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BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar
AMAC

Demirozii Kaymakamhigina bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 sayih il idaresi Kanunun 27, 28 ve 31. maddeleri uyarinca;

Madde 1 - Bu Yénergede amag; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli
sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonuglandiriimast saikleri ile; birimler arast hizmet akisinin
cabuklastiriimast, is veriminin artirtlmasi agisindan; Demirdzii Kaymakamligina bagli olarak hizmet
yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslarmin yapacaklari ¢alismalarin, esaslarint ve
Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk
duygularini gelistirmek, iist makamlarin 6nemli konularda daha akilci karar almasini kolaylagtirmak
icin kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagli kurumlara ait is béliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum ve kuruluslari yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde “Kaymakam
admna” imza yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarini kapsami igine alir.

HUKUKI DAYANAK
Madde 3 - Bu Yonerge;

1. T.C. Anayasasi, 5442 sayili “il idaresi Kanunu”,

3152 sayili igisleri Bakanhg Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatirim ve Hizmetlerine liskin Bazi

Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Cumhurbaskanhig  Teskilati Hakkinda ~Cumhurbagkanhigi Kararnamesi (Kararname

numarasi:1)

7. Bakanliklara Bagli, ilgili, Iligkili, Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin
Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname numarasi:4) ve ilgili diger
Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

8. 31.07.2009 tarih ve 273/05 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik™,

9. 10.06.2020 tarih ve 2646 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik™,

10. 08.06.2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi”

11. Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Y onetmelik,

12. 28.09.2020 tarihli “igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi”
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13. 04.03.2024 tarihinde yiiriirliige giren “Bayburt Valiligi Imza Yetkileri Y6nergesi” hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4 - Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Yonerge: Demirozii Kaymakamhigi imza Yetkileri Y&6nergesini,

Kaymakamlik: Demirdzii Kaymakamhgini,

Kaymakam: Demirdzii Kaymakamini,

Yaz: Isleri Miidiirliigii: Demirozii Kaymakamligi ilge Yazi Isleri Miidiirltigtind,
Yazi isleri Miidiirii: Demirdzii Kaymakamligi ilge Yazi [sleri Miidiiriinii,
Birim: Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin kuruluslari,

Birim Amiri - Ilce idare Sube Baskami: Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ilge diizeyindeki
birinci derecede yetkili amirlerini,

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Birim Amiri, Yazi Isleri Miidiirii'nden
olusur.

ILKELER VE YONTEMLER
Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydimlatilir. Kaymakam ilge birimlerinin
tiimiiyle, Yazi isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkini”
kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yukiimliidiir.

2. imza yetkisinin kullaniimasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve Oneminin
g6z Oniinde tutulmasi temel ilkedir.

3. Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadigi veya mevzuatin bizzat ilgili amirin
imzalamasini/onaylamasini emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

4. Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adinin altina
"Kaymakam a.” ibaresi yazilir. Kaymakam adma yetki verilmis makamlarca imzalanacak
"Kaymakam a.” ibareli yazilar, sadece yetkiyi kullanan tarafindan imzalanir. imzaya yetkili
kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmamasi hallerinde vekili imza yetkisini kullanir.

5. Bu Yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazigmalari dogrudan yapabilirler.

6. Bir izin ve onayin kaldirilmasi veya tadili, "yetki ve usulde paralellik ilkesine" uygun yapilir.

7. Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez. Yetki devri talepleri, Yazi isleri Miidiirliigiiniin
sekreteryaliginda yapilir. Kaymakam tarafindan resen yapilan yetki devirleri, ilgili birim amirince
yazili olarak derhal Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

8. Yonetimin gdzetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurum/kurulusa verilebilir.

9. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskan oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirli denetim, toplanti ve




uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir.
Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi isleri Miidiirliigiince dosyalanr.

10. Birim amirleri, izinleri ile vekalet ve gdrevlendirme onaylarini, agiklamalari gereken yazi ve
onaylari Kaymakamlik Makamina bizzat sunarlar.

11. Birim Amirleri iist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile génderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

12. Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de
iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.
Konu ile ilgili basina bilgi verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

13. Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir birim amiri ve personel tarafindan basin ve
yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular
Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirligii tarafindan bildirilecektir.

14. Onay verilecek evrak, onay dayanagi ile birlikte onay neticesine gére yiriitiilecek isin baslangi¢
tarihinden dnceki bir tarihte Makama sunulacak, "Oluru fiilen-anlamsiz kilacak gecikmelere
meydan verilmeyecektir.

