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1- GENEL ESASLAR: 

1- ilyede Kamu idaresinin hlzlJ, etkin, kararh ve ~effaf yah~maSI esastIr. 
2- TOm Kamu gorevlileri mevzuatm kendilerine vermi~ oldugu yetki ve sorumluluklannl 

halka en iyi ve en gOzel hizmeti vermek iyin yekinmeden kararhhkla yerine getirmek 
durumundadlrlar. 

3- Kamu hizmeti verilirken vatanda~lara uygun bir ~ekilde konu ile ilgili bilgi verilmek 
suretiyle yapilan i~lemlerle ilgili olarak ~effafllgm saglanmasl hedef almmahdlr. 

4- Kamu gorevlilerine mevzuatm verdigi yetki etkin ve kararh bir ~ekilde uygulanacak, 
kanun hakimiyeti aylk ve net bir ~ekilde ortaya konacaktlr. Kamu hizmeti; tOm 
vatanda~lanmlza hiybir ~ekilde Irk, cinsiyet, inany, felsefi dO~Once veya siyasi kanaat 
farkl gozetmeksizin e~it ve ayncahkslz sunulacaktlf. 

5- Cah~ma ofislerinde mesai saatleri iyerisinde ziyaretyi bulundurulmayacak, gerekiyorsa 
zaman israfI ve verimlilik do~Oklogune yol aymamak kaydlyla ve imkanlar dahilinde 
ziyaretyi odalarl dOzenlenebilecektir. 

6- Kamu gorevlileri; konulan ile ilgili olarak problemleri ve slkmtilan ifade ederken, bu 
konularla ilgili yozi.im onerilerini ve do~oncelerini de aylk ve net bir ~ekilde ifade 
etmelidir. 

7- Kamuya ait binalarda tOtOn mamullerinin kullamlmasma kesinlikle izin verilmeyecek, 
masa ve sehpa tizerinde kollok vb. e~yalar bulundurulmayacaktIdlgili daire amiri 
bununla ilgili gerekli tedbiri almakla mOkellef olacaktlf. 

8- ilyemizde gorev yapmakta olan birim amirleri ba~ta olmak tizere tOm personelin 
telefonu 24 saat aylk bulunmasl konusunda teblig yapllacak olup, ileti~imde herhangi 
bir aksakhga sebebiyet verilmeyecektir. 

9- Kamu gorevlileri kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve dOrOst bir ~ekilde yiirOtecek; 
gorevlerini yerine getirirken ve takdir yetkilerini kullamrken mesleki etik i1ke ve 
standartlara bagh kalacaktlr. 

10-Kamu hizmet birimlerinin temiz ve tertipli olmasl, evrak kaYlt ve diger i~lemlerin 
dOzenli yOrOtOlmesi saglanmahdlf. Kamu gorevlileri; gorevlerini yerine getirirken i~ 

sahiplerine kar~1 nazik olmah, yapilan i~lemle i1gili bilgilendirme yapmak suretiyle 
vatanda~lan bir olyo de yonetime katarak, bu ~ekilde hizmetin yiirOtOmone halkm 
katklsml azami olyode artlrmamn yollanm temin etmelidir. 

2- iLKELER: 

Bu yonerge ile kendisine yetki devredilen makam, devredilen bu yetkiyi, 
Kaymakam'm onaYI olmadlkya devredemez. 

1- irnza yetkisinin devrinde, Kaymakam'm her konuda havale, imza ve onaya yetkisi 
sakhdlr. Kaymakam gerek gordogonde devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir ve 
gerektiginde bu yetkiyi geri alabilif. 

2- Kaymakamhk Makammda almacak onayla imza yetkilerinin devrinde ilave ve 
ylkarmalar yapilabilir. 

3- Yetkilerin sorumluluk iyerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru bir ~ekilde kullamlmasl 
esastlr. 

4- Kaymakam, ilyenin tOmOyle; Birim amirleri, kendi birimleri ile iJgili olarak "Bilrne 
HakklDl" kullamrlaf. idari hiyerar~i iyinde her kademe, bilmesi gereken konularda 
gorev ve sorumlulugu ile baglantlh olarak bilgi sahibi edilir. 

5- Yazilarm ait oldugu birimlerde hazlrlanmasl, yazilmasl ve yaYlmlanmasl aslldlf. 
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6- imzaya sunulacak her yazlda konu ile ilgili bilgiler, slrah ekleri ve evveliyatl imza 
dosyasmda bulunur. 

7- Havale ve yazIiarda "konuyu degerlendirelim" "gorii~elim" notu bulunan ya da 
not kagldl ili~tirilen yazIlar, birim amirleri veya ilgili gorevliler tarafindan en klsa 
zamanda ikaza mahal blrakmadan gerekli hazlrlIklar yapIllr ve Kaymakamhk 
makamma arz ederler. 

8- ~u. Yonerge ile kendilerine yetki devredilenler, yetkilerini a~an bir tarzda diger 
bmmlerle yazl~ma yaptlgl takdirde ilgili birim yazlyl hiybir i~lem yapmadan 
tarafimza iade eder. 

9- Her Birim Amiri, goreve ili~kin konularda bilinmesi gereken hususlan zamanmda Ost 
makamlara bildirmekle yOkUmlOdOr. 

10- Gizli konular sadece bilinmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadan ile aYlklamr. 
11- Devredilen yetkiye dayamlarak yapllan herhangi bir i~lemin geri ahnmasl, 

degi~tirilmesi veya iptali, i~lemi yapan veya Kaymakam tarafmdan yeni bir i~lemle 
yaplhr. 

12- Devredilen yetkiler kullamhrken hitap edilen makamm seviyesi, konunun kapsam ve 
onemi goz onOnde tutulur. 

13- Her Birim Amiri, astlanna ancak mevzuatla kendisine resen verilmi~ yetkileri 
devredebilir. Kurum iyinde yapllan yetki devri hakkmda zamanmda Kaymakamhk 
Makamma bilgi verilmesi zorunludur. 

14- ilyedeki birimlerin Valilik ile olan yazl~malanmn Kaymakamhklar araclhgl ile 
yapIimasl esastlr. 

