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1- GENEL ESASLAR :

1- Ilgede Kamu Idaresinin hizli, etkin, kararli ve seffaf caligmasi esastir.

2- Tum Kamu gorevlileri mevzuatin kendilerine vermis oldugu yetki ve sorumluluklarini

halka en iyi ve en giizel hizmeti vermek i¢in gekinmeden kararlilikla yerine getirmek

durumundadirlar.

Kamu hizmeti verilirken vatandaglara uygun bir sekilde konu ile ilgili bilgi verilmek

suretiyle yapilan islemlerle ilgili olarak seffafligin saglanmasi hedef alinmalidir,

4- Kamu gorevlilerine mevzuatin verdigi yetki etkin ve kararli bir sekilde uygulanacak,

kanun hakimiyeti agik ve net bir sekilde ortaya konacaktir. Kamu hizmeti; tim

vatandaglarimiza higbir sekilde ik, cinsiyet, inang, felsefi diisiince veya siyasi kanaat

farki gozetmeksizin esit ve ayricaliksiz sunulacaktir.

Caligma ofislerinde mesai saatleri igerisinde ziyaret¢i bulundurulmayacak, gerekiyorsa

zaman israft ve verimlilik dugikligiine yol agmamak kaydiyla ve imkanlar dahilinde

ziyaretgi odalar1 diizenlenebilecektir.

Kamu gorevlileri; konular ile ilgili olarak problemleri ve stkintilar ifade ederken, bu

konularla ilgili ¢oziim oOnerilerini ve dusiincelerini de agik ve net bir sekilde ifade

etmelidir.

7- Kamuya ait binalarda tiitiin mamullerinin kullanilmasina kesinlikle izin verilmeyecek,

masa ve sehpa tizerinde kiillik vb. esyalar bulundurulmayacaktir.Ilgili daire amiri

bununla ilgili gerekli tedbiri almakla miikellef olacaktir.

ligemizde gorev yapmakta olan birim amirleri bagta olmak iizere tiim personelin

telefonu 24 saat agik bulunmasi konusunda teblig yapilacak olup, iletisimde herhangi

bir aksakliga sebebiyet verilmeyecektir.

Kamu gorevlileri kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve durust bir sekilde yurtitecek;

gorevlerini yerine getirirken ve takdir yetkilerini kullanirken mesleki etik ilke ve

standartlara bagl kalacaktir,

10-Kamu hizmet birimlerinin temiz ve tertipli olmasi, evrak kayit ve diger iglemlerin
diizenli yuritilmesi saglanmalidir. Kamu gorevlileri; gorevlerini yerine getirirken is
sahiplerine karsi nazik olmali, yapilan iglemle ilgili bilgilendirme yapmak suretiyle
vatandaglart bir 6l¢ii de yonetime katarak, bu sekilde hizmetin yuriitimiine halkin
katkisini azami 6l¢iide artirmanin yollarini temin etmelidir.
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2- ILKELER:

Bu vonerge ile kendisine yetki devredilen makam. devredilen bu yetkiyi,
Kaymakam’in onayi olmadikca devredemez.

1- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onaya yetkisi
sakhidir. Kaymakam gerek gordigiinde devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir ve
gerektiginde bu yetkiyi geri alabilir.

2- Kaymakamlik Makaminda alinacak onayla imza yetkilerinin devrinde ilave ve
¢ikarmalar yaptlabilir,

3- Yetkilerin sorumluluk igerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru bir sekilde kullanilmasi
esast1r.

4- Kaymakam, Ilgenin tiimiiyle; Birim amirleri, kendi birimleri ile ilgili olarak “Bilme
Hakkinr” kullanirlar. Idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda
gorev ve sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

§- Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmast asildir.



6- Imzaya sunulacak her yazida konu ile ilgili bilgiler, sirali ekleri ve evveliyati imza
dosyasinda bulunur.

7- Havale ve yazilarda “konuyu degerlendirelim” “goriiselim” notu bulunan ya da

not kagidi ilistirilen yazilar, birim amirleri veya ilgili gorevliler tarafindan en kisa

zamanda ikaza mahal birakmadan gerekli hazirliklar yapilir ve Kaymakamlik
makamina arz ederler.

Bu Yénerge ile kendilerine yetki devredilenler, yetkilerini asan bir tarzda diger

birimlerle yazigma yaptig:i takdirde ilgili birim yaziyr higbir islem yapmadan

tarafiniza iade eder.

