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GENEL ESASLAR

1-) AMAç VE KAPSAM

Bu Yönergenin amacı;

a,ı- 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu Ve diğer ilgili mevzuat iıe Verilen görevlerin Kaymakam ve
belirlenen iş bö|ümü çerçevesinde Kaymakam adına yerine getirilmesi, ilgili mevzuatln elverdiği
ölçüde imzaya yetkili 9örevlilerin belirlenmesi,

1.2- Toplam kalite anlaylşlndan hareketle bürokratik iş Ve iş|emlerin ktsaltllarak, hizmetlerin en
klsa sürede tamamlanmas|, etkin Ve Verimli kılınması,

1.3- Belirli husus|arda alt kademelere yetki aktarllarak karar alma süreçlerine etkin katlllmların
sağlanması, sorumluluk üstlenmelerine firsat Verilmesi,

ı.4- Üst makamlara düşünme, Potitika belirleme, plan Ve prqie üretme, koordinasyon sağlama,
sağlıklı karar alma, sevk ve idare için zaman kazandlrtlmasl,

1.5- Vatandaşlara Ve i5 sahiplerine kolaylık sağlayarak, yönetime duyulan güVenin Ve hizmet
birimIerinin sayglnlığının 9üçlendİrilmesi Ve yaygınlaştırılmasldlr.

Bu Yönergenin kapsamt;

5442 SaYü İt İdaresi Kanunu Ve diğer kanunlar uyarlnca Kaymakamllk Ve Kaymakamlığa
bağll olarak hizmet yürütmekte olan daire, kurum Ve kuruluşlann cumhurbaşkan|üğl, Bakanllklar,
yasama Ve yargl mercileri, yüksek öğretim kurumlarl, bağımsız genel müdürlükler Veya bU
seviyedeki başkanlıklar, askeri makamlar, ValiIikler. kaymakamllklar, özel kuruluşlar. bölge
müdürlükleri Ve mesleki kuruıuşlarla yapacaklarl yazlşmalarda Ve yürutecekıeri işİemlerde
KAYMAKAM ADINA imza yetkisini kullanma şekil Ve şartlarlnl kapsar.

2-) HUKUKİ DAYANAK

Bu Yöneİ9e;

2-1- Türkiye cumhuriyeti Anayasast,

2.2- cumhuİbaşkanllğl Kararnameleri,

2.3- 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu,

2.4- 3046 saylll Bakan Yardlmcılarlnln Mali Haklart Ve Bazı Düzenlemeler Hakkında Kanun,



2.5- 3152 sayıh İçişleri Bakanllğ| Yüksek Disiplin Kurulu İle İı Yatırım Ve Hizmetlerine İlişkin Bazı
Düzenlemeler Hakkında Kanun.

2.6- 657 say|h Devlet Memurlarl Kanunu,

2.1- 4483 saylll Memurlar Ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yarglianmasl Hakklnda Kanun.

z.a- 3o71saylll Dilekçe Hakkının Kullanllmasına Dair Kanun,

2.9- 4982 saylh Bilgi Edinme Hakk Kanunu,

2,10- "Resmi Yazlşmalarda Uyguıanacak Usul Ve Esaslar Hakklnda Yönetmelik",

2.ı1- "Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul Ve Esaslara İlişkin Yönetmelik",

2.ı2- "Valilik Ve Kaymakamllk Bir|mıeri Teşkilat, GöreV Ve Çahşma Yönetmeliği",

2.13- zonguldak Valiliği "İmza Yetkileri Yönergesi",

esas aIlnarak hazırlanmlştlr.

3-) TANIMLAR

Bu yönergede yer alan;

Kaymakamlık

Kaymakam

Birim

Birim Amiri

Yazl İşleri Müdürü

İlçe Personeli

Yönerge

4-) YETKILıLER

O1*) Kaymakam

02-) İlçe Yazı işleri Müdürü

o3-) Birim Amirleri

Kozlu Kaymakamhğ|nl.

Kozlu Kaymakamını,

Bakanlık ve Genel Müdürlüklerin KozIu İlçesindeki teşkiIatlnl.

Bakanlık ve Genel Müdürlüklerin Kozlu İlçesindeki teşkilatlarlnln başlndaki
en üst yöneticilerini (Komutan, Müdür, Müftü. Başmühendis, Şef Vb. gibi).

Kozlu Kaymakamllğl İlçe Yaz| İşleri Müdürünü,

Bakanllk Veya Genel Müdürlüklerin İlçe Teşkilatlnda çallşan amir Ve
memurlarını,

Kozlu Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesina.
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5-) İLKELER vE UsULLER

5.1- İmza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, tam Ve doğru kullanılmasl esastlr.

5.2- Kendisine yetki devredi|en kişi, bu yetkiyi başkas|na devredemez. Herhangi bir imza yetkisinin
yeniden düzenlenmesi bu yönergede değişiklik yapllması ile mümkündür. İmza yetkisinin devrinde,
Kaymakamln her türlü havale, imza Ve onay yetkisi saklıdır. Kaymakam gerek gördüğünde,
devrettiği yetkileri her zaman bizzat ku|lanabileceği gibi, hizmetlerin yürütüımesi esnas|nda Birim
Amirlerinden gelecek önerilere göre, yeni yetki devirıerinde de bulunabilir.

5,3- Kaymakam taraflndan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanlltrken imza yetkilisinin
adlnln altına "Kaymakam a." ibaresi yazllacaktlr. Ancak imzaya yetkili kllınan birim amirleri
taraf|ndan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanll|rken "Kaymakam a.'' ibaresi
yazılmayacaktır.