15- Onaylar, hukuksal dayanakII olarak olu~turulacak; hukuksal dayanagl bulunmayan, 
hiybir onay teklif edilmeyecektir. Her torlO yazmm dayanagl olan mevzuatm aylkya 
belirtilmesi esastlr.".... Kanunu' nun .... Maddesi" ve ..... Y onetmeligi' nin ... 
maddesi" vb. buna uygun olmayan yazllar ilgililerince imzalanmaz. 

16- Kaymakam tarafmdan imzalanacak yazllarda; onemli bir tasarruf veya teklif iyerenler 
gerekli bilgiler ile birlikte makama bizzat Kurum Amirleri tarafmda sunulur. 

17- ilye merkezinde birimler ancak teknik konularda kendi aralannda dogrudan yazl~ma 
yapabilirler. 

18- Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir kurulu~un bilgisi olmasl ya da 
gorO~OnOn almmasl gereken konulardaki yazl~malarda, ilgili diger kurulu~un 

gorO~OnOn bulunmasl zorunludur. 
19-Birimler tarafmda imza iyin Kaymakamhk Makamma sunulacak yazIiar Ozel 

Kalem' e teslim edilir. irnza iyin beklenilmeyip yazIiar imzadan ylktlktan sonra 
blrakIidlgl yerden ahmr. Kamu Kurumlan yazllan ozel ~ahlslara teslim edip onlann 
eliyle takip edemezler. 

20- Gizlilik gerektiren konular imza dosyasmda aylk ~ekilde degil mazrufen imzaya 
sunulur. 

21- Mevzuatta ongorOlen, yapIlmasl zaruri toplantIlar, Kaymakam Ba~kanhgmda yaplhr. 
ToplantIiara ilgili Birim Amirlerinin katIhml zorunlu olup, olaganOsto bir durum 
bulunmadlkya yerlerine ba~ka personel gorevlendirilmez. ToplantI gOndemi en az 24 
saat once Kaymakam'a bildirilir. 

22-Kamu kurumlan dOzenleyecekleri organizasyonlar ile ilgili Kaymakam'dan onay 
alacaklardlr. Gerekli onay almmadan Kaymakam adma hiybir organizasyon 
yapllmayacak, davetiye, program ve etkinlik vb. hazlrianmayacaktIr. 

23- Kamu personelinin izin onaylannda; izin Takip Formu, araylarm sevklerinde ise; 
Aray Takip Formu kullamhr, izin ve aray sevk onaylannda bu formlar evrakla birlikte 
getirilir. Bu formlar daire amirlerince bizzat kontrol edilir. 

24- Kaymakamhk imza Yetkileri Y onergesi, Kaymakamhk internet sitesinde yaYlmlamr. 
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25- Birim Amirleri; izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylanm, a~lklamalan gereken 
yazl ve onaylan bizzat kendileri Kaymakam imzasma sunacaklardlr. 

26-" Koruyucu Guvenlik Yonergesi" hassasiyetle tatbik edilecek, personel, bina ve beIge 
guvenligi saglanacaktlr. 

27-Kamu Kurum ve Kurulu~lan; kamuoyuyla payla~llmasmda yarar gordukleri 
~ah~malanm ve duyurulanm, Kaymakamhk Makammm onayma sunarak basm yaym 
kurulu~larma verebilirler.Devlet memurlan, kamu gorevleri hakmda basma, haber 
ajanslanna veya radyo ve televizyon kurumlanna bilgi ve deme~ veremezler sosyal 
medayada herhangi bir a~lklamada bulunamazlar. 

28- Adli Makamlara intikal etmi~ konularda veya yargmm gorev alanma giren konularda 
idari birimlerce kesinlikle yazlh veya sozlu a~lklama yapllmayacaktlr. 

29- Birim Amirleri ust makamlan tarafmdan gonderilen ve Kaymakamhk araclhgl ile 
gonderilmesi gerekirken her nasllsa dogrudan kendilerine gelen yazllarl inceleyerek 
derhal makama bilgi verirler ve alacaklarl tali mat dogrultusunda hareket ederler. 

30- Basmda ~lkan ihbar, ~ikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim 
amirince dogrudan ya da Makamm direktifi uzerine dikkatlice incelendikten soma, 

. degerlendirmeyi de i~eren sonucu en klsa zamanda birim amiri imzaSI ile 
Kaymakamhk Makamma bildirilecektir. Konu ile ilgili basma cevap verip vermeme 
hususundaki takdir Kaymakam' a aittir. 

31- Bagl~ ve hibelerde Kaymakamhk Makamma sunularak yazdi onay almmasl esastlr. 
32- Resmi yazl~ma usul ve esaslanna riayet ederek personelin bu dogrultuda egitilmesi 

hassasiyetle takip edilecektir. 
33- il~e dl~l gorev onaylan bir gUn onceden ahnacak acele hallerde Kaymakamhk 

makamma on biJgi verilecektir. 
34-1mza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir ~ekilde, tam, dogru ve zamanmda 

kullamlmasl esastIr. 
35- Kamu kurum ve kurulu~larl kendilerine intikal ettirilen dilek~eler i~in dilek~e kaylt 

defteri tutar ve mevzuat geregince takibini yerine getirirler. 
36-Kamu gorevlileri ile ilgili ihbar ve ~ikayet dilek~eleri, Kaymakamlik Makamma arz 

edilir ve takibi Birim Amirleri tarafmdan yaplhr. 

3- AMAC;: 

Yunak Kaymakamhgma bagli olarak hizmet yi.irtitmekte olan daire, kurum, kurulu~ ve 
birimlerde 5442 Saylh 1I1daresi Kanununun 27. 28. ve 31. Maddeleri uyarmca; 

1- Kaymakam Adma imza yetkili gorevlileri belirlemek, 

2- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, 

3- Klrtasiyeciligi asgari duzeye indirmek, hizmette verimlilik, i~ akl~l , hlZ ve esnekligi 


artlrmak, 
4- Ust duzey yoneticilere zaman kazandlrarak, onlan i~lemlerin aynntllanna inmekten 

kurtarmak, ~ah~malan il~e yonetiminin daha iyi orgUtienmesine, planlanmasma, 
koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi 
degerlendirme yapdabilmesine imkan saglamak, 

5- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve ozguven duygulanm gU~lendirerek 
i~lerine daha slkl ve istekli sanlmalanm ozendirmek, 

6- Halka ve i~ sahiplerine koiaylik saglayarak, yonetime kar~l gUven saygmhk imajlanm 
gU~lendirerek, geli~tirmek ve yaygmla~tIrmak 
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4- KAPSAM: 

Bu imza yetkiler ybnergesi 5442 sayIlI il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyannca 
Kaymakamhk ve bagh kurumlara ait i~ bblumu ile Kaymakamhga bagh olarak hizmet 
ylirutmekte olan daire, kurum ve kurulu~lann yapacaklan yazl~malarda ve ylirutecekleri 
i~lemlerde 'Kaymakam adma" imza yetkisinin kullanma ~ekli ve ~artlanm kapsaml iyine 
ahr. 