Her Birim Amiri, géreve iliskin konularda bilinmesi gereken hususlari zamaninda st

makamlara bildirmekle yiikiimliidiir.

10- Gizli konular sadece bilinmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile aciklanir,

11-Devredilen yetkiye dayanilarak yapilan herhangi bir islemin geri alinmasi,
degistirilmesi veya iptali, islemi yapan veya Kaymakam tarafindan yeni bir iglemle
yapilir.

12-Devredilen yetkiler kullanilirken hitap edilen makamin seviyesi, konunun kapsam ve
onemi goz oninde tutulur.

13-Her Birim Amiri, astlarina ancak mevzuatla kendisine resen verilmis yetkileri
devredebilir. Kurum iginde yapilan yetki devri hakkinda zamaninda Kaymakamlik
Makamina bilgi verilmesi zorunludur.

14-1lgedeki birimlerin Valilik ile olan yazismalarinin Kaymakamhiklar aracihigs ile
yapilmasi esastir.

15-Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanagi bulunmayan,
hi¢bir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a
belirtilmesi esastir.”.... Kanunu’ nun .... Maddesi” ve ..... Yonetmeligi’ nin ...
maddesi” vb. buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmaz.

16- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda; 6nemli bir tasarruf veya teklif igerenler
gerekli bilgiler ile birlikte makama bizzat Kurum Amirleri tarafinda sunulur.

17-1lge merkezinde birimler ancak teknik konularda kendi aralarinda dogrudan yazigma
yapabilirler.

18-Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir kurulusun bilgisi olmasi ya da
goriisiiniin alinmasi gereken konulardaki yazigmalarda, ilgili diger kurulusun
goriistiniin bulunmasi zorunludur.

19-Birimler tarafinda imza igin Kaymakamlik Makamina sunulacak yazilar Ozel
Kalem’e teslim edilir. Imza igin beklenilmeyip yazilar imzadan ¢iktiktan sonra
birakildig: yerden alinir. Kamu Kurumlar: yazilan 6zel sahislara teslim edip onlarin
eliyle takip edemezler.

20- Gizlilik gerektiren konular imza dosyasinda agik sekilde degil mazrufen imzaya
sunulur.

21- Mevzuatta dngoriilen, yapilmasi zaruri toplantilar, Kaymakam Bagkanliginda yapilir.
Toplantilara ilgili Birim Amirlerinin katilimi zorunlu olup, olaganiistii bir durum
bulunmadikga yerlerine bagka personel gorevlendirilmez. Toplanti giindemi en az 24
saat once Kaymakam’a bildirilir.

22-Kamu kurumlart diizenleyecekleri organizasyonlar ile ilgili Kaymakam’dan onay
alacaklardir. Gerekli onay alinmadan Kaymakam adina higbir organizasyon
yapilmayacak, davetiye, program ve etkinlik vb. hazirlanmayacaktir.

23-Kamu personelinin izin onaylarinda; Izin Takip Formu, araglarin sevklerinde ise;
Arag Takip Formu kullanilir, izin ve arag sevk onaylarinda bu formlar evrakla birlikte
getirilir. Bu formlar daire amirlerince bizzat kontrol edilir.

24-Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi, Kaymakamlik Internet sitesinde yayimlanr.
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25-Birim Amirleri; izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalar1 gereken
yazi ve onaylari bizzat kendileri Kaymakam imzasina sunacaklardir.

26-“ Koruyucu Guvenlik Yonergesi” hassasiyetle tatbik edilecek, personel, bina ve belge
giivenligi saglanacaktir.

27-Kamu Kurum ve Kuruluslar;; kamuoyuyla paylagilmasinda yarar gordiikleri
galismalarini ve duyurularini, Kaymakamlik Makaminin onayina sunarak basin yayin
kuruluglarina verebilirler Devlet memurlari, kamu gorevleri hakinda basina, haber
ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarma bilgi ve demeg veremezler sosyal
medayada herhangi bir agiklamada bulunamazlar.

28- Adli Makamlara intikal etmis konularda veya yarginin gérev alanina giren konularda
idari birimlerce kesinlikle yazili veya sozli agiklama yapilmayacaktir.

29-Birim Amirleri tist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilig: ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar: talimat dogrultusunda hareket ederler.

30- Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi Gzerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile
Kaymakamlik Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme
hususundaki takdir Kaymakam’ a aittir.

31-Bags ve hibelerde Kaymakamlik Makamina sunularak yazili onay alinmasi esastir.