15. ilge igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bdlge kuruluslari ile ilgili yazismalar
Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

16. 11.10.2018 tarihli 2018/13 sayili Cumhurbaskanhigi Genelgesi uyarinca; kamu kurum ve
kuruluslarina yapilan tiim bagvurularda, talebin sonuglandirtimasi baska bir idari makamin gérev
alaninda kalsa dahi, bagvurular aninda incelenerek takip edilecek, talebin ilk bagvuru yerinde
neticelendirilmesine 6zen gosterilecek, basvuru sahibine yapilan islemler hakkinda
gecikmeksizin nihai ve kesin bilgi verilecek, basvurularin siiratli ve dogru sonuglandiriimasi
amaciyla gerekli tiim tedbirler alinacaktir.

17. Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilarda ve birimlerince yapilan biitiin islemlerden
Kaymakama kars1 sorumludurlar.

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

YAZISMALARA ILIiSKIN USUL VE ESASLAR

Madde 7 - Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar géz niinde

bulundurulur:
a) Basvurular

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

2. Dilekgeler 5nem derecelerine gore Kaymakam ve llge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
kuruluslara havale edilir. Ancak vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede,
zaman ve kaynak israfina yol agmadan, kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan,
Kaymakamlik Makami'na yapilan yazili basvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak ihbar, sikdyet ve icrai nitelik
tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi esastir.
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3. Biitiin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya

kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada
belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak iizerinde degerlendirme yaptiktan sonra,
Kaymakamin bilgisine sunarak talimatlarini alacaklardir.

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde Kaymakamliga yapilan her tiirlii
basvurunun kabulii ile is ve islemleri Iige Yazi isleri Miidiirliigiince yapilacak, Ilge Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan konu, dnem ve ilgisine gére Kaymakama sunularak, verilen talimat
dogrultusunda gereginin icra ve ifasi gergeklestirilecektir. Diger kurum ve kuruluglar benzeri
sekilde kendi sistemlerini kurup, isleteceklerdir.

b) Uygulama Esaslan

1.

Tiim yazismalarda 10.06.2020 tarih ve 31151 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Y&netmelik hiikiimlerine eksiksiz
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak
birimine iade edilecektir.

Yazilarin, Tiirk¢e dil bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Bu amagla birim amirleri ve ilgili memurlar
Tiirkge Yazim Kilavuzu, Tiirkge Sozlitk ve Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda
yaralanacaktir.

Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Sekreterligine
teslim edilir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir. |
Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yazi
isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, personelin goreve baslamasi ve ilisiginin
kesilmesi, agiga alinma, isten el gektirme, gdreve iade, memurlara veya gergek veya tiizel
kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklart ile ilgili yazilar gibi 5nem arz eden yazilar
bizzat birim amirleri tarafindan dnceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilarak Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda

kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.




8.

Biitiin izin onaylari basta olmak iizere (Ek' e konmasi gereken rapor, dilekge, gdrevlendirme
yazisi vb. evraklar dahil uygun bir izin sablonu olusturularak) her birim tiim evrakini miimkiin
oldugunca elektronik sistem iizerinden imzaya sunar. Bu ve benzeri hususlarda ilgili mevzuat
gozetilerek biirokrasi ve kirtasiyeciligin azaltilmasi adina gerekli tedbirleri re' sen alarak

uygulamaya koyulur.
IKINCI BOLUM

Imza ve Onay Yetkileri

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 8 - Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev bdlimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. 'Gizli", 'Kisiye Ozel", 'Hizmete Ozel” yazilarla, sifreler, Kaymakam
tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 9 - Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1.
2.
3.

Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,
Her tiirlii atama, yer veya gorev degisikligi, gorevlendirme, inceleme ve sorusturma igerikli
yazilar,

Asayis ve giivenlik ile ilgili 5Snemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 10 - Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

4

. g

10.
11.
12.
13.
14.

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidirliikler ile bdlge kuruluslarina, bakanlklarin bagli
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazilar,

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

4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve mezkir Kanuna gore

verilen karar ve yazilari,

Yarg: kuruluslarina génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlti yazilar,

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

Denetim sonuglarinin  bilgi ve/veya yasal islem yapilmasimin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,

Tiim kamu gorevlilerinin atama veya gorevlendirme sonucu ise baglamasi ile ilisiginin
kesilmesinin bildirimine iliskin yazilar,

Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Milletvekilleri tarafindan verilen soru dnergelerine iliskin cevabi yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilar, e e ™



15.
16.
17
18.
19.
20.
21.