5- HUKUKi DAY ANAK : 

1- T.e. Anayasasl 

2- 5442 sayill "il idaresi Kanunu" 

3- 3152 sayill "iyi~leri Bakanhgl Te~kilat ve Gbrev Esaslan Hakkmda Kanun" 

4- 3046 sayill "Bakanhklann Kurulu~ Gbrev ve Esaslan Hakkmda Kanun" 

5- 3071 saYlh "Dilekye Hakkmm Kullamlmasma Dair Kanun" 

6- 4982 saYlh "Bilgi Edinme Kanunu" 

7- "Valilik ve Kaymakamhk Burolan Kurulu~, Gbrev ve <;ah~ma Ybnetmeligi ve 


Ybnergesi" 
8- Cumhurba~kanhgmm 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayill karan ve Resmi Gazetenin 

10.06.2020 tarihli ve 31151 sayill Resmi Gazete'de yaymlanan " Resmi Yazl~malarda 
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmda Ybnetmelik 

6- TANIMLAR: 

Bu Ybnergede yer alan; 
Ybnerge Yunak Kaymakamhgl imza Yetkileri Ybnergesi 
Kaymakamhk : Yunak Kaymakamhgml 
Kaymakam : Yunak Kaymakaml 
Birim Amirleri : Bakanhklann veya Mustakil Genel Mudurluklerin ilye 
Ybnetimi iyinde Yer Alan idari Birimlerin Ust Gbrevlisini (Mudi.irlerini - Amirlerini) 
ilye Yazl i~leri Mi.idi.iri.i : Yunak Kaymakamhgl ilye YaZI i~leri Mi.idi.iri.ini.i ifade eder. 

7- iMZAYA YETKiLiLER: 

Kaymakam 
Birim Amirleri 
ilye Yazl i~leri Mi.idOri.i 

8- SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI 

A- SORUMLULUKLAR: 

1- Birim Amirleri, birimlerinden ylkan bOtUn yazllardan ve yapilan i~lemlerden 

dogrudan Kaymakama kar~l sorumludurlar. 
2- Birim Amirleri, birimlerinde i~lem goren ve ylkan tUm yazilann iyeriginden ve 

ilgililerce yapllacak paraflar ile birimlerince yapIlan tUm i~ ve i~lemlerden ne suretle olursa 
olsun i~lemsiz evrak blrakilmamasmdan gbru~e sunulmasl gerekenlerin bekletilmeden 
gbnderilmesinden sorumludur. 
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3- Tenkit yazIlan, yonetimde saghkslzhgm bir gostergesidir. Tenkite meydan 
verilmemesi iyin birimlerde, birim amirleri ile birlikte, ilgili gorevliler ortakla~a sorumlu 
tutulacaklardIr. 

4- Yetkilinin bulunmadlgl ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gorevli 
imza yetkisini kullanacak, yapllan i~ ve i~lemleri asil yetki sahibine i1etecektir. 

5- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazllann muhafazasmda ilye Yazl i~leri MudUril 
ile ilgili Birim Amirleri sorumludur. 

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

7- Basma bilgi ve demey verme hususunda ilgili mevzuat hukiimlerine uygun olarak 
hareket edilecektir. Aynca basma ylkan ihbar, ~ikayet ve talepler haber ahndlgmda herhangi 
bir emir beklenmeksizin ilgili birim amirlerince dogrudan yada Makamm talimatI uzerine 
dikkatlice incelendikten sonra degerIendirmeyi iyeren bilgi notu en klsa sure iyerisinde bizzat 
Birim Amiri tarafmdan Makama bildirilir. 

8- Yazl~malarda, 3071 sayill Dilekye Kanunu ve 4982 sayill Bilgi Edinme HakkI 
Kanunu ile diger mevzuatta belirtilen surelerde vatanda~lann taleplerine cevap verilir. 

. Gecikmelerden ilgili memur ve amirler mu~tereken sorumludur. 
9- Kaymakam ilye dahilinde tefti~, denetim veya gorev gezisinde bulundugu 

zamanlarda, Kaymakam tarafmdan yapllmasl gereken i~lerden gecikmesinde sakmca gomlen 
i~ ve i~lemler hakkmda Birim Amiri tarafmdan Kaymakama en klsa surede bilgi verilir. 

10- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakm, ilgisiz ki~ilerin eline geymesinden ve bilmemesi 
gereken ki~ilerin konudan haberdar olmasmdan Birim Amiri ve Wm ilgililer sorumludur. 

11- Makama sunulmasl gerekmeyen ve kurum iyinde i~lem yapilmasl gereken dilekye 
ve ba~vurular a~aglda sayIlml~tIr; 

a) i~ talepleri, nufus kaYlt ornegi talepleri, emekliler ve engelliler iyin verilen 
muhtayhk karan taJepleri, asker ailelerine verilen muhtayhk belgesi talepleri, 

b) Dugun, ni~an, eglence, yay partisi, 
c) Silah nakil belgesi talepler, 
d) Av bayii ayma talepleri, silah tamir yeri ayma talepleri, 
e) Ayllmasl izne baglt yerJerle ilgili talepler, 
f) Pasaport, vize talepleri, 
g) Araylan hurdaya aylrma ve tadilat talepleri, 
h) Sumcu belgesi zayii i~lem talepleri, 
i) Kaylp ruhsat ve ehliyet iyin yapilan ba~vurular, 
j) Saghk heyet rapor talepleri, 
k) Sosyal Yardlmla~ma Vakfma yapiian yardlm muracaatlan, 
I) Tip formlar ve dosya tamamlama yazllan, 
m) Okul diplomaSlnI kaybedenlerin yeniden muracaatlan, 
n) Hac mevsiminde hacca gidecek vatanda~lann ba~vurulan ve saghk i~lemleri, 

B- UYGULAMA ESASLARI : 

BASVURULAR; 

Kaymakamltga ba~vurularla ilgili olarak a~agldaki usul ve yontemlerin uygulanmasl 
uygun gomlmu~Wr. 