32-Resmi yazigma usul ve esaslarina riayet ederek personelin bu dogrultuda egitilmesi
hassasiyetle takip edilecektir.

33-Ilge dis1 gorev onaylan bir giin 6nceden alinacak acele hallerde Kaymakamhk
makamina 6n bilgi verilecektir.

34-Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir sekilde, tam, dogru ve zamaninda
kullanilmasi esastir.

35-Kamu kurum ve kuruluslan kendilerine intikal ettirilen dilekgeler igin dilekge kayit
defteri tutar ve mevzuat geregince takibini yerine getirirler.

36-Kamu gorevlileri ile ilgili ihbar ve sikdyet dilekgeleri, Kaymakamlik Makamina arz
edilir ve takibi Birim Amirleri tarafindan yapilir.

3- AMAC:

Yunak Kaymakamligina bagli olarak hizmet yuriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 Sayili Il Idaresi Kanununun 27. 28. ve 31. Maddeleri uyarinca,

1- Kaymakam Adina imza yetkili gorevlileri belirlemek,

2- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3- Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, iz ve esnekligi
artirmak,

4- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari iglemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, ¢aligmalari ilge yonetiminin daha iyi Orgitlenmesine, planlanmasina,
koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi
degerlendirme yapilabilmesine imkan saglamak,

5- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zguven duygularimi guglendirerek
islerine daha sik1 ve istekli sariilmalarimi 6zendirmek,

6- Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime karg1 giiven sayginlik imajlarini

guglendirerek, gelistirmek ve yayginlagtirmak



4- KAPSAM :

Bu imza yetkiler yonergesi 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagli kurumlara ait ig bolimii ile Kaymakamliga baglh olarak hizmet
yuritmekte olan daire, kurum ve kuruluglanin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri
isllemlerde ‘Kaymakam adma” imza yetkisinin kullanma gekli ve sartlarimi kapsami igine
alir.

5- HUKUKI DAYANAK :

1- T.C. Anayasasi

2- 5442 sayih “Il Idaresi Kanunu”

3- 3152 sayili “Igigleri Bakanlhig: Teskilat ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun”

4- 3046 sayili “Bakanliklarin Kurulug Gorev ve Esaslar1 Hakkinda Kanun”

S~ 3071 sayili “Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun”

6- 4982 sayili “Bilgi Edinme Kanunu”

7- “Valilik ve Kaymakamlik Biirolari Kurulug, Gérev ve Caligma Yonetmeligi ve
Yonergesi”

8- Cumhurbaskanhginin 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili karari ve Resmi Gazetenin
10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan “ Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

6- TANIMLAR:

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Yunak Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesi
Kaymakamlik © Yunak Kaymakamligini

Kaymakam © Yunak Kaymakami

Birim Amirleri : Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin Ilge

Yonetimi Iginde Yer Alan Idari Birimlerin Ust Gorevlisini (Mudiirlerini — Amirlerini)
Ilce Yazi Isleri Midiirii : Yunak Kaymakamligi Iige Yazt Isleri Miidiiriinii ifade eder.

7- IMZAYA YETKILILER :

Kaymakam
Birim Amirleri
Ilge Yaz1 Igleri Miidiirii

8- SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI :

A- SORUMLULUKLAR :

1- Birim Amirleri, birimlerinden g¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan iglemlerden
dogrudan Kaymakama karg: sorumludurlar.

2- Birim Amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tim is ve iglemlerden ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan gorise sunulmast gerekenlerin bekletilmeden

gonderilmesinden sorumludur.




. 3- Tenkit yazilari, yonetimde saglksizligin bir gostergesidir. Tenkite meydan
verilmemesi igin birimlerde, birim amirleri ile birlikte, ilgili gorevliler ortaklagsa sorumlu
tutulacaklardir.

4- Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gorevli
imza yetkisini kullanacak, yapilan ig ve iglemleri asil yetki sahibine iletecektir.

5- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasinda ilge Yaz1 Isleri Mudiiru
ile ilgili Birim Amirleri sorumludur.

6- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasinda ve yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili Amirler sorumludur.

7- Basina bilgi ve demeg verme hususunda ilgili mevzuat hitkkiimlerine uygun olarak
hareket edilecektir. Ayrica basina gikan ihbar, sikayet ve talepler haber alindiginda herhangi
bir emir beklenmeksizin ilgili birim amirlerince dogrudan yada Makamin talimati {izerine
dikkatlice incelendikten sonra degerlendirmeyi igeren bilgi notu en kisa siire igerisinde bizzat
Birim Amiri tarafindan Makama bildirilir.