22,
23.
24.
25.
26.

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Her tiirlii inceleme, arastirma, &n inceleme ve sorusturma agtlmasina iliskin yazilar,
Kaymakam bagkanligindaki kurul veya komisyon kararlari,

{lge miilki sinirlar1 digina arag gérevlendirmeleri,

Arsiv arastirmasi ve giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Afet ve acil yardim ile ilgili yazilar,

Kanun, Cumhurbaskanligi karari/kararnamesi, yonetmelik, genelgelerin ilan1 ile bu
mevzuatlarin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar,

Valilik imza Yetkileri Yonergesinde belirtilenler ile Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.
Her tiirlii 6denegin gonderilmesine iliskin yazilar,

[lgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

Tekit yazilari,

Teftis ve denetimlerin sonuglarina iliskin yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 11 - Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir, Mevzuata gore bizzat
Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,

1.

g

10.

11.

12.

Birim Amirine devredilen yillik izinler (20 giine kadar) hari¢ biitiin izin onaylari,(saghk,
mazeret, izin gibi)

Kurum amirlerinin her tiirlii izin onaylari, (Yazi Isleri Miidiirliigii personeli dahil.)

Her tiirlii vekalet ve gorevlendirme onaylari,

flce idare Sube Baskanlari ve personelin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine
dair onaylar (onay alindiktan sonra imzalanacak olan tasit gérev emri formu harig),

ilge midiirii hari¢ diger personelin asli gorevleri kapsamindaki bir gorevi yiiriitmek tizere ilce
i¢i gegici gorevlendirme onaylari,

Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamast ile ilgili onaylar,

Muhtarhigin herhangi bir sebeple sona ermesi, izin, hastalik veya mazeret durumlarinda
muhtarliga yapilacak vekaleten gérevlendirme onaylari,

Mevzuatla mahalli miilki idare amirinin imzasi ngériilen idari para cezalari,

87/12028 sayili Tekel Disi Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin
Uretimi, ithali, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi
Usul ve Esaslarina iliskin Tiiziigiin 117. maddesi geregince oyun ve eglence araci olan patlayici
maddeler disinda senlik ve isaret fiseklerinin kullanilmasi ile ilgili onaylar ve havai fisek
kullanilmasi ile ilgili onaylar,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alim1, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun gergevesinde verilen yivsiz av tiifeklerinin
ruhsatlandiriimast ve 5729 sayili Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanun geregi
verilen ses ve gaz tabancalarinin ruhsatlandiriimas ile ilgili yazilar ve onaylar,

ilge miilki sinirlart igerisinde 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ve Diger Aletler Hakkinda
Kanun ve Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkindaki Y&netmelik geregince
verilecek Bulundurma Ruhsatlari ile Yonetmeligin 8. Maddesinde ve 10. maddesinde sayilan
kamu gorevlilerine ve emekli kamu gorevlilerine verilecek silah tagima ruhsatlarina iliskin
onaylar,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemler,




13.

14.

15.

16.
17.

ilcedeki milli egitim sube miidiirii, okul miidiirii/yardimcisi, midiir yetkili 6gretmenlerin
vekaleten atanmasi/gecici gorevlendirilmesi ile vekil Ogretmen, {icretli Ogretmen
atama/gorevlendirme onaylari.

ilcedeki personelin il igi ve il digi gbrevlendirme ve tasit gorev onaylari ile gorev siiresince
yerlerine vekaleten personel gorevlendirme onaylari,

ilgedeki personelle ilgili emeklilik onaylarinin alinmasi, ilisiklerinin kesilmesi is ve islemlerinin
yapilmasi,

Kaymakam tarafindan verilecek yukarida sayilmayan diger is ve islemlere iligkin onaylar,
04.03.2024 tarihli Bayburt Valiligi imza Yetkileri Yonergesinin (c) bendinde belirtilen Ilge
Kaymakamlari tarafindan verilecek onaylar,

ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR

Madde 12 - ilge Yazi isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini yapar;

L

n

Kaymakamhga gelen "gizli "¢ok gizli", 'kisiye ozel", 'hizmete 6zel", "isme ", yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Iige Yazi Isleri Miidiirliigii evrak gorevlisi tarafindan agihr,
evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi [sleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.

"ivedi ", "Cok ivedi”, 'Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi
isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir.

Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu olmayan rutin islerle
ilgili dilekgelerin havalesi; ayni nitelikte elden takip edilen giinliik rutin ozellikle evrak
havaleleri, (ilge yazi isleri miidiirliigiine ve/veya sekreterlige getirildigi takdirde diigiin,
cemiyet, asker ugurlama vb. eglenceler ile ilgili izin talep dilekgeleri, niifus is ve iglemleri ile
ilgili talep dilekgeleri, GSS islemleri ve SYDY ile ilgili talep dilekgeleri, askerlik subesinden
gelen biitiin evraklar, 2022 sayili kanun geregi talep dilekgeleri ilgili birimlerine havale edilir
ancak Kaymakamin bilmesi gereken bir hususta kaymakama bilgi verilir.) (Kaymakam a.)
Kaymakam adina 3091 sayili kanunun uygulanmasi ile ilgili her tiirlii yazigmalari, (geregi
halinde makama bilgi verilir ) (Kaymakam a.)

Kaymakam adina 4822 sayili kanun ile degisik 4077 sayih Tiketicinin Korunmasi
Hakkindaki Kanun ve Uygulama Yonetmelikleri geregi yapilan her tiirlii yazigmalari, (geregi
halinde makama bilgi verilir ) (Kaymakam a.)

Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini, (Kaymakam a.)

Fakiilte ve yiiksekokul &grencilerinin kredi almak igin miiracaat etmeleri lizerine anne ve
babasinin meslegi ve ekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgeleri, (Kaymakam a.)
Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif
niteligi tasimayan; yoklama kagagi, firar, bakaya, celp ¢agri pusulalari, tebligat ve benzeri
yazilart, (Kaymakam a.)

Dogrudan kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadig1, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadigi takdirde llge Yazi
isleri Miidiirliigii yoklugunda ilge Yazi Isleri Midiirliigii Biiro Gorevlisi tarafindan havale
edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. (Yazi Isleri Miidiirliigii
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tarafindan ilgili Biiro Gorevlisine iliskin olarak bu ydnergenin yayimindan itibaren on giin
igerisinde Kaymakamlik onay1 alinir )

Askerlik Kararlari ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi, (Kaymakam a.)

Ilce genel idari ve yerel idare teskilat birimlerinden vatandaslarin fen elemani ve teknik
personel talep yazilari, (Kaymakam a.)

Brifing ve istatistiki ¢aligmalarla ilgili yazilar, (Kaymakam a.)

Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen Derneklere ait yazilarin Dernek
Baskanlarina génderme yazilari, (Kaymakam a.)

ilce genel idare teskilati birimlerinden yanhs gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine
iliskin yazilar, ( tist makamlar ve adli makamlar hari¢) (Kaymakam a.)

Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekalet birakmadigi durumlarda gok
acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum ilce Yaz1 Isleri
Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifasi gecikmeden saglanir
ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur. (Kaymakam a.)

Disiplin islemleri ile 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen 'Sorusturma
izni Verilmesi " ve "Sorusturma Izni Verilmemesi " kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi digindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,
Adli Sicil Belgesi talepleri sonucunda; Igisleri Bakanhigi e-Igisleri sisteminde faal bulunan
Adli Sicil Sorgulama Modiiliinden alinan Adli Sicil Belgelerinin imzalanmast,

Ihale ve diger ilan tutanaklarina iligkin cevabi yazigmalar.

Apostil iglemleri.

Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmas icap eden ve kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,
Yukaridaki maddelerde belirtilen hususlari igeren yazilar, Yazi isgleri Miidiirii'niin toplanti,
vs. nedenlerle bulunamadigi durumlarda Yazi isleri Miidiir Vekili tarafindan havale edilir
veya "Kaymakam Adina” imza edilir.

BIiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 13 - Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu Yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi taleplerine
dair dilekge ve yazilari Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilari Kaymakamlik
Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun gikabilecek durumlarda
kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzas ile
yazarlar.

Madde 14 - Birim amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilari 'Kaymakam Adina 'imzalarlar:

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhigin takdirini gerektirmeyen ve bir

direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmast, bir islemin sonuglandirtimasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis

rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,
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Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig - tebelltigii, ilani, ilgili kisi kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak sikdyet ve icrai nitelik tasgimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin kabul
edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

Mevzuatta Kaymakamlik onayt ile olusturulmasi 8ngdriilmemis ise, Sube Miidiirii/Sef/Midiir
Yardimeist  baskanliginda olusturulacak  kurul, komisyon veya denetim ekiplerinin
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Personelin gorev dolayisiyla ilge miilki sinirlari igerisinde aragl veya aragsiz giiniibirlik
gorevlendirmeleri, (ilge dist ve il dist gorevlendirmeler Kaymakam tarafindan) onaylari,