1- Kaymakamhga yapilan yaztll, sozlu, posta ve e-posta yoluyla ba~vurular 
Kaymakam veya ilye Yazl i~leri Mudurlugunce kabul edilecektir. Dileks;eler; Kaymakam 
veya ilye Yazl i~leri Mudum tarafmdan (Kaymakam Y.) ~eklinde ilgili kurulu~lara havale 
edilecektir. Kaymakam dl~mda yaptlan havalelerde evrak uzerine not du~ulmeyecektir. 
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2- ihbar, ~ikayet ve dilekyeler ilgili birim amirleri tarafmdan Kaymakamhga 
bildirilecektir. 

3- Ba~vurularla ilgili tereddilt edilen hususlar Kaymakamhk Makamma iletilecek, 
yOziim ~ekli Kaymakam tarafmdan takdir olunacaktlr. 

GELEN YAZILAR VE EVRAK HA VALESi : 

. 1- Cok Gizli, Gizli, Ki~iye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adma gelen yazIlar ilye 
Yazl I~leri Milduril tarafmdan ayIimadan Kaymakama sunulacaktlr. Soz konusu yazIiar 
Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra ilye Yazl i~leri Mildurilnce kaydl saglanarak 
ilgili birimlere kurulu~lara gonderilecektir. 

2- Kaymakam Makamma gelen diger butiln evrak ve yazIiar ilye Y aZI i~leri Mildilril 
tarafmdan ayIlarak ilgili memur tarafmdan gidecegi yer yazIldlktan sonra kaydl yapllacak 
ve havalesi ilye Y azl i~leri Mildilrilnce Kaymakam adma yapilacaktir. Onemli yazIlar mutlaka 
havale oncesi Kaymakamm bilgisine sunulacaktlr. 

Valilik Makammm imzaslyla gonderilen yazdar ile Bakanhklardan dogrudan 
iI~emize gonderilen yazalar Kaymakamhk Makaml tarafmdan havale edilecektir. 

3- ilye Yazl i~leri Muduril veya Vekili tarafmdan havale edilen ve Kaymakamm 
gormesi gereken onemli evrak ve yazmm bir sureti Kaymakama takdim edilecektir. 
Benzer biyimde onemli oldugu dil~ilnillen evrak ve yazilar havale edildigi ilgili birimin 
daire amirince Kaymakama bilgi amayh sunulacaktlr. Bu konuda hassasiyet gostermeyen 
Daire Amirleri ile ilgili gorevi ihmal nedeniyle Disiplin i~lemi uygulanacaktlr. 

GillEN Y AZILAR : 

1- Kaymakam veya Kaymakam Adma Birim Amirleri ile ilye Yazl i~leri Mildilril 
tarafmdan imzalamp gonderilecek yazIiar ile tUm yazl~malarda Cumhurba~kanhgmIn 

09.06.2020 tarihli ve 2646 saYlh karan ve Resmi Gazetenin 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayIlI 
Resmi Gazete'de yaymlanan " Resmi Yazl~malarda Uygulanacak Esas ve Usuller 
Hakkmda Yonetmelikte belirtilen hususlar 

2- Yazllann "Tiirk~e dil bilgisi" kurallanna uygun hazlrlanmasl ve konulann aylk bir 
ifade ile klsa ve OZ olarak yansitilmasl zorunludur. 

3- Kaymakam adma yetki verilmi~ makamlarca imzalanacak yazIlarda yazmm sag alt 
ko~esine yazlyl imzalayanm adl ve soyadl yazIidlktan sonra aitma "Kaymakam a." 
ibaresi konulacak bunun altma da memuriyet unvam yazIlacaktlr. 

4- Yazllann ilgili oldugu birimler de hazlrlanmasl ve oradan yaYlmlanmasl esastlr. 
Ancak acele ve gerekli gorilldugu hallerde ilye YaZl i~leri Mudilrlilgunde hazlrlanan yazIiann 
bir 6rnegi bilgi iyin ilgili birime de gonderilecektir. 

5- YazIlar ekleri ve varsa oncesine ait dosyasl ile birlikte imzaya sunulacaktlr. 
6- YazJlar, evrakl yazandan ba~layarak en ust amire kadar paraf edilecektir. Paraf 

eden gorevli yaZInm ~ekil ve iyerigini de kontrol edecek eksiklikleri varsa giderecektir. 
Paraf eden saYlsl 4 il geymeyecektir. 

7- Yetki verilen birim amiri ilyedeki birimlere ve kendi il mildilrlilgilne yazIiacak 
yazllan kendi ISlm ve unvam ile Kaymakam adma imzalayacak, Valilige, 
Kaymakamhklara veya diger Valiliklere yazllan yazJlar mutlaka Kaymakam imzasl ile 
gonderilecektir 

8- Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilan Kaymakam imzasl ile yapllacaktlr. 
9- Yazl~malarda uygulama birligine ozen gosterilecektir. Bunun iyin de; 
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a) Onaylarda; Onay, Uygundur, MuvafIktlr gibi deyim ve ifadeler yerine onay yerine 
sadece btiyiik harflerle OLUR deyimi kullamlacak ve imza yeri i9in yeterli a91khk 
blrakIlacaktlr. 

ORNEK: 

OLUR 
.03 .2024 

OZgtir PELVAN 
Kaymakam 

b) Resmi yazIlarda "EKi", "EKLERi" gibi degi~ik ifadeler yerine "EKI EKLER" 
kelimeleri kullamlacaktlr. 

Yazmm ekleri, imza boltimtinden soma uygun satlr arahgl blrakllarak yazl alanmm 
soluna konulan "EKIEKLER" ifadesinin altma yazlhr. Ek adedi birden fazla ise 
numaralandmhr. 