8- Yazigmalarda, 3071 sayilt Dilekge Kanunu ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk:
Kanunu ile diger mevzuatta belirtilen siirelerde vatandaglarin taleplerine cevap wverilir.
* Gecikmelerden ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

9- Kaymakam Ilge dahilinde teftis, denetim veya gorev gezisinde bulundugu
zamanlarda, Kaymakam tarafindan yapilmasi gereken iglerden gecikmesinde sakinca gorulen
is ve iglemler hakkinda Birim Amiri tarafindan Kaymakama en kisa stirede bilgi verilir.

10- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kigilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kigilerin konudan haberdar olmasindan Birim Amiri ve tiim ilgililer sorumludur.

11- Makama sunulmasi gerekmeyen ve kurum iginde iglem yapilmas: gereken dilekge
ve bagvurular asagida sayilmistir;

a) Is talepleri, niifus kayit ornegi talepleri, emekliler ve engelliler igin verilen
muhtaglik karari talepleri, asker ailelerine verilen muhtaglik belgesi taleplert,

b) Diigiin, nisan, eglence, ¢ay partisi,

¢) Silah nakil belgesi talepler,

d) Av bayii agma talepleri, silah tamir yeri agma talepleri,

e) Agilmasi izne bagh yerlerle ilgili talepler,

f) Pasaport, vize talepleri,

g) Araglar1 hurdaya ayirma ve tadilat talepleri,

h) Suriici belgesi zayii islem taleplert,

i) Kayip ruhsat ve ehliyet igin yapilan bagvurular,

1) Saglik heyet rapor talepleri,

k) Sosyal Yardimlagma Vakfina yaptlan yardim muracaatlari,

1) Tip formlar ve dosya tamamlama yazilari,

m) Okul diplomasini kaybedenlerin yeniden miiracaatlart,

n) Hac mevsiminde hacca gidecek vatandaslarin bagvurular ve saglik iglemlert,

B- UYGULAMA ESASLARI :
BASVURULAR;

Kaymakamliga bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmast
uygun gorilmuistir.

1- Kaymakamhga yapilan yazili, sozli, posta ve e-posta yoluyla bagvurular
Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Midirligiince kabul edilecektir. Dilekgeler; Kaymakam
veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y.) seklinde ilgili kuruluslara havale
edilecektir. Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak iizerine not diigiilmeyecektir.




2- Ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili birim amirleri tarafindan Kaymakamliga
bildirilecektir.

3- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makammna iletilecek,
¢6ziim sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI :

1- Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar Ilge
Yazi Igleri Midiiri tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar
Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra Ilge Yazi Isleri Miidiirince kayd: saglanarak
ilgili birimlere kuruluslara gonderilecektir.

2- Kaymakam Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar ilge Yaz: Isleri Miidiri
tarafindan agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak
ve havalesi Ilge Yaz1 Isleri Mudiirince Kaymakam adina yapilacaktir. Onemli yazilar mutlaka
havale oncesi Kaymakamin bilgisine sunulacaktir.

Valilik Makamimin imzasiyla génderilen yazilar ile Bakanlhklardan dogrudan
ilcemize gonderilen yazilar Kaymakamhk Makami tarafindan havale edilecektir.

3- llge Yaz: Isleri Miidirii veya Vekili tarafindan havale edilen ve Kaymakamin
gormesi gereken Onemli evrak ve yazinmin bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.
Benzer bigimde onemli oldugu diisiinilen evrak ve yazilar havale edildigi ilgili birimin
daire amirince Kaymakama bilgi amagli sunulacaktir. Bu konuda hassasiyet gostermeyen
Daire Amirleri ile ilgili gorevi ihmal nedeniyle Disiplin iglemi uygulanacaktir.

GIDEN YAZILAR :

1- Kaymakam veya Kaymakam Adina Birim Amirleri ile Ilge Yaz1 Isleri Mudiirii
tarafindan imzalanip gonderilecek yazilar ile tim yazigmalarda Cumhurbagkanhigimnin
09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili karari ve Resmi Gazetenin 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili
Resmi Gazete’de yayinlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelikte belirtilen hususlar

2- Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir
ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmast zorunludur.

3- Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt
kosesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.”
Ibaresi konulacak bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.