Kaymakam tarafindan imzalanan aragli personel gorevlendirmeleri onaylarindan sonra
imzalanacak tasit gérev emri formlart,

Birimde bulunan her unvandaki personelinin talep ettigi yillik izinler.

a) lIlce Jandarma Komutanina;

2551 sayili kanun kapsaminda Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi, av tezkereleri ile ilgili talep
dilekgelerinin kaymakamlik havalesi iizerine, kurumlarla yapilacak yazismalar.(Kaymakam a.)
Kamu kurum ve &zel kuruluslarda calisacak personel hakkinda yapilan sorusturmalarin ilgili
birimlere gonderilmesini iligkin yazilar.( Kaymakam a.)

Tebligat yazilarinin sonuglarimin ilgili 6zel kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar.
(Kaymakam a.)

ilge Jandarma Komutanliginin kolluk hizmetlerinin aksamamasi gz oniinde bulundurularak,
Bakanlar Kurulunca 12.12.2016 tarihinde kararlastirilan Ynetmeligin 44. Maddesi geregince,
ilge Jandarma Komutaninin ve Karakol Komutaninin izin onay1, Kaymakam tarafindan, diger
riitbeli personellerin izin onaylari (yillik, mazeret, hastalik vb. izinler makama bilgi verilmek
suretiyle ilge Jandarma Komutani tarafindan onaylanabilir.

b) Ilce Emniyet Amirine;

2551 sayili kanun kapsaminda Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi av tezkereleri ile ilgili talep
dilekgelerinin kaymakamlik havalesi iizerine, kurumlarla yapilacak yazigmalar.(Kaymakam a.)
ilge Trafik Komisyonu sekreteryasini yiiriitmek, bu konuya ait ilge igindeki yazigmalari
yapmak.(Kaymakam a.)

Kamu kurum ve 6zel kuruluslarda ¢alisacak personel hakkinda yapilan sorusturmalarin ilgili
birimlere gonderilmesini iligkin yazilar.( Kaymakam a.)

Tebligat yazilarmin sonuglarinin ilgili 6zel kuruluslara bildirilmesine iliskin yazilar.
(Kaymakam a.)

ilge Emniyet Amiri ve Karakol Amirinin izin onaylari Kaymakam tarafindan, diger personelin
Emniyet Teskilatinin 6zel diizenlenmis mevzuatlari geregince kolluk hizmetlerinin aksamamasi
ile ilgili durum Emniyet Amirince goz dniinde bulundurularak kendi astlarmin izinleri (yillik
izin, mazeret, hastalik vb. izinler) makama bilgi verilmek iizere onaylanabilir.




¢) Ilce Milli Egitim Miidiiriine;

Okullarda bulunan demirbas fazlalarinin bagka bir okula tahsislerinin onay1,

Yapilacak yeni bina ya da onarim islerinin her safhasinda tiim kamu kurum ve kuruluslari ile
yapilan yazismalar, onarim ve yapim islerine ait gegici ve kesin kabullerin imzalanmasi,

Her derecedeki okul 8gretmenleri igin ders iicretlerine iliskin onaylar,

4. Oyun, temsil, gosteriler veya g¢esitli eglence amagh toplanti vb. sosyal etkinliklerin

1)

2)
3)

4)

diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

Her derecedeki okul &grencilerinin sinavlari ile ilgili yazismalar, simf gezileri ve sinav
¢izelgeleri, egitim hizmetlerine iliskin olarak teskil olunacak komisyon ve kurul onaylari, okul
aile birlikleri ve koruma dernekleri ile ilgili yapilacak yazigmalar, yonetici ve 6gretmeninin ders
ticreti onaylari,

Ek derslik, acilis onaylari, toplant1 onaylari, burslu grencilerin ddeme islemleri ile ilgili kayit,
nakil ve tiim is ve islemleri, rehber 6gretmenlerin gérevlendirilmesi, dzel egitime muhtag
sgrenciler ile ilgili yazismalar, rehberlik ve psikolojik danisma hizmetleri ile ilgili is ve islemler
ve teftis kurulu ile ilgili tebligat islemleri,

Mesleki Egitim Merkezi Miidiirliigiince verilen ustalik belgelerinin imzalanmasi,

Motorlu tasit siiriicii kurslarinin direksiyon egitim alanlarinin onaylari ile yapilacak sinavlarda
personel gorevlendirme onaylari,