5.4- Birim Amirleri, imzaladıklan ve havalesini yaptlklan yazllarda üst makamlann biımesi gereken
husus|ar hakktnda zamanlnda bilgi Vermekle yükümlüdür. Kaymakam İlçenin tümü, birim amirleri
ise kendi sorumluluk dereceleri i|e ilgili olarak bilme hakknl kullanlrlar.

5.5- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektiği kadar açlklanlr.

5.6- İmzaya yetkili kişinin izin, hastaltk, 9örev gibi nedenlerle görevi başında bulunmadlğı
durum|arda Vekili imza yetkisini kullanır Ve bilahare imzaya yetkili kişiye yapllan iş ve iştemlerle
ilgili bi19i Verir.

5.7- Kaymakamın izin, hasta|lk. görev gibi nedenlerle görevde bulunmadığı hallerde, önem arz
eden hususlar Ve üst makamlar taraflndan yaz|lmlş takibi gereken yazllar için göreve dönüşünde
Kaymakama bilgi Veriıir.

5.8- Yazılarda Ve onaylarda, hazırlayanlardan başlayarak imza Makamlna kadar bütün slrall
amirlerin Ve ara kademedeki personelin paraflnln allnmasl esastır. Evrak Ve belgelerde paraf ve
imzasl bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazlnln yasalara, hİzmet gereklerine Ve resmi
yazlşma kurallanna uygunluğunu sağlamaktan müştereken Ve müteselsilen sorumludur.

5,9- onaylar Ve yaztlar, yasal dayanağl belirtilmek suretiyıe oiuşturularak imza Makamlna
sunulacaktlr. Her türlü yazının dayanağı olan mevzuat yaztda (... Kanunun .... Maddesi, .......
yönetmeliğinin ...... maddesi vb. gibi) açıkça belirtileceKir. Buna uygun olmayan yazılar ilgililerince
paraf Ve imza edilmeyeceKir.

5.1o- YazlIar, Varsa ekleriyle birlikte. eweliyatl oıanlar Veya incelemeyi gerektirenler ise dosyas!yla
birlikte imzaya sunulur. (Yazl ekleri; baştıkh, ek numaralı ve onaylı olur.)

5.11- Yaz|lann ilgill olduğu birimlerce hazırlanması ve yayımlanması esastır_ Ancak; acete hallerde
İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünce yazının gereği yapıiır ve biigi amaçlı ilgili birime gönderilir,

5.ı2- Birim amirlerinin izinleri, Vekalet Ve görev|endirme onaylan, bilgi Vermeyi Ve açlklama
yapmayl gereKiren yazllar bizzat birim amiİıeri taraflndan İmzaya sunulacaktır,

5.13- Birim amirleri personel, bina ve belge güvenliğini sağlamakla ilgİli gereken tedbirleri alır.

5.14- Havaıe evrakında Veya yazlda "Görüşelim" notu buıunmasl ya da not kağldı iliştiri|mesi
halinde, birim amir|eri Veya yetkilisi taraflndan en kısa zamanda (ikaza mahal bırakılmadan gerekli
ön bilgi Ve belgeler|e birlikte) gerekli hazırllklar yapılarak, Kaymakamla görüşülerek gereği
yapllacaktlr.

5.15- Kaymakam taraflndan birim amirlerine Verilen sözlü talimatlar hakkında, bırim amirleri
tarafından en klsa zamanda gereğİ yapılarak neticesinden Kaymakama bilgi Verilir.



5.16- Idarenin gözetim Ve denetim alanlna 9iren konulara ait ihbar, şikayet Ve icrai nitelikteki
dilekçe|erin Kaymakam|ığa Verilmesi esastlr, Bunların dışında birim amirleri, kendi görev alanları iıe
ilgili olan diIekçeleri doğrudan doğruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve gereğini yerine
9etirmeye yetkilidir|er.

5.17- Kaymakamllk adlna ya da birim amirliklerince hazlrlanacak kutlama, anma, konferans, panel,
piyes, temel atma, açlh§ Vs. gibi toplantl Ve faaliyet icra edecek o|an kurum ve kuruIuşların
amirlerince en az 1 hafta önceden kaymakama bilgi verilecektir.

5.18- Kaymakamin başkanllk edeceği kurulların toplantl gündemi en az bir gün önce ilgili birim amiri
taraflndan Kaymakama arz edilecektir.

5.19- ilçede teşkılatı olmayan Veya görevlisi bulunmayan Bakanllklara Ve diğer kurum Ve
kuruluşlara ait hizmetler Kaymakam taraflndan ilişkilendirilen birim tarafından yürütülür.

5.20- Baslnda Ve kamuoyunda çlkan iddia, ihbar, şikayet, dilek Ve temenni|er ilgiıi birim
amirince/amirlerince izlenip değerlendirilerek en klsa zamanda Kaymakama bilgi Verilir.

5.21- Bakanllklardan gelen bütün 9enelgeler mutlaka Kaymakamllk Makamlna arz edilir. Bu
genelgeIerin yerine getirilmesinden Ve izIenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

5,22- Bakanhkıarca ya da Valilikçe Kaymakamıığımlzdan görüŞ İstenildiği durumlarda, birim
amirleri öncelikle Kaymakam i|e göftışerek mutabakata Vardıktan sonra cevap yazllacaktlr.