4- Yazilarin ilgili oldugu birimler de hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.
Ancak acele ve gerekli goriildiigi hallerde Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin
bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime de gonderilecektir.

5- Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

6- Yazilar, evraki yazandan baslayarak en Ust amire kadar paraf edilecektir. Paraf
eden gorevli yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecek eksiklikleri varsa giderecektir.
Paraf eden sayis1 4 (i gegmeyecektir.

7- Yetki verilen birim amiri ilgedeki birimlere ve kendi il mudirligiine yazilacak
yazilari kendi isim ve unvami ile Kaymakam adina imzalayacak, Valilige,
Kaymakamliklara veya diger Valiliklere yazilan yazilar mutlaka Kaymakam imzasi ile
gonderilecektir

8- Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari Kaymakam imzas ile yapilacaktir.

9- Yazigmalarda uygulama birligine 6zen gosterilecektir. Bunun igin de;



a) Onaylarda; Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine onay yerine
sadece buyuk harflerle OLUR deyimi kullamlacak ve imza yeri igin yeterli agiklik
birakilacaktir,

ORNEK :

OLUR
.03.2024

Ozgiir PELVAN
Kaymakam

b) Resmi yazilarda “EKI”, “EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine “EK/ EKLER”
kelimeleri kullanilacaktir.

Yazinin ekleri, imza boliminden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin
soluna konulan “EK/EKLER” ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla ise
numaralandirilir,

ORNEK :

EKLER: EKLER:

1-Rapor (....sayfa) 1-Yaz Ornegi(....sayfa)
2-Disket(.....adet) 2-Yonetmelik(....sayfa)

¢) Yazilarin sonug boliminde yer alan alt makamlara yazilan yazilarda “Rica ederim”
list ve aynt diizey makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim”, iist ve alt makamlara dagitimhi
olarak yazilan yazilarda “Arz ve rica ederim” deyimleri birlikte kullanilacaktir.

9- IMZA VE ONAY YETKILERI :
A- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR :

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

2- Kurum amirlerinin her tirli izin istek ve onaylari,

3- Her turlii vekalet onaylari,

4- lige Idare Sube Baskanlarinin ve tiim personellerin ilge digina aragli veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

5- Ilge iginde ve disina goreve gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gorev
formlar1 (devredilenler harig),

6- Ilgili mevzuata gore verilecek, igyeri agma, kapatma ve ceza onaylar,

7- Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

8- Birimlerin taginmaz mal satin almast veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

9- Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,

10- Mahalle Muhtarlarinin izin istek ve onaylari,

11- Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalar (devredilenler harig),

12- Vekil, tcretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylart,

13- Lokallerin agtimas, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

14- Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,




15- 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

16- 6136 sayili atesli silahlar ve bigaklar ile diger aletler hakkinda Kanun
uygulamasina iligkin 91/1779 sayili yonetmeligin ek-2 maddesine istinaden ayn1 yonetmeligin
4. 8. 10. 47. Maddeleri uyarinca verilecek silah bulundurma, kamu goérevlileri silah tagima,
emekli kamu gorevlileri silah tagima, yivli av tifegi bulundurma ve tagima ruhsatlarina ait
onaylar silah ruhsati iptali, islemden kaldirma hibe ve miisadere iptal onaylan ile yukarida
sayilan ruhsatlar ile ilgili islemlerin onaylanmasi/imzalanmasi.

C- KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iISLEMLER VE KARARLAR :

1- Birim Amirlerinin her tiirlii izin onaylan (ikamet izinleri, yillik izin, mazeret izni,
hastalik izni vb.)

2- Kamu gorevlilerinin hastalik ve 657 Sayili Kanun’un 104/c ‘de belirtilen mazeret
izni onaylari.

3- Birim Amirlerine vekalet edecekleri onaylari,

4- Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

5- Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar

6- Kamulastirma ile ilgili onaylar,

7- Birimler arasi1 personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

8- Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

9- Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar,(islemler, kararlar, 6neriler vb.)