ORNEK: 

EKLER: EKLER: 

I-Rapor ( .. .. sayfa) I-YaZI Ornegi( .... sayfa) 

2-Disket(. .. .. adet) 2-Yonetmelik( ... .sayfa) 


c) YazIlann sonu9 boltimtinde yer alan alt makamlara yaztlan yazllarda "Rica ederim" 
tist ve aym dtizey makamlara yaztlan yazllarda "Arz ederim", tist ve alt makamlara dagltlmh 
olarak yazllan yazllarda "Arz ve rica ederim" deyimleri birlikte kullamlacaktlr. 

9- iMZA VE ONAY YETKiLERi: 

A- KA YMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK Y AZILAR : 

1- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafmdan onaylanmasl veya verilmesi gereken 
kararlar ve onaylar, 

2- Kurum amirlerinin her tUriti izin istek ve onaylan, 
3- Her ttirlti vek§Jet onaylan, 
4- ilge idare ~ube Ba~kanlannm ve tUm personellerin ilge dl~ma ara91t veya ara9slz 

gorevlendirilmelerine dair onaylar, 
5- ilge i9inde ve dl~ma goreve 91kacak resmi hizmete mahsus ara91ann ta~lt gorev 

formlan (devredilenler hari9), 
6- ilgili mevzuata gore verilecek, i~yeri a9ma, kapatma ve ceza onaylan, 
7- Personelin ge9ici veya stirekli gorev veya gorev yeri degi~iklikleri onaylan, 
8- Birimlerin ta~mmaz mal satm almasl veya kiralamasl ile ilgili onaylar, 
9- Noter senedine baglanmasl gerekli ahm, satIm, ihale i~leri ile mukavele onaylan, 
10- Mahalle Muhtarlanmn izin istek ve onaylan, 
11- Mevzuatla ongorulen idari para cezalan (devredilenler hari9), 
12- Vekil, ticretIi ogretmen, usta ogretici ve kurs ogreticisi atama onaylan, 
13- Lokallerin a91lmasl, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatIlmasl onaylan, 
14- Kira sozle~meleri ve ihale sozle~melerinin ltizum mtizekkereleri ile satm alma 

komisyon kararlannm onaylan, 
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15- 4734 saylh Kamu ihale Kanunu ve 5018 saylll Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol 
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu i~lemleri yapmak. 

16- 6136 saylll ate~li silahlar ve blyaklar ile diger aletler hakkmda Kanun 
uygulamasma ili~kin 9111779 saYlh yonetmeligin ek-2 maddesine istinaden aym yonetmeligin 
4. 8. 10. 47. Maddeleri uyarmca verilecek silah bulundurma, kamu gorevlileri silah ta~lma, 
emekli kamu gorevlileri silah ta~lma, yivli av tOfegi bulundurma ve ta~lma ruhsatlanna ait 
onaylar silah ruhsatl iptali, i~lemden kaldlrma hibe ve mOsadere iptal onaylan ile yukanda 
sayllan ruhsatlar ile ilgili i~lemlerin onaylanmasl/imzalanmasl. 

c- KA YMAKAMIN DNAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR : 

1- Birim AmirIerinin her tOrlO izin onaylan (ikamet izinleri, yllhk izin, mazeret izni, 
hastahk izni vb.) 

2- Kamu gorevlilerinin hastahk ve 657 Say1l1 Kanun'un 104/c 'de belirtilen mazeret 
izni onaylan. 

3- Birim AmirIerine vekalet edecekleri onaylan, 
4- Kamu gorevlilerinin gorevden uzakla~tlrma ve iade onaylan, 
5- Her torlO inceleme ve soru~turmaya ait onaylar 
6- Kamula~tlrma ile ilgili onaylar, 
7- Birimler araSl personel gorevlendirilmesine dair onaylar, 
8- Gayrimenkul kiralanmasma dair onaylar, 
9- Kanun, TOziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafmdan imzalanmasml 

emrettigi diger onaylar,(i~lemler, kararIar, oneriler vb.) 
10- 3091 sayJlI kanun ile ilgili kararlar, 
11- Kamu konutlanm yasa dl~1 i~gal edenlerle ilgili zorIa bo~altma kararlanna i1i~kin 

onaylar, 
12- idari para cezalan kararIan ile ilgili onaylar, 
13- il iyi ve il dl~l (BOyOk~ehir slmrlan dl~1 ) ta~lt gorevlendirme onaylan, 
14- Kaymakamm bizzat imzalamaYI uygun gordOgo yazllar, 
15- Valilik Makammca yetkilendirilen i~lere i1i~kin onaylar, 

D- iLCE YAZI iSLERi MUDURUNUN iMzALAYACAGI DNAY VE 
iMZALAR: 

1- Kaymakamm ilyede veya Makammda bulunmadlgl acil durumlarda (her yazl iyin 
ayn olarak izin ahnmak suretiyle) Kaymakam tarafmdan imzalanmasl gereken ancak ivediligi 
nedeniyle gecikmesinde sakmca bulunan yaz!lar, 

2- PTT'den gelen postadan Kaymakamhk icraatlm etkilemeyecek (Kaymakam 
tarafmdan gorOlmesi gerekli olanlarla ozellik ta~lyan evraklar hariy) her tOrlO yazllarm 
havalesi, 

2- Muhtarlar adma dOzenlenen beIge yazllan, muhtann imza tasdik onaylan, 
3- Yazl i~leri ModorOno bilgilendirmek suretiyle, genel olarak herhangi bir emir ve 

tali mat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin ~ekilde gereginin yap!lmasl icap eden ve 
Kaymakamm imzasml gerektirmeyen her tOrlo evrak ve dilekyelerin ilgili birimlere havale 
edilmesi, 
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E- BiRiM AMiRLERiNiN iMZALA YACAGI YAZILAR, ONA YLAR : 

A~aglda belirtilen genel yeryeveler iyinde kalmasl kaydlyla, Birim Amirlerine ilave 
yetki devri Kaymakamhk ilye Yazl i~leri ModOriOgunOn koordinesinde ayn bir onayla 
verilebilir. 

Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili ba~vurulan bu yonergede belirtilen 
kurallar <;:er<;:evesinde (ihbar, ~ikayet, atama v.b. istisnalar dl~mda), dogrudan dogruya kabul 
etmeye, kaydml yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun 
beyam veya yasal bir durumun aylklamasl ise bunu dilek<;:e sahiplerine yazill olarak 
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar dl~mdaki sonuylara ya da ~ikayet, soru~turma, tayin, atama, 
yer-gorev degi~ikligi taleplerine dair dilekye ve yazilan Kaymakamhk Makamma 
yonlendirirler. Bu tUr yazilan Kaymakamhk Makamma yonlendirmenin mOmkon olmadlgl 
ve/veya gecikmesinde sorun ylkabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumu derhal 
Kaymakama bilgi verirler. Bu tOr yazilar yalmzca Kaymakam imzasma sunularak 
cevaplandlflhr. 

Birim amirleri, a~aglda belirtilen konulan iyeren yazilan Kaymakam adma 
"Kaymakam a." ibaresi kullanarak imzalarlar. 

1- Yeni bir hak ve ytikomlOlilk dogurmayan, Kaymakamhgm takdirini gerektirmeyen 
ve bir direktif niteligini ta~lmayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara ili~kin 
yazllar, 

2- Bir dosyamn tamamlanmasl, bir i~lemin sonuylandmlmasl iyin beige ve bilgi 
istenmesi, tefti~ rapor ve layihalanmn izlenmesine dair yazilar, 

3- Kaymakamhk tarafmdan kabul edilmi~ ve onaylanml~ kararlann ve/veya yetkili 
kurullar tarafmdan verilmi~ kararlarm i~leme konulmasl, tebligitebeliOgO, ilam, ilgili ki~i 

kurum ve makamlann bilgilendirilmesi hususlan ilgili yazilar, 
4- Kaymakamm katklsma ihtiyay duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme 

niteliginde olan yazilann imzalanmasl, 
5- Vatanda~lanmlzIn kamu kurum ve kurulu~lanndaki i~ ve i~lemlerini takipleri 

slrasmda iyerik olarak ~ikayet ve icra'i nitelik ta~lmayan rutin hizmetlere ili~kin dilekye ve 
ba~vurulann kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi iyin kurulu~lara ve ilgilisine bilgi 
verilmesine dair yazllar, 

6- Kurumlannda gorev yapan personellerin (ogretmenler hari<;:) yilhk ve mazeret izin 
onaylan. (657 Sayill Kanun'un 104/c'de belirtilen mazeret izni hariy) 

7- 5070 sayill Kanuna gore (elektronik ortamda yazl~ma yapan kurumlarda) Giivenli 
Elektronik imza ile imzalanarak Oretilmi~ bir belgeden <;:Ikh almarak, gonderilmesine ihtiyay 
duyulmasl halinde Belgenin Ash Elektronik imzahdlr ibaresi konularak tasdiken 
imzalanmasl. (bu tOr belgeler imza ve mOhOr Ost Oste gelmeyecek ~ekilde mOhOrienecek, 
aynca bu tOr belgeleri imzalayacak kurum yetkililerinin imza sirkOleri ile mOhOr omekleri 
Kaymakaml1k Yazl i~leri MOdOriOgunde teyit ama<;:h saklanacak ve yetkili degi~iklikleri de 
dOzenlenecek yeni belgeleri ile ivedi olarak bildirilecektir.) 

F- iL<;E JANDARMA KOMUTANI VE iL<;E EMNiYET AMiRi 
TARAFINDAN iMZALANACAK YAZJLAR: 

il<;:e Jandarma Komutam ve ilye Emniyet Amiri, bu yonergenin "Birim Amirlerinin 
irnzalayacagl Yazl ve Onaylara" ek olarak "Kaymakam a." ibaresi ile Kaymakam adma 
a~aglda sayilan konularda imza ve onay i~lemlerini yapar. 

10 



1- 29.09.1987 tarihli 19589 saylil Resmi Gazetede yaYlmlanan "Tekel Dl~l Blraklian 
PatiaYlcl Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali, Ta~mmasl, Saklanmasl, 
Depolanmasl, Satl~l, Kullamlmasl, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usui ve Esaslarma ili~kin 
Tiiziigun" 117. Maddesi geregi, oyun ve eglence araCI olan patiaYlcl maddeler dl~mda, ~enlik 
ve i~aret fi~eklerinin kullamlmasl, bu i~i bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden 
ahnmasl gereken izin onayl ile mezkfir tOztik hiikiimlerine gore yUriitiilecek i~ ve i~lemler . 

2- 2918 saylil Karayollan Trafik Kanunu kapsammda verilen idari Para Cezalanmn 
onaYI ve ilgili kurumlarla yaplian yazliar. 

3- Yoklama kayagl, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar 
hakkmda ilgili kurumlara yazlian yazllar. 

4- SUy i~lenmesini caydlrmak ve onlemek, SUy i~lenmesi halinde failleri ve sorumlulan 
ile ilgili olarak yapliacak her tiirlii i~ ve i~lemlerle ilgili yazllar, tutanaklar, ilgili adli ve miilki 
makama sunu~ yazdan. 

5- Diigiin, asker eglencesi, kutlama, v.b . izin dilekyelerinin birimine havalesi. 
6- ilye landarma Komutanhgl ve ilye Emniyet Amirligi personellerinin Yllhk ve 

mazeret (657 Saylil Kanun'un 104/c'de belirtilen mazeret izni hariy) izinlerinin onayl. 
7- ilye Niifus Miidiirliigii ile yaplian adres tahkikatl, oliim tahkikatl il ilgili yazl~malar. 
8- Saghk Kurumlanmn trafik kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklan ile 

ilgili tOm yazl~malar, 
9- Tiim ilye idare Sube Ba~kanlan ile ilgili yapdan adli konularla ilgili deger tespiti 

veya konusu geregi bilgisine ba~vurulmasl amaclyla Cumhuriyet Savclsmm talimatlanmn 
yerine getirilmesi amaclyla talep edilen gorevli ile ilgili yazl~malar, 

10- Siiresi dolmu~ bulunan ve Malmiidiirltigune teslimi gerektiren araylarla ilgili 
yazl~malar, 

11- 29018 say!ll Karayollan Trafik Kanunun ve 4925 saYlh Karayollan Ta~lma 
Kanunu geregi yazlian Trafik idari Para Cezasl karar Tutanaklanmn temini ve iadesi ile ilgili 
Malmiidiirliigu il yapllan yazl~malar, 

12- Yakalamah ve hacizli araylann teslimi iyin Malmtidiirliigii, Vergi Dairesi ve icra 
Miidiirliikleri ile yaplian yazl~malar, 

13- Yoklama kayagl, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar 
hakkmda ilgili kurumlara yazllan yazliar, 

G- iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR: 

ilye Niifus Miidiirii bu yonergenin "Birim Amirlerinin imzalayacagl Yazl ve 
Onaylara" ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adma a~aglda saylian 
konularda imza ve onay i~lemlerini yapar. 