5.23- Kaymakamın İlçe dahilinde teftiş ve denetimde veya görev gezisinde bulunduğu sırada
Kaymakam taraflndan yapılacağı bildirilen iş|erden bekletilmesi önemli derecede mahsurlu o|anların
gereği Ve icrasl llçe Yazt Işleri Müdürü taraflndan yapllacak Ve en klsa zamanda Kaymakama biıgi
verilecektir.

5.24- 657 saylll Devlet Memurları Kanununun 15. maddesi uyarınca kamu hizmetleri hakklnda
basına, haber ajanslarlna Veya radyo-Tv kuruluşlarlna bilgi Ve demeç Verme yetkisi Bakana, illerde
Valiye Veya yetkili kılacakIarı 9örevliye aittir.

Baslna Verilecek rutin Ve istatistiki bilgiler, ilgi|i birimce hazlrlantp "Basln Bülteni" haline
getirildikten sonra Kaymakamln imzasl ile gereği yerine getirilecektir.

5.25- Birimlerce imza İçin Kaymakamlığa sunulacak yazülar Kaymakamhk sekreter|iğine tesİim
ediıecektir.

5.26- Çok acil Ve gecikmesinde sakınca bulunan ha|ler hariç, imza için beklenilmeyip, teslim edilen
i19iliden bilahare geri allnacaktlr.

5.27- idari faaliyet|erin Mevzuata Ve Yönergeye uygunluğunu sağlamak amacıyla gerektiğinde
Kaymakam taraflndan dairelerde denetimler yapİlır.

5.28- Yaztşmalar "Resmi Yazlşmalarda uyguIanacak Usul Ve Esaslar Hakklnda Yönetmelik"
esaslarlna 9öre yapllacaktlr.

5.29- İlçe genel idare kuruluşlarlnln. ilçe kademeleri, İl Merkezi ile Kozlu ya da farkll i{çelerdeki
diğer kuruluş'ar, bölge kuruluşlarİ, mahalli idareler Ve mahalli idare birlikleri arastndaki
yazlşma|arlnı doğrudan yapabilirler. Ancak aşağlda belirtilen yaztlar mütIaka Kaymakamln imzasi ile
yapıIacaktır.

1- il Veya daha üst birimlerden mevzuat Veya uygutamalarla ilgili görüş Ve öneri
isteme yazllarl.

2- İçeriğinde Veya ekinde yeni bir düzenleme, uygulama Veya emir bulunan yazlİar iİe
yeni bir yöntem Ve uygulama talebi içeren yazllar,



3- Mğrkezi idarenin merkez kuruluşlarl Ve diğer İllerdeki kuruluşlar ile yapı|acak
yazlşmalar,

4- Kaymakamllk tarafündan doğrudan takip edihekte o|an konularla ilgili yapllan
yazışmalar,

5- Kamu personeli hakkında araştırma, soruşturma Ve ön inceleme yapllmasl ile bu
konuyla ilgili görevlendirmeleri yapmak Veya soruşturmacl talebine ilişkin yazııar.

6- jlçen'n emniyet Ve asayişi ile irgiti yazlar,

7- Personel atama, yer değiştirme geçici görevlendirme, görevden uzaklaştırma,
göreve iade ile ilqili talep Ve bildirim yazllarl,

8- Çok gizıi, qizli gibi 9izljlik derece|i yazllar ile kişiye özel yaz||ar,

9- Muhatap kurumdan araç, gereç Ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis Ve
kiralama talepleri Ve bunlara Verilecek cevaplara iliskin yazllar,

10- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her türlü şlkayet Ve yaklnmanln gereği
yapllmak üzere ilgili kuruluşlara bi|dirilmesine iIişkin yazllar ile bunlara Verilecek cevap yazllarl.

11- Kamu kurumlarlnın i5 Ve işlemleri ile uygulamalar|na dair sikayet Ve yaklnma içerikli
dilekçe Ve taleplerin ilgili birimlere gönderilmesine ilişkin yazllar ile bunlara Verilecek cevap yazllarl,

'2- 
Tekit yazlları,

13- İlçe birimıerinin teftiş Ve denetim sonuçlarına ilişkin yazılar,

14- İlden Vali, Vali Yardlmclsl, Hukuk İş|eri Müdürü imzasl ile gönderilen yazllara
Veriıecek cevaplar,

15- ilçeyle ilgili önemli yatlrüm, faaliyet, açılış Vb. konularda yazllacak yazllar,

16- Taltif. tenkit Veya ceza verilmesine ilişkin yazılar.

17- İl'den gelen görüş taleplerine Verilecek cevap yaztlarl,

18- İlden gelen taleplere Verilecek her türlü cevap yazllarl.

19- Her türlü ödeneğin istenmesine iıişkin yazllar,

20- ilçelerde teşkitatı bulunmayan kurumların i5 Ve işıemleri ile ilgil! yazllar,

2I, Valilik İmza Yetkileri Yönergesi ile kaymakamlara devredilmiş olan yetkilerle ilgili
olan yazlşmalar,

22- Mahkemelereyazllacakyazl|ar.

5.3o- Birim Amirleri bu yönergede verilen yetkiler dlşlnda Valilik, İlçe Kaymakamllklarl Ve KamU
Kurum Ve Kuruluşlan ile doğrudan Yaz§ma Yapmavacaklardır.
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6-) soRUMLuLuK

6.1- Birim Amirleri, birimlerinden çlkan yazııardan, yapllan iş Ve iş|emlerden Kaymakama karşl
sorumludurlar"

6.2- Birim amirleri, birimlerinde işlem gören Ve çlkan yazllar ile il9ili ne suretle olursa olsun
İşlemsiz eVrak bırakılmamasından, görüşe sunulması gerekenlerin bekletilmeden gönderilmesinden.
birimlerinden çıkan tüm yazllarln içeriğinden sorumludur. Ayrıca, evrak Ve beıgelerde paraf Ve
imzasl buıunan her kademedeki memur Ve amirler attklarl paraf Ve imzalardan müştereken ve
müteselsilden sorumludur.