10- 3091 say1l1 kanun ile ilgili kararlar,

11- Kamu konutlarini yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iligkin
onaylar,

12- Idari para cezalari kararlari ile ilgili onaylar,

13- 11 igi ve II dis1 (Bityiiksehir sinirlart digt ) tagit gérevlendirme onaylari,

14- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordigu yazilar,

15- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

D- ]:LCE YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE
IMZALAR :;

1- Kaymakamin Ilgede veya Makaminda bulunmadig: acil durumlarda (her yazi igin
ayr olarak izin alinmak suretiyle) Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2- PTT’den gelen postadan Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan gorilmesi gerekli olanlarla 6zellik tasiyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin
havalesi,

2- Muhtarlar adina diizenlenen belge yazilari, muhtann imza tasdik onaylari,

3- Yazi Isleri Midirtini bilgilendirmek suretiyle, genel olarak herhangi bir emir ve
talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin gekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her turli evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale
edilmesi,



E- BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR :

Asagida belirtilen genel gergeveler iginde kalmasi kaydiyla, Birim Amirlerine ilave
yetki devri Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Midirlugiinin koordinesinde ayri bir onayla
verilebilir.

Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar ¢ercevesinde (ihbar, sikayet, atama v.b. istisnalar diginda), 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 yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama,
yer-gorev  degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilan Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tir yazilari Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig:
ve/veya gecikmesinde sorun gikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumu derhal
Kaymakama bilgi verirler. Bu tir yazilar yalmizca Kaymakam imzasina sunularak
cevaplandirilir.

Birim amirleri, asagida belirtilen konulart igeren yazilar1 Kaymakam adina
“Kaymakam a.” ibaresi kullanarak imzalarlar.

1- Yeni bir hak ve yiikimlulik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteligini tagimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin
yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3- Kaymakamlik tarafindan kabul edilmig ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarin igsleme konulmasi, teblig/tebelligi, ilani, ilgili kisi
kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ilgili yazilar,

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

5- Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri
sirasinda igerik olarak sikdyet ve icra’i nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

6- Kurumlarinda gorev yapan personellerin (6gretmenler harig) yillik ve mazeret izin
onaylar1. (657 Sayili Kanun’un 104/c’de belirtilen mazeret izni harig)

7- 5070 sayili Kanuna gore (elektronik ortamda yazigma yapan kurumlarda) Giivenli
Elektronik Imza ile imzalanarak iretilmis bir belgeden ¢ikt1 alinarak, génderilmesine ihtiyag
duyulmasi halinde Belgenin Asli Elektronik Imzalhdir ibaresi konularak tasdiken
imzalanmasi. (bu tiir belgeler imza ve mihiir ust Gste gelmeyecek sekilde mithiirlenecek,
ayrica bu tir belgeleri imzalayacak kurum yetkililerinin imza sirkileri ile mihir 6rnekleri
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiinde teyit amagl saklanacak ve yetkili degisiklikleri de
duizenlenecek yeni belgeleri ile ivedi olarak bildirilecektir.)

F- ILCE JANDARMA KOMUTANI VE ILCE EMNIYET AMIRI
TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:
Iige Jandarma Komutam ve Ilge Emniyet Amiri, bu yonergenin “Birim Amirlerinin

Imzalayacagi Yazi ve Onaylara” ek olarak “Kaymakam a.” ibaresi ile Kaymakam adina
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.
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1- 29.09.1987 tarihli 19589 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Tekel Dig1 Birakilan
Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Taginmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satigi, Kullaniimasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iligkin
Tuzugin” 117. Maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayict maddeler disinda, senlik
ve isaret fiseklerinin kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden
alinmasi gereken izin onayi ile mezkdr tiiziikk hitkiimlerine gore yurttilecek is ve iglemler.

2- 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu kapsaminda verilen Idari Para Cezalarinin
onayi ve ilgili kurumlarla yapilan yazilar.

3- Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

4- Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulari
ile ilgili olarak yapilacak her tirli is ve islemlerle ilgili yazilar, tutanaklar, ilgili adli ve miilki
makama sunus yazilari.

5- Dugiin, asker eglencesi, kutlama, v.b. izin dilekgelerinin birimine havalesi.

6- llge Jandarma Komutanhigi ve Ilge Emniyet Amirligi personellerinin yillik ve
mazeret (657 Sayili Kanun’un 104/c’de belirtilen mazeret izni harig¢) izinlerinin onay1.

7- Iige Niifus Mudirligi ile yapilan adres tahkikati, 6liim tahkikat il ilgili yazigmalar.