Ozel 6gretim kurumlarinin resmi okullarda agilacak olan bilgisayar, Ingilizce kurslart ile
deneme sinavlarinin onaylari,

d) Ilce Niifus Miidiiriine;

ilge Jandarma Komutanligi ve ilge Emniyet Midiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdani,
(Kaymakam a.)
Oliim tahkikati i¢in incelenecek adreslerle ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi, (Kaymakam

a.)
Isim ve Soy isim degisiklik teklif yazilari, (Kaymakam a.)

e) Ilce Malmiidiiriine;

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hikiimlerine gére
diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarmin tasdik yetkisinin
kullanilmasi. (Kaymakam a.)

Haciz Varakalari Tasdik Yetkisi,

Cumhuriyet Bassavciliklari ile vergi ve harg tahsiline yonelik yapilan yazilar, (iase bedeli, adli
para cezalari, yargi harglari vs.)

Bayburt Defterdarligi ile dogrudan yapilan vergisel ve diger konularda bilgi-istatistik amacgh
yazilar. (malvarhigi aragtirmasi, haciz, vergi inceleme raporu vs.)
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1)

1)

2)
3)

1)

f) lilce Tarim ve Orman Miidiiriine;
I¢isleri Bakanhg ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitilmesine Iliskin Isbirligi Protokoli
kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

g) Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Miidiiriine;
Muhtag¢hk dosyast bulunan vatandaglarin dilekgelerinin Vakif Midiirltigiine "Vakif Bagkani
Adina" havale edilmesi,

Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,
Miitevelli Heyet Kararlari suretlerinin tasdiki.

h)Toplum Saghg: Merkezi Baskanina;

Saglik personellerinin aldiklar raporlarin saglik iznine ¢evrilmesine iligkin onaylar ile refakat
izni onaylart.

UCUNCU BOLUM

Sorumluluk ve Diger Hususlar

Madde 15 - Yonergenin uygulanmasi, sorumlulugu ve sair hususlar yoniinden agagida belirtilen
hususlara uyulacaktir:

1.

[

Imza yetkisinin devrinde "yetki ve usulde paralellik ilkesi” dogrultusunda her konuda havale,
imza ve onay yetkisi sakhdir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman
kullanabilir.

Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez. Alt devir yasaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden ve yetki tecaviiziine mahal verilmemesinden ilgili
Birim Amirleri Kaymakama karst sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

Tekide meydan verilmemesi igin birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa
sorumlu tutulacaktir.

Imza yetkisi devri konusunda, bu Yonerge hiikiimlerine uyum ve riayeti saglamak amaciyla ve
gerektiginde Kaymakam tarafindan kararlar iizerinde veya ilgili dairede denetlemeler
yapilacaktir.

Her tiirlii dilekgenin en geg¢ otuz giin igerisinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa asamalari en geg otuzar giinlik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili
bildirimlerde bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi
Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin mezkur Kanunda belirtilen siirelere ve
yonteme uyulacaktir.
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8. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, Yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan
ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gérevlileri sorumludur. Buna esas olmak
lizere Yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve Y6nergenin bir 6rnegi dokiimii
alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda
bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

9. Basinda ¢ikan iddia, ihbar, sikdyet, dilek ve temenniler ile CIMER, e-posta, e-basvuru, ve A¢ik
Kapr gibi bagvuru yollari ile kuruma iletilen ve ilgili personel hakkinda inceleme/arastirma veya
sorusturma yapilmasini gerektiren iddia, ihbar ve sikayetler ilgili Daire Amirince Kaymakam’a
iletilecektir.

10. Daire Amirleri izin ve gérev onay1 aldiktan sonra, ayrilacag tarihi ve izin doniisii baslama
tarihini yazili olarak Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirecektir. Hastalik raporu
halinde hastalik iznine ayrildig: vekili tarafindan ayni sekilde bildirilecektir.

11. llgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya Bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is ve islemleri [lce
Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan ytiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiitkiimler

YONERGEDEKIi BOSLUKLAR

Madde 16 - Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen hususlarda
tist hukuk normlar1 ve Kaymakam emrine gére hareket edilecektir.

YURURLUK

Madde 17 - Bu Yonerge 26.03.2024 tarihinde yiiriirliige girer ve dnceki Yonerge ve talimatlar
yiirtirliikten kalkar.

YURUTME

Madde 18 - Yonerge hiikiimlerini Demir6zii Kaymakamu yiiriitiir.
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