6.3- e-içişleri kapsamında ve diğer eıektronik oıtamlarda yazlşma yapılan birimlerce hazırlanan
yazİlartn takibi Ve sonucuı eVrakl hazlrlayan personel taraflndan yapllacaktır,

6.4- Gizlilik dereceli bilgi Ve evrakln, ilgisiz kişi|erin eline geçmesinden ilgili birim amirleri Ve tüm
ilgililer sorumludur.

6.5- Bu Yönerge ile Veriıen yetkilerin tam Ve doğru olarak kullanilmaslndan Ve uygu|amanln
Yönergeye uygunluğunun denetiminden ilgili birim amirleri; kendilerine teslim edilen evrak Ve
yazıların muhafazasından ve gereğinin zamanlnda yapılmamasından her kademedeki ilgili görev|iler
soru m ludu r,

6.6- Kendisine teslim edilen evrak Ve yazılann muhafazaslndan Makam sekreteriyle, ilgili birimlerİn
evrak görevlileri Ve birim amirleri sorumludur.

6.7-Kaymakam imzaslna sunu|acak Yazllar imza kartonuna konulmak suretiyle Makam
Sekreterliğine teslim edilir. Makam sekreterliğine tes|im edilen yazllar imzadan çlktıktan sonra ilgili
birimlerin bu iş için 9örevlendirilen personellerince teslim allnacaktlr.

6.8- Tekit yazllan. idaredeki sağllkslz işleyişin bir göstergesidir- Tekide meydan Verilmemesi için
birim amirleri ile görevli personel müştereken sorumlu tutulacaklardlr.

6,9- Bu yönerge, bütün memurlara imza karşülığlnda okutulacak Ve bir örneği her memurun
masaslnda Veya bilgisayarlnda her Zaman başVurmaya haz|r şekilde bulundurulacaktlr.

6.10- Bu yönerge hükümlerine titizlik|e uyularak herhangi bir aksaklık ve aykırı|ığa meydan
Verilmemesi Ve yönergenin yürütülmesinden başta birim amirleri olmak üzere her derecedeki amir
Ve memurlar hiyerarşik olarak üstlerine karşl sorumludurlar.

Yukarldaki söz konusu sorumluluklar|n gereği 9ibi yerine getirilrnemesi ilgili amir Ve
görevlilerin çeşitli hukuki Ve cezai yaptlnmlarla (657 Sayılı DMK Ve diğer ilgili mevzuat)
karş|laşmasl sonucunu doğurur.

7-) uYGuLAMA ESASLARI

Kaymakamlığa yapllan başVurularla ilgili olarak Anayasanln 74. Maddesi, 3071 saylh Dilekçe
Hakkınln Kulıanllmaslna Dair Kanun Ve 4982 saYü Bilgi Edinme Hakkı Kanununa göre aşağIdaki
usul Ve yöntemlerin uygulanmasl uygun görülmüştür.

7-1- Kaymakamllğa yapılan yazıll. sözlü, posta Ve e-posta yoluyta başVurular Kaymakam Veya İIçe
Yazı İşleri MüdürIüğünce kabul edilecektir.

Dilekçeıer; Kaymakam Veya İlçe Yazı işleri Müdürü tarafından (Kaymakam y. şeklinde) ilgİli
kuruluşlara haVale edilecektir.

Kaymakam dl5lnda yapllan haVale|e.de evrak üzerine not düşülmeyecektir.

7,2- BaşVurularla ilgili tereddüt edilen hususlar Kaymakamlık Makamlna iletilecek, çöZüm şekli
Kaymakam taraftndan takdir olunacakttr.



İxtı,ıcİ eöı_Üı.,ı

DİLEKçE/EVRAK_ KABuL, HAVALE vE İMzAsI

8-) DİLEKçE KABUL vE HAVALESİ

8.1- Kaymakamllğa doğrudan verilen veya posta yoluyla gelen dilekçelerden;

a) İçeriği itibariyle Kaymakamllk görüşü oluşturulmaslnı gefektirmeyen, biİ talep,
ihbaİ ya da şikayetı kapsamayan, bölgesel kuruluşlar ile mahaıli idareler üzerindeki gözetim Ve
denetim yetkisiyle ilgiıı olmayan dilekçeler ile olay Ve durumlarln kaydlna, saptanmaslna Veya
biiinmesine ilişkin dilekçeler i|e bu Yönergede belirtilen ilke Ve esaslara göre; KaymakamIn
görmesini Velveya bilmesini 9erektirmeyen,

-Çeşitli yardlmlar için müracaat talepleri Ve formlar,

-Tüketici sorunlarl ile i|giİi başVuru,

-Diğer kurumlara yazılmış olup, Kaymakamlıktan havalesi istenen dilekçeler gibi birimlerin
rutin olarak yürüttükleri iştemlerine ilişkin dilekçeler Kaymakamllk İlçe Yazı İşleri Müdür|üğü
havalesinden geçtikten sonra, ilgili birimce kabul edilerek işlemi yürütülecektir.

b) Bunların dışlndaki dilekç€Ier Kaymakam taraflndan, ilgili kuruluşlara havale edilir.