8- Saglik Kurumlarinin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tim yazigmalar,

9- Tiim Ilge Idare Sube Baskanlar: ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti
veya konusu geregi bilgisine bagvurulmas:i amaciyla Cumhuriyet Savcisinin talimatlarinin
yerine getirilmesi amaciyla talep edilen gorevli ile ilgili yazigmalar,

10- Siiresi dolmug bulunan ve Malmudirligine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigmalar,

11- 29018 sayili Karayollart Trafik Kanunun ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima
Kanunu geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili
Malmudurligi il yapilan yazigmalar,

12- Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi i¢in Malmiidiirliigi, Vergi Dairesi ve Icra
Miidurlikleri ile yapilan yazigmalar,

13- Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar,

G- ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

lige Nufus Midiri bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve
Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan
konularda imza ve onay iglemlerini yapar.

1- llge Jandarma Komutanlig: ile lige Emniyet Amirligine yazilan kayip niifus ciizdani
ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

2- Ilge Nifus Midurliigii personellerinin yillik ve mazeret (657 Sayili Kanun’un
104/c’de belirtilen mazeret izni harig) izinlerinin onayi.

H- ILCE MILLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR:

Iige Milli Egitim Mudiira “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve Onaylara” ek
olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza
ve onay islemlerini yapar.

1- Ilge Milli Egitim Mudurliigiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,
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2- llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik
caligmalart ile ilgili yazigsmalar,

3- Devlet Parastz Yatililik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazigmalar,

4- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan égrenci nakilleri, devamsiz 6grenciler
v.b. 6grenci isleri ile ilgili yazigmalar,

S- Halk Egitim Merkezi Miidarliigiinin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6- lige Milli Egitim Midirlugi personellerinin yillik ve mazeret (657 Sayilh Kanun’un
104/c’de belirtilen mazeret izni aciliyet geretiren durumlarda sadece 1 giine kadar ) izinlerinin
onayl.

7- Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak o6grenci ve o6gretmenlerin
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8- Cocuk Mahkemelerinin damgmanlik tedbiri Rehber Ogretmen gorevlendirme
onaylari,

9- Okullarn il igi gezi plan ve onaylari, (arag ve personel gorevliendirme onaylari
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.)

10- Halk Egitim Miudirliginiin kurs agma ve kapatma onaylari,

11- Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine
iligkin ig ve iglemler.

i- ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR:

lilge Gida Tarnm ve Hayvancihk Midirii bu yonergenin “Birim Amirlerinin
Imzalayacag: Yazi ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam
adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1- Mera, yayla, otlak gibi devletin hikkim ve tasarrufu altinda olan yerlerle ilgili
inceleme, arastirma ve raporlama yazilari,

2- Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigis tarafindan sekretarya islemleri yiiriitillen
komisyonlarin ilgede yapilan i ve iglemlerine iliskin sekretarya islemlerinin yuritiilmesi ve
konuyla ilgili inceleme, aragtirma ve raporlama yazilarini imzalamak,

3- 4733 sayili Titin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun kapsaminda; Igisleri Bakanligi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme
Kurumu (TAPDK) arasinda yapilan 25.11.2013 tarihli “Satig Belgesi Islemlerinin
Yiiriitiilmesine Iliskin Is Birligi Protokolii” gergevesinde; tiitiin mamulii, alkol ve alkollii igki
saticilart tarafindan yapilacak satig belgesi bagvurularinin kabulii ve islemlerinin yurttilmesi
ile ilgili sekretarya iglemleri.

4- Ilge Tarim ve Orman Midiirliigi personellerinin yillik ve mazeret (657 Sayili
Kanun’un 104/c’de belirtilen mazeret izni harig) izinlerinin onay:.

J- ILCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZi MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

Iige Saghk Miidiiri bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve
Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan
konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1- Sikéyet, sug veya ihbari igermemesi kaydiyla gevre saglig: ile ilgili bagvurularin
cevabi yazilarinin imzalanmasi. _

2- Toplum Saglig1 Merkezi Midurliigii personellerinin yillik ve mazeret (657 Sayili
Kanun’un 104/c’de belirtilen mazeret izni harig) izinlerinin onay1.
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K- ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

Ilge Malmiidiirii bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacagt Yazi ve Onaylara”
ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda
imza ve onay islemlerini yapar.

1- Malvarlig1 arastirmasi yazilari,

2- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3- 6183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasi.

4- Malmidurlugii personellerinin yillik ve mazeret (657 Sayih Kanun’un 104/c¢’de
belirtilen mazeret izni harig) izinlerinin onayu.

L- iILCE MUFTUSU TARAFINDAN iIMZALANACAKYAZILAR:

Iige Miftisii bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve Onaylara” ek
olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza
ve onay iglemlerini yapar.

1- Miftilik personellerinin din hizmetleri, genel idare ve yardimct hizmet esaslarina
gore calisan personeller yillik ve mazeret (657 Sayili Kanun’un 104/c’de belirtilen mazeret
izni hari¢) izinlerinin onayi.

M- ILCE TAPU MUDURUNUN DOGRUDAN iMZALAYACAGI YAZILAR:

Ilge Tapu Mudiirii bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacag1 Yazi ve Onaylara”
ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina agagida sayilan konularda
imza ve onay islemlerini yapar.

1- Adi gorevler hari¢ adliye ile milki goreve iliskin yazigmalar Kaymakamlik
araciligiyla yapilr.

2- Tapu Mudiirliigi personellerinin yillik ve mazeret (657 Sayili Kanun’un 104/¢’de
belirtilen mazeret izni hari¢) izinlerinin onay1.

N- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU
TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

llge SYDV Mudiri bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve
Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan
konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1- Vakif Bagvuru dilek¢e ve formlarinin teslim alinmast,

2- 2022 sayili Kanuna gore yapilacak bagvurularin alinmasi,

3- Genel Saglik Sigortasi Gelir Tespiti bagvurularinin alinmasi,

4- Sosyal Yardimlagma ve Dayamgma Vakfi personellerinin yillik ve mazeret (657
Sayili Kanun’un 104/c’de belirtilen mazeret izni hari¢) izinlerinin onayi.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

10- YAZISMALARDA YONTEM
Birimler, yazigsmalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazigsma yapacaklardir;
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1- Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve
02.12.2004 tarih ve 25658 sayil Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

2- Evraklarin imzaya agilmasinda unvan kisminda “Kaymakam?” ibaresi kullanilacak,
“Yunak Kaymakami” ibaresi kullanilmayacaktir.

3- Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tiirli havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad: ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilr,

Ornek:

Adi-Soyad:
Kaymakam a.
............. Miiduri

4- Yazigsmalarda standartlagma ve yeknesakliga 6zen gosterilecektir.

Ornek: Bir yazida “Vilayet Makamina” bir baska yazida “Il Makamina” seklinde olmamakla
birlikte her yazida;

“KONYA VALILIGINE”
(Il Yaz: Isleri Mudirlugii)

seklinde yazilacaktur.

Ornek: Kaymakamlik Makamina yazilan yazilarda ise,

“YUNAK KAYMAKAMLIGINA” veya “YUNAK KAYMAKAMLIGI”
(Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii) (Iige Malmidiirligii)

Seklinde ilgili birim de evrakin gidecegi yer bolimiinde yazilacaktir.

Ornek:

Kaymakamlik onay: gereken yazilarda; onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR” deyimi kullanilacak, altina tarih, (imza aralify), ad-soyad ve unvan alt alta
yazilacaktir,

11- UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER :

1- Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2-Ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait goérevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin ilge Birim Amiri tarafindan yuritilecektir,

3-Mahalle Muhtarliklari, 5442 sayih il idaresi Kanunu uyarinca iist makamlarla kendi
iradelerinin ig ve ihtiyaglanyla ilgili yazigmalarini Kaymakamlik vasitasiyla yapacaklardir.

4- llge Idare Sube Baskan Yardimcilarina yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler
icin Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, Ilge Yazi Isleri Miidirlugiinden alinacak
onayla Kaymakamca uygun bulunursa yetki verilebilecektir.
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5- Igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar1 is ve gorev
bolumiini gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir.
Diger daireler de benzer sekilde i ve gorev bolumii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde
uygulamaya koyacaklardir.

6- Belediye Baskanliklart, 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili maddeleri ile 5442
sayilh Il Idaresi Kanunun ilgili maddeleri dogrultusunda, Kaymakamlik araciligi ile
yazigabileceklerdir. Ancak; konu ile ilgili Igisleri Bakanlig1 ile Konya Valiligi’nin emir ve
direktifterine uyacaklardir.

12- YONERGEDEKI BOSLUKLAR:
Bu yonerge de hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Yunak
Kaymakami emrine gore hareket edilir.

14- YORURLUK :

Bu yonerge 08.03.2024 tarihinden itibaren yurirliige girer. Bu yonergenin yiirirliige
girmesiyle 27.09.2021 tarihli Yunak Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi yirtrliikten
kaldirilmigtir.

15- YURUTME :
Bu Yonerge hiikiimlerini Yunak Kaymakamt yiiritir.

Ozgiir PELVAN
Kaymakam
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