina giren dilekce ve basvurularin kabulii ve igslemlerinin yapilmasi,

2- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye Ilge Miiftiisii yetkilidir.

I- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN
“KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 20- Ilge SYDV Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1- Kurumun gorev alanina giren dilekg¢e ve bagvurularin kabuld, ilgili kurumlara havalesi ve
islemlerinin yapilmast,

2- Kurumlardan talep edilen arastirma yazilari,

3- Karar sonuglarinin ilgililere tebligi i¢in yazilan yazilar,

4- 2022 sayil1 Yasaya gore 6ziirlii maasi talebinde bulunanlarin ilgili hastaneye sevk yazilari

5- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye Sosyal Yardimlagsma ve
Dayanigsma Vakfi Miidiirii yetkilidir.

J-ILCE NUFUS MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” iMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 22- ilge Niifus Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Kurumun gorev alanina giren dilekg¢e ve basvurularin kabulii ve iglemlerinin yapilmasi.
2- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye Ilge Niifus Miidiirii
yetkilidir.

K- MALMUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” iIMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 23- Ilge Malmiidiirii bu Y&nergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Kurumun goérev alanina giren dilek¢e ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

2- Amme Alacaklarini Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun Hiikiimleri ( 64.maddesi)geregince
Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarinin tasdiki ve ilgililerine yazilmasi
islemlert,

3- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye Malmiidiiri yetkilidir.

L- ILCE MiLLIi EGITIM MUDURUNUN ¢“KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 24- Ilge Milli Egitim Miidiirii bu Y&nergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar;

1- Personelin adaylik, emeklilik haklar ile ilgili yazilar,
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2- Diizenlenen yarigmalar ile ilgili yazilar,

3- Personelin hizmet i¢i egitimi ile ilgili yazilar,

4- Bilgisayar ve sinav hizmetleri ile ilgili yazilar,

5- Okul 6ncesi egitimle ilgili yazilar,

6- Ozel 6gretim ve rehberlikle ilgili yazilar,

7- Okul i¢i beden egitimi ve sporla ilgili yazilar,

8- Ogretmene hizmet ve sosyal islerle ilgili yazilar,

9- Yaygin egitim, ¢iraklik ve mesleki egitim ile ilgili yazilar,
10- Arastirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar,

11- Egitim araglar1 ve donatimla ilgili yazilar,

12- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye ilce Milli Egitim
Midiira yetkilidir,

M- IiLCE TAPU MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR :

Madde 25- flge Tapu Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Kurumun gorev alanina giren dilek¢e ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,
2- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye Ilge Tapu Miidiirii
yetkilidir.
N- ILCE SAGLIK MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 26- Ilge Saglik Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar:

1- Rontgen islerini yiiriitmekle gorevli sua alan memurlarin yillik izin onaylari,

2- Sikayet, su¢ veya ihbar1 icermemesi kaydiyla cevre sagligi ile ilgili bagvurularin cevabi yazilariin
imzalanmasi (Bilgi amagli Kaymakamlik Makamina da yazilacaktir.),

3- Ilge dis1 ambulans ve ambulansta gdrev yapacak personelin gorevlendirme onaylari ile
Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye Ilge Saghk Miidiirii yetkilidir,

4- Tiirkoglu Devlet Hastanesine ait ambulanslar ve hizmet araglarini acil/hayati durumlarda
ve mesai saatleri disinda hizmetin aksamamasi i¢in gorevlendirmeye gorevli Nobet¢i Doktor
yetkilidir.
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O- ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 27- ilge Tarim Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Kurumun gorev alanina giren dilek¢e ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

2- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iliskin onaylar1 vermeye ilge Tarim ve Orman
Midiiri yetkilidir.

P- GENCLIK VE SPOR IiLCE MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 28- Genglik ve Spor Ilge Miidiirii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Kurumun gorev alanina giren dilekce ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,
2- Personelin 5 giine kadar yillik izinlerine iligkin onaylar1 vermeye Genglik ve Spor ilce
Miidiirii yetkilidir.

UCUNCUBOLUM

YAZISMALAR
YAZISMALARDA USUL :

Madde 29- Kurumlar, yazigmalarinda asagidaki hususlara uyarlar:

a- Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.02.2015
tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik”’e uygun olarak yapilacaktir.

b- Yazigsmalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek 1 : Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida Il Makamma” degil her
yazida “KAHRAMANMARAS VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Ornek 2: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli bir aralik
birakilacaktir. “ OLUR?, tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt alta yazilacaktir.
Ornek 3: Sonug ifadeleri;

“Bilgilerinizi rica ederim.”
“Bilgilerinize arz ederim.”

“Bilgi ve geregini rica ederim.”

veya “Geregini bilgilerinize arz ederim.”
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Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore;

b-a) “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.”

b-b) “Geregini arz ve rica ederim.”

b-c) “Bilgilerinize arz ve rica ederim.”
seklinde olacaktir.

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

c- Kurumlar arasi yazigsmalar ““ arz ederim”, Kurum i¢i yazigmalar “ rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

d- Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur. Ayrica ctimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim kurum amirleri biirolarinda yukarida
zikredilen Yonetmelik ile kendilerine ait Tiirkge Imla Kilavuzu ve Tiirkce Sézlikk bulundurmaya
0zen gosterecektirler.

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

f- Her tiirlii dilekgeye en ge¢ bir ay icinde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
hangi safhada olduguna dair yine en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve Kkisilere
cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug¢ bildirilir. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda
olan dilekgeler i¢in bu Kanunda belirtilen siire ve prosediire uyulur.

g-ilce dahilindeki idari kurumlar kendi aralarinda yazisma yapabilirler.

h-Ilgedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazismalari ile il merkez kuruluslari ve il kurullar ile
olan yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilir.

1-Ilgeye bagl kdy ve bunlarin kurmus olduklar birliklerin Il Makami ve Merkez kuruluslartyla
olan yazigmalar1 Kaymakamlik Kanal1 ile yapulir.

i-Ilcedeki Belediyeler 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu kurum ve
kuruluglan ile dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazigmalardan Kaymakamlik Makaminca bilinmesi
gerekenler ilgili -ilge dahilinde- kurum amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve Makamin
direktiflerine gdore geregi yapilir.

DORDUNCUBOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK :

Madde 30- Uygulama ve sorumluluga iliskin hiikiimler asagidaki gibidir

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

2- Yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan kurumlarin
yaz1 igleri gorevlileri sorumludur.
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3- Yonerge zaman zaman tiim memurlara imza karsih@inda okutulacak ve Yonergenin bir

ornegi kurum amirlerince el alinda bulundurularak, uygulanmasi ile herhangi bir aksakhga
meydan verilmeyecektir.

4- Tlgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin takdiri ve
26/08/2019 tarihli onay dogrultusunda konuya en yakin kurum tarafindan yiiritiilecektir.

BESINCIi BOLUM

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR YURURLUK VE YURUTME

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR:

Madde 31: Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Tiirkoglu
Kaymakami emrine gére hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:

Madde 32- Bu Yonerge ile, 28/02/2018 tarihinde yayimlanan ve yiiriirliikte olan imza yetkileri
yonergesi yirtrliikten kaldirilmustir.

YURURLUK :

Madde 33- Bu yonerge yayimi tarihinde ylirtirliige girer.
YURUTME :
Madde 34- Bu Yonerge hiikiimlerini Tlirkoglu Kaymakamu yiiriittir.19/10/2023

Mustafa Nevzat MERCAN
Kaymakam
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