8.2- Bütün birim amirleri kendi daireleriyle ilgili başVurularl Ve dilekç€leri doğrudan doğruya kabul
etmeye, kaydrnl yaparak a|t birimıere havaleye, konuyu incelemeye Ve istenen hususi Var olan bir
durumun açıklanması Veya öğrenilmesi ise bunu dilekçe sahibine yazlll olarak bi|dirmeye yetkilidir,
(Bunlar dİşlndaki istemler ile özetlikle İdarenin gözetim Ve denetim alanlna giren konulara ait ihbar,
şikayet Ve icrai nitelikteki diIekçelerin şikayet Ve soruşturma istemlerine karşl Verilecek cevaplar
Kaymakam taraflndan imzalanacaKır.)

Bu kapsamdaki, Kaymakamlık Makamlna sunulmast gerekmeyen Ve kurum içinde işlem
yapllmasl gereken diIekçeIerden;

a) Düğün, nişan. eğlence. çay partisi,

b) iş talepleri, nüfus kaylt örneği talepleri, emekliler Ve sakatlar için Verilen muhtaçllk karar
talepleri, asker ailelerine Verılen muhtaçlık belgesi talepleri,

c) si|ah taşlma, buIundurma, silah nakil belgesi Ve mermi talepleri, mermi satlş bayii Ve
benzeri islemler,

ç) AV bayii açma talepleri, silah tamır yeri açma talepleri,

d) Açllmasl izne bağlı yerlerıe ilgili ta|epler.

e) Pasaport Vize işlemleri,

f) Araçları hurdaya ayırma Ve tadilat talepleri sürücü belgesi zayii işıem talepleri,

g) Kay|p ruhsat Ve ehliyet için yapllan başvurular,

ğ) Sağlık heyet rapor talepleri,

h) Yeşil Kart ve Sosyal Yardlmlaşma Vaknna yapılan yardlm müracaat|arı,

l) 2022 sayülü Yasa gereğince yaşllİık Ve sakatllk maaşİ talepleri,



i) Tip formlar ve dosya tamamlama yazııan,

j) Dernek genel kurul sonuç bildirimleri,

k) okul diplomaslnı kaybedenlerin yeniden müracaatlarl,

l) Özel ve resmi amaçll gıda analizi yaptlrma talebi, zİrai İlaç bayilik müracaatİarı,
komisyonlanna yapllan talepIer,

m) orman köylüıerinin oRKoY kredilerinden yararıanma talepleri,

n) Hac mevsiminde hacca gidecek Vatandaşlar|n başvuru|arı Ve sağllk işlemleri,

o) Sağlık karnesi Vize işlemleri, malu!iyet tespit başVurularl,

ilg'li birim amiri tarafündan havalesi yapllarak gerekli işlemler yapllacaktlr.

8,3- Kendisine başVurulan birim amirleri konunun incelenmesini Ve çözümünü kendi yetkisi dlşlnda
9örürse Veya herhangi bir şekilde tereddüte düşerse Kaymakam 9örüşü doğru|tusunda gereği
yapllacaktlr.

8.4- Kaymakamhk düşındaki kurum Ve kuruluşlara havale edilen dilekçeler üzerine Kaymakam,
kurumlarln doğrudan kabul ettiği dilekçeler üzerine de birim amirleri dışındaki görevlilerce herhangi
bir talimat yazlsl yazllmayacaktlr.

8.5- Baslnda (yerel, ulusal, yazlll Ve görsel basln) çlkan ihbar, şikayet Ve dilekler i19ili birim amiri
tarafından, herhangi bir emir beklemeksizin doğrudan doğruya veya Kaymakamın uyarls| üzerine
dikkatle incelenerek sonuç en klsa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Bas|na gönderilecek cevap
şekli Kaymakam taraflndan takdir olunacaktlr.

8.6- Tüm birimler kendilerine ulaşan dilekçeleri defter Veya elektronik ortamda kayİt altna alıp
izleyecekler Ve sonucu hakklnda 3071 saylh "Dilekçe Hakkınln Kullanllmasl Hakklnda Kanun"da
belidilen usule uygun olarak başVuru sahibine bi|gi Vereceklerdir.

9-) EVRAK İı,,ıza vt HAvALEsi

9.1- Kaymakamlığa gelen evraklardan:

a) İsme yazılı Ve kişiye özel damgalı olanlar, muhatabl olan kişi Veya Kaymakam taraflndan,

b) "Şifre mesajlar", "Gizli", "Çok Gizli", "Kişiye Özel" ve Kaymakam adlna gelen bütün yazllar kapall
olarak İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünce Kaymakama sunulmak üzere tes|im allnacak Ve Kaymakama
arz edilerek, havaleyi takiben İlçe Yazı İşleri Müdüİlüğünde kayda allnacaktlr.

c) Vatandaşlar taraflndan bizzat takip edilen içeriğinde şikayet Ve belli bir talep içeren evraklar
Kaymakam taraflndan havale ediIir.

d) Kaymakam tarafından havalesi yapılan evrakta not düşülmesi halinde, ilgililer taraflndan gerekli
araştlrma yaplldlktan sonra makama bilgi Verilir.

e) Birim amirleri kendilerine direk gelen, Vali, Vali Yardımcısı Veya Hukuk İşleri Müdürü imzasl
taşlmayan evraklar araslnda, kendi takdirlerine göre Kaymakamln görmesini gerekli bulduklarl
evrak hakklnda derhal Kaymakama bilgi Verirler ve Kaymakamln talimatlarına göre işıem yaparlar.