1- ilye landarma Komutanhgl ile ilye Emniyet Amirligine yazlian kaYlp niifus ciizdam 
ile ilgili tahkikat yazdannm imzalanmasl. 

2- ilye Ntifus Miidiirltigti personellerinin ylihk ve mazeret (657 Saylil Kanun'un 
104/c'de belirtilen mazeret izni hariy) izinlerinin onayl. 

H- iLCE MiLLi EGiTiM MUDURU TARAFINDAN iMzALANACAK 
YAZILAR: 

ilye Milli Egitim Mtidtirii "Birim Amirlerinin imzalayacagl Yazl ve Onaylara" ek 
olarak; "Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adma a~aglda saylian konularda imza 
ve onay i~lemlerini yapar. 

1- ilye Milli Egitim Mtidtirltigune bagh okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait 
yazl~malar, 
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2- ilyemizdeki egitim-ogretim hizmetJeri kapsammdaki mesleki ve rehberlik 
yah~malan ile ilgili yazl~malar, 

3- Devlet Paraslz Yatlhhk ve Bursluluk Smavi ile ilgili yazl~malar, 
4- Kendi muadil ve astlanna hitaben yazllan ogrenci nakilleri, devamslz ogrenciler 

v.b. ogrenci i~leri ile ilgili yazl~malar, 
5- ~alk Egitim Merkezi MOdOrh.igunOn bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazllar, 
6- llye Milli Egitim MOdOrlOgO personellerinin yilhk ve mazeret (657 Sayill Kanun'un 

1 04/c' de belirtilen mazeret izni aciliyet geretiren durumlarda sadece 1 gOne kadar ) izinlerinin 
onay!. 

7- Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katllacak ogrenci ve ogretmenlerin 
gorevlendirme onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar, 

8- <;ocuk Mahkemelerinin dam~manhk tedbiri Rehber Ogretmen gorevlendirme 
onaylan, 

9- Okullann il iyi gezi plan ve onaylan, (aray ve personel gorevlendirme onaylan 
Kaymakamhk Makamma sunulacaktlr.) 

10- Halk Egitim MOdOrlOgunOn kurs ayma ve kapatma onaylan, 
11- Sahls emeklilik i~lemleri, emekliye aynlanlann ayhk durumlanmn bildirilmesine 

i1i~kin i~ ve i~lemler. 

i- iLc;E TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK 
YAZll.,AR: 

ilye Glda Tanm ve Hayvanclhk ModorO bu yonergenin "Birim Amirlerinin 
imzalayacagl Yazl ve Onaylara" ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam 
adma a~aglda saydan konularda imza ve onay i~lemlerini yapar. 

1- Mera, yayla, otIak gibi devletin hOkiim ve tasarrufu altlnda olan yerlerle ilgili 
inceleme, ara~t1rma ve raporlama yazilan, 

2- il Glda Tanm ve Hayvanclhk MOdiirliigu tarafmdan sekretarya i~lemleri yOrOtiilen 
komisyonlann ilyede yapllan i~ ve i~lemlerine ili~kin sekretarya i~lemlerinin yOrOtiilmesi ve 
konuyla ilgili inceleme, ara~tlrma ve raporlama yazilanm imzalamak, 

3- 4733 sayill Tiitiin ve Alkol Piyasasl DOzenleme Kurumu Te~kilat ve Gorevleri 
Hakkmda Kanun kapsammda; iyi~leri Bakanligl ile Tiitiin ve Alkol Piyasasl DOzenleme 
Kurumu (TAPDK) arasmda yapilan 25 .11.2013 tarihli "Satl~ Belgesi hlemlerinin 
YiirOtiilmesine ili~kin i~ Birligi ProtokolO" yeryevesinde; tiitOn mamulO, alkol ve alkollO iyki 
satlcilan tarafmdan yapllacak satl~ belgesi ba~vurulannm kabulii ve i~lemlerinin yOrOtiilmesi 
ile ilgili sekretarya i~lemleri. 

4- ilye Tanm ve Orman MOdOrlOgu personellerinin yilhk ve mazeret (657 Sayill 
Kanun'un 104/c'de belirtilen mazeret izni hariy) izinlerinin onay!. 

J- iLc;E TOPLUM SAGLIGI MERKEZi MUDURU TARAFINDAN 
iMZALANACAK YAZILAR: 

ilye Saghk MiidorO bu yonergenin "Birim Amirlerinin imzalayacagl Yazl ve 
Onaylara" ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adma a~aglda sayilan 
konularda imza ve onay i~lemlerini yapar. 

1- Sikayet, suy veya ihban iyermemesi kaydlyla yevre saghgl ile ilgili ba~vurulann 
cevabi yazilannm imzalanmas!. 

2- Toplum Saghgl Merkezi Miidiirliigu personellerinin yllhk ve mazeret (657 Saylll 
Kanun'un 104/c'de belirtilen maze ret izni hariy) izinlerinin onay!. 
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K- iLCE MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR: 

ilve MalmOdOIii bu yonergenin "Birim Amirlerinin imzalayacagl Yazl ve Onaylara" 
ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adtna a~aglda saytlan konularda 
imza ve onay i~lemlerini yapar. 

1- Malvarltgl ara~tlrmasl yazllan, 
2- Emanet ve ayltk bildirim iverikli yaztlar, 
3- 6183 saYlh Kanun geregince dOzenlenecek olan haciz varakalanntn onaylanmasl. 
4- MaimOdOrlOgO personellerinin Yllhk ve mazeret (657 SaYlh Kanun'un 104/c'de 

belirtilen mazeret izni hariv) izinlerinin onayl. 

L- iLCE MUFTUSU TARAFINDAN iMZALANACAKYAZILAR: 

ilve MoftOsO bu yonergenin "Birim Amirlerinin imzalayacagl Yazl ve Onaylara" ek 
olarak; "Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adtna a~aglda saYllan konularda imza 
ve onay i~lemlerini yapar. 

1- MOftiiltik personellerinin din hizmetleri, genel idare ve yardlmcl hizmet esaslanna 
gore vah~an personeller ytlltk ve mazeret (657 Sayllt Kanun'un 1 04/c' de belirtilen mazeret 
izni hariv) izinlerinin onayl. 

M- iLCE TAPU MUDURUNUN DOGRUDAN iMzALAYACAGI Y AZILAR: 

ilve Tapu MiidOIii bu yonergenin "Birim Amirlerinin tmzalayacagl Yazl ve Onaylara" 
ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adtna a~aglda saytlan konularda 
imza ve onay i~lemlerini yapar. 

1- Adi gorevler hariv adliye He miilki goreve ili~kin yazl~malar Kaymakamltk 
araclhglyla yaplltr. 

2- Tapu MiidiirlOgii personellerinin Yllltk ve mazeret (657 SaYl1t Kanun'un 104/c'de 
belirtilen mazeret izni hariv) izinlerinin onayl. 

N- SOSY AL Y ARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU 
TARAFINDAN iMZALANACAK Y AZILAR: 

ilve SYDV MiidiiIii bu yonergenin "Birim Amirlerinin imzalayacagl Yazl ve 
Onaylara" ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi ku II anarak, Kaymakam adtna a~aglda saYIJan 
konularda imza ve onay i~lemlerini yapar. 

1- VaklfBa~vuru dilekve ve formlanmn teslim aitnmasl, 
2- 2022 saytil Kanuna gore yaptlacak ba~vurulann aitnmasl, 
3- Genel Sagltk Sigortasl Gelir Tespiti ba~vurulanmn altnmasl, 
4- Sosyal Yardlmla~ma ve Dayam~ma Vakfl personellerinin ytlltk ve mazeret (657 

SaYlh Kanun'un 1 04/c' de belirtilen mazeret izni hariv) izinlerinin onayl. 

UCUNCU BOLUM 

YAZISMALAR 


10- YAZISMALARDA YONTEM 

Birimler, yazl~malannda a~agldaki hususlan dikkate alarak yazl~ma yapacaklardlr; 
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1- Yazl~malar ~ekil ve esas baklmmdan Ba~bakanhk Makammca ylkartIlan ve 
02.12.2004 tarih ve 25658 saYlh Resmi Gazetede yaYlmlanan "Resmi Yazl~malarda 
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik" hiikUmlerine uygun olarak yapdacaktlr. 

2- Evraklann imzaya aydmasmda unvan klsmmda "Kaymakam" ibaresi kullamlacak, 
"Yunak Kaymakaml" ibaresi kullamlmayacaktlf. 

3- Bu yonerge ile devredilen yetkiler yeryevesinde Kaymakam adma yapIlacak her 
tiirlii havale, onay ve yazl~malar "Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki devredilenin adl ve 
unvam ortalanarak yazllmak suretiyle yaplhr. 

Ornek: 

Adl-Soyadl 
Kaymakam a . 

......... .... Miidiirii 

4- Yazl~malarda standartla~ma ve yeknesakhga ozen gosterilecektir. 

Omek: Bir yazlda "Vilayet Makamma" bir ba~ka yazlda "il Makamma" ~eklinde olmamakla 
birlikte her yazlda; 

"KONY A V ALiLiGiNE" 

(11 Yazl i~leri Miidiirliigu) 


~eklinde yazIlacaktlr. 

Ornek: Kaymakamhk Makamma yazIlan yazIlarda ise; 

"YUNAK KA YMAKAMLIGINA" veya "YUNAK KAYMAKAMLIGI" 
(iIye Yazl i~leri Miidiirliigu) (ilye MalmiidOrliigu) 

Seklinde ilgili birim de evrakm gidecegi yer bolOmiinde yazllacaktlr. 


Ornek: 

Kaymakamhk onaYI gereken yazIlarda; onay, uygundur, gibi degi~ik ifadelerin yerine 

"OLUR" deyimi kullamlacak, aItma tarih, (imza arahgl), ad-soyad ve unvan alt alta 

yazdacaktlr. 


11- UYGULAMA Y A iLiSKiN niGER HUKUMLER : 

1- imza yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi 
sakhdlr. Kaymakam gerek devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir. 

2-ilyede kurulu~u bulunmayan kamu kurum ve kurulu~lanna ait gorevler Kaymakamm 
takdirine gore konuya en yakm ilye Birim Amiri tarafmdan yUriitiilecektir. 

3-Mahalle Muhtarhklan, 5442 saYlh il idaresi Kanunu uyannca Ost makamlarIa kendi 
iradelerinin i~ ve ihtiyaylanyla ilgili yazl~malanm Kaymakamhk vasltaslyla yapacaklardlr. 

4- ilye idare Sube Ba~kan YardlmcIlanna yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler 
iyin Kaymakamhk Makamma mOracaat edilecek, ilye YaZl i~leri MOdiirliigunden ahnacak 
onayla Kaymakamca uygun bulunursa yetki verilebilecektir. 
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5- iyi~leri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazlrlayacaklan i~ ve gorev 
boliimiinii gosterir yonergelerini Kaymakamm onayml takiben uygulamaya koyacaklardlr. 
Diger daireler de benzer ~ekilde i~ ve gorev boliimii yonergelerini hazlrlayarak birimlerinde 
uygulamaya koyacaklardlr. 

6- Belediye Ba~kanhklan, 5393 saYlh Belediye Kanununun ilgili maddeleri ile 5442 
sayIll il idaresi Kanunun ilgili maddeleri dogrultusunda, Kaymakamhk araclhgl ile 
yazl~abileceklerdir. Ancak; konu iIe ilgili iyi~leri Bakanhgl ile Konya Valiligi'nin emir ve 
direktiflerine uyacaklardlr. 

12- YONERGEDEKi BOSLUKLAR: 
Bu yonerge de hiikUm bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Yunak 

Kaymakaml emrine gore hareket edilir. 

14- YURURLUK: 
Bu yonerge 08.03 .2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer. Bu yonergenin yiiriirliige 

girmesiyle 27.09.2021 tarihli Yunak Kaymakamhgl imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten 
kaldmlml~tIr. 

15- YURUTME 
Bu Yonerge hiikUmlerini Yunak Kaymakaml yiiriitiir. 
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