0 Diğer evraklar ise eVrak memuriarlnca açlllp ilgili daireleri belirtildikten sonra; yöner9ede
belirtilen yetkiler çerçevesinde Kaymakam ya da İlçe Yazı işleri Müdürünün havalesine sunulur.



9.2- Yazlşmalar "Resmi Yaz,şmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" esaslarına
göre yapllacaktlr.

9.3- Kaymakam Adına yetkili makamlarca imzalanacak yazılarda, imza yerine yetkilinin adl soyadı
yazıldıktan sonra altlna "KAYMAKAM ADiNA(Kaymakam a.)" ibaresi konulacak, bu ibarenin de
hemen a|t,na yetkilinin unvanl ortalanarak yazılacaktlr.

ÖRNEK: *Ad| soyadl
xKaymakam a.
*unVanl

9.4- YazlşmaIarda standardizasyona özen gösteri!ecektir.

(Örneğin yazışmalara ..,... Muavini deyimi kullanllmaylp, ..,,.. Yardlmcısı tabiri kultan.lacaktlr,
onaylarda "oLUR" ibaresi kullanılacak, altına tarih ve imza yeri için yeterli bir aralık bırakılacak.
altlna da olur'u imza|ayacak isim Ve makam yazııacaktlr-)

öRı,ıex:
oLUR

../../2o1..

{ l,," }
Adı ve Soyadı

UnyanI

üçüıcü BöLüM

iıqzı ve oNAyLAR

1O-) KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

1o,1- 657 Saylll Devlet Memurları Kanunun 36/a maddesinin ilgili flkra|arl gereği unvanlara Ve
mezuniyet durumlartna göre sağlanan terfilerinin Ve işlemlerinin yapllmasl,

1o.2- 657 saylll Devlet Memurlan Kanunun 68 Ve 161'nci maddeleri gereği sağlanan ayhk derece
Ve kademe terfilerinin onaylanmas|,

10.3- Kabahatler Kanunun 32. maddesi gereğince emre aykırı davranış hükmü kapsamında Valilik
emrine ayklnlık nedeniyle Verilecek idari cezalartn (Vali adlna) Verilmesi, erkek personelin askerlik
hizmetlerinin terfilerinde değerlendirilme işlemlerinin yapllmast,

10.4- 6136 saylll Kanunun uygulanmas,nl gösteren 9I/L770 karar Sayih Yönetme|iğin 7. maddesi
dlş,nda tanzim ed;|en silah ta9lma Ve bulundurma ruhsat onayları,

1o.5- oyun, temsil. gösteriıer Veya çeşitli eğ|ence amaçll toplanü Vb. sosyal etkinliklerin
düzenlenmesi ile ilgiıi onaylar.

10.6- il SiViı Toplumla İlişkiler Müdürlüğü taraftndan hazırlanan lokallerin izin belgesi Ve
ruhsatlarünln Verilmesi,

1o.7- İlçelerde tutuıan personel özlük dosyatanyla ilgı'i iş Ve işlemler,

1o.8- İl dlşl bakanlİk Ve Valilik kararnamesi ile atandığı kesinlik kazanan idareci, öğretmen Ve
personelin özlük dosya|arının dizi pusulasü kontrolü Ve eksiksiz bir şekilde en 9eç iıişiğinin kesildiği
tarihten itibaren 15 9ün içerisinde atandlklafl Valiliklere Ve ilgili kurumlara gönderilme, isteme Ve
işlemlerinin yapllmasl,



1o.9-Milli Eğitim Bakanlığl Eğitim Kurumu Yöneticileri personelinin !zin yönergesinin 35.Maddesinde
beliıti|en bilgilerinİ art|rmak üzere yurt dlşlna gönderilen memurlarln eşlerine Ved|ecek ayllkstz izin
onayları 37. maddesinde belirtilen sürekli görevle başka bir yere atanan memurların eş|erine
Verilecek ayhks,z izin onaylannln Verilmesi,

lo.ıo-Milli Eğitim Teşkilatlnca katlıması planlanan personelin spor yarlşmalan, sosyal Ve kültürel
amaçll gezi onayları. il dlşl görevlendirilmeleri, öğrencilerin sportif amaçla 9örevlendirilecekleri
kafile onaylan,

10.11-0kul müdürlerinin yılhk izne aynlma ve vekalet onayiafl,

10,12-Vekil öğretmen Ve ücret karşlllğl ders okutmak üzere öğretmen görevlendirme onaylarl,

ıo.13-usta öğretici görevlendirme ve kurs açılış onayları,

10.ı4-Milli Eğitim Bakanlüğl Eğitim Kurumu Yöneticileri Atama Ve Yer Değiştirme Yönetmeliği
çerçevesinde oluşturUlan komisyon kararıarınln Valilik Makamlna sunulmaslna ilişkin yazıIar.

1(l.l5-Yürürlükte olan mevzuatın bizzat Kaymakam tarafından imzalanmasını gerekli gördüğü
konular,

10.16-Valilik ve Kaymakamlıklara yazılan yazılar iIe bu Makamlardan 9elen yazllara verilecek cevap
yazıları.

1o.ı7- Valiliğe sunulan Kaymakamllk 9örüş Ve öneri'erini içeren yazııar,

10.18- Kaymakamlığa gönderilen yazllarln gereğinin yer|ne getirilmesine ilişkin birimlere yazl|an
muhatap yazllar|,

ıo.19- Diğer illerden bizzat VaIi ve Kaymakam imzasl ile geıen yazllara Verilecek cevaplar,

10.20- Kaymakamlık taraflndan yayımlanan genel emir Ve talimatlar ile uygulamaya dair prensip,
yetki, genel usul, esaslar ve sorumluluklan içeren yazllar,

10.21- ilçe belediye başkanl Ve belediye meclis üyeleri, muhtarlar ile birim amirleri Ve diğer
personel|erle ilgili ihbar Ve şikayetler üzerine Veya herhangi bir konunun incelenmesi Veya
soruşturulmasl için üst makam|arla yapllan yazışmalar,

10,22- Nakıen atamalarda muVafakat Verme/vermeme yazllan,

1o.23- Müfettiş Ve Denetmenler tarafından düzenlenen Teftiş Raporlarına Verilecek cevaplar,

ıo.24- Bakanııkça Ve Valilikçe vekelet yetkisi Verilmiş olanlar hariç kanun, tüzük Ve yönetmelik|ere
göre bizzat Kaymakam taraf|ndan açılması gereken veya doğrudan Kaymakamlığl ilgilendiren
konularda adli Ve idari yargl mahkemeleri ile icra dalrelerinde Kaymakamllk taraflndan açılan
davalara ilişkin yazlıar,

10.25- İdare iıe ilgili dava Ve icra işlemleri konusunda yapılacak her tür'ü yazışmalar,

10.26- Garnizon Komutanllğlna Ve Belediye Başkanlığına yazılan icrai mahiyetteki yazllar,

10.27- Başarl Belgesi, Üstün Başar| Belgesi, Ödül Ve Disiplin cezasl verme ile ilgili yazllar,

1o.28- Kaymakamllk adlna yazlll Ve görsel baslnda yapllacak açlklama metin|eri,

10.29- Haber alma, genel güVenIik Ve milli güVenlik ile ilgili önemli konulardaki yazllar,

ıo.30- Valilıkten mevzuat Ve uygulamaya ilişkin 9örüş isteme yazllan,
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10.31- 2886 saylll Devlet ihaıe Kanununun 75. maddesi gereğince zorıa tahliye kararlarlna iIişkin
vazllar,

10.32- Devletın hüküm Ve tasarrufu altlnda ya da hazinenin özel mülkiyetinde bulunan
taş|nmazIarln satlşl, trampası, slnürll ayni hak tesisi, devri Ve tahsisi ile i|9ili yapılacak yazlşmalar,

1().33- Bakanllklara ve diğer merkezi idari kuruluşlarına yatınm teklifi için Valiliğe yazılan yazılar,

10.34- Afet Ve acil durumıarla ilgıli yazilar.

10.35- olağanüstü hal Ve savaş hazır|ıkları ıle ilgili yazllar,

10,36- 3091 saytlı Kanunun uygulanmasıyla ilgili yazılar,

Io.37- 44a3 sayıll Kanun kapsamındaki ihbar Ve Şikayetler iıe diğer ihbar ve şikayetler ile i19ili
yazlşmalar,

1o,38- seçim işleriyle il9iıi yazlşmalar.

1o,39- Özel Öğrenci YurtIarlnün kurum açma, kurum kapatma, kurum devri, nakil, kurucu
değişikliği Ve yönetici atama işlemleri,

10.40- Mevzuatta bizzat Kaymakam taraf|ndan yapılması açlkça belirtilmiş Veya Mahalli Mülki İdare
Amirleri taraflndan Verilmesi öngörüien idari yaptlrlmlarln uygulanmast Ve idari para cezalarınln
amzaıanmasl işlemleri,

10.41- 3308 saylll Kanun kapsamlnda ı4esleki Eğitim Merkezi Müdürlüğü tarafından Verilen ustallk
Ve işyeri açma belgelerinin imzalanmasl,

10.42- Kadro ve ödenek talepleri ile ilgili yazılar,

10.43- Siyasi partilerle ilgili işlemler,

ı.o.44- Halk sağllğl, bulaş|cı hastal,klar, çevre sorunları ve hayvan sağlığı ile ilgili yazılar,

10.45- Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar,

10.46- Disip|in soruşturmaların]n başiatllması, disiplin amiri sıfatı ile savunma istem ve ceza yazıları,
görevden uzaklaştırma, göreve iade ve 4483 sayılı Kanuna göre ön ince|eme ve araştırma yapılmasına
ilişkin yazılar,

ıo.47- Kaymakamln, harcama yetkilisi olarak imzalayacağı harcama onayı ve ödeme emri belgeleri,

'.0,4a- 
5442 Sayılı Yasanın 31. maddesinin (f) fıkrası uyarınca, ilçede teşkilatü ve görevli memuru

bulunmayan kamu hizmetlerinin yürütülmesi için gerekli daireyi belirtme yazıları,

10.49- İlçe yatırım teklifleri ile sanayi ve tarımsal üretimi ilgilendiren konularla ilgili yazılar,

ıo.5o- Kaymakamln takdirini gerektiren her türlü şikayet dilekçelerinin havalesi ile bu dilekçelere
verilen cevaplar,

10.51- Kamu görevlilerinin asli Devlet memurluğuna atanmada il'e teklif (görüş) yazıları,
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10.52- Şifreli ve çok gizli, gizlilik dereceli yazılar ile kişiye özel kayıtlı veya ismen gelmiş yazılara
verilecek cevaplar,

10.53- Haber alma, genel güVenlik Ve milli güvenlikle iİgili yazışmalar,

1o.54- ilçe sınırları içerisinde huzur ve güvenliğin, kişi dokunulmazlığının ve kamu esenliğinin
sağlanmasl açısından önem taşıyan olaylarla ilgili yazılar,

10.55- Toplu iş sözleşmesi grev Ve lokavt gibi iş hayatlna yöne|ik konularla ilgili yazllar,

10.56- Yargı organları ile askeri makamlara yönelik işlem ve uygulama teklifleri, bu yo|daki taleplerin
cevaplandırılması, yargı mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlık görüş ve önerilerinin
bildirilmesine ilişkin yazılar,

10,57- Kaymakamlık tarafından açılan idari davaların, dilekçeleri ile verilecek savunma yazıları,

10.58- İlçe yatırım, planlama ve koordinasyon çalışmalarına ilişkin genelge, emir ve üst makamlara
yönelik öneri ve taIeplerle yatırım harcamalarına ilişkin ilgili makamlara yazılan yazılar,

10,59- İlçe içinde Kaymakamlığa bağlı birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadıyla yazı|an yazılarla,
aynı birimlerden gelecek önemli tekliflere verilecek cevaplar,

10.60- Üst makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve soruşturulması için müfettiş talebine
ilişkin yazılar,

1o.61- ilçe Topyekün Savunma, SeferberIik Ve savaŞ Hazlrllklarl PIanlama Ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazışmalar,

10.62- Devletin hüküm ve tasarrufu altında veya hazinenin özel mülkiyetinde bulunan taşınmazların
bir amaca tahsisiyle ilgili yazılar,

ıo,63-Kanun, Tüzük Ve Yönetmeliklerle doğrudan Kaymakama blrakllmlş yazılara ilaveten,
Kaymakamın bizzat imzalamayı uygun gördüğü diğer yazılarla, 3091 sayılt Kanunun uygulamasına
yönelik kararlar,

1o,64- ilçe sosyal Yardlmlaşma Ve Dayanışma Vakfl yazıları,

10.65- ilçe Köylere Hizmet Götürme Birliğine ait karartar Ve yazllar,

ı0.66- Derneklerin kuruıuş bildirimine ilişkin evrakln havaıesi Ve derneklerin talepleri
doğru|tusunda düzenlenmesi gereken durum belgeleri,

10.67- Resmi ilan|arın basln kuruluşlarlnda yaylmlatılması ile ilgili ilan yazılar|,

10.68- Kaymakamln bizzat imzalamayt uygun gördüğü diğer yazılar.

10.69- Kanun, tüzük, yönetmelik ve yönergelerle mutlaka İlçe Kaymakamı tarafından imzalanması
gereken işlem Ve konulara ait yazllar.

1o.70- MeVzuata Uy9un olarak İlçe içeriSindeki Vekaleten göreVlendirme onaylarl,

10.71- İlçedeki her derecedeki okul Ve kurs yöneticisi. okul müdürü, öğretmen Ve eğiticilerin ders
ücretlerine ilişkin onaylar ile ücretli Veya ek ders karşılığı göreviendirme onaylarl,



10.72-_ İlÇedeki okulöncesi, iIkokul, ortaokul. ortaöğretim kurumlan, (halk eğıtim, öğretmenevi Vb.)Milli Eğitim Müdürlüğüne bağlı okul ve kurumlarda; usta öğretici ı.ıcre[ıı ve v-etll oğretmen,
öğretmen görevlendirmeleri ile Müdür Yardımcısı, ııtıjıir oaşyardımcisı ve Müdürün izinli,"raporlu,
gorevli izinli vb. durum'arlnda yerlerine vekeleten görevlendiimelere ilişkin onaylar,

1o.73- Özel Öğretim Kurumlarının (özel okullar, kurslar ve dershanelerin) öğretmen, uzman
öğretici, usta öğretici, memur Ve hizmetlilerinin atama Ve görevden ayrılma onjylaiı,

ıo.74- slnaV Komisyonu üyelerinin görevlendirilmesi yazl Ve onaylarl,

10.75- Her türlü kurs, seminer, toplantt Vb. faaliyetlerin onay Ve yazlşmalarl,

10.76- Öğrenci gruplarlnın ilçe dlşı inceleme Ve gezi onaylarl,

lo.77- İlçe dışı Ve i| dlşl her türlü araç Ve personel görevlendirilmesi onaylan,

1o.78- Daire Amirlerinin y|lllk Ve mazeret izinleri ile kendilerinin ve diğer personelin hastallk
nedeniyle aıdlklarl raporlarln sağllk iznine çevrilmesine Ve hasta|ık izinler;-nin hemuriyet mahalli
dlŞlnda geÇirilmesine ilişkin onaylar ile diğer personelin mazeret izin taleplerine ilişkin onay|ar,

10.79- Her ay düzenlenen Adli Ve Ölüm Belgesi Düzenleyecek Nöbetçi Tabip Listesinin
onaylanma5l,

lO.aO- 2521 saY|ll AVda Ve Sporda Ku'lanılan Tüfekler, Njşan Tabancalar] ve Av Bıçaklarının
Yaplml. A|ımı, satlmü Ve BulundUruımas|na Dair Kanunun 9.maddesi gereği yivsiz 6v tüfeği
ruhsatlan Verilmesine Ve iptaline itişkin onaylar,

Io.8L- 5729 sayılı Ses Ve Gaz Fişeği Atabilen silahlar Hakklnda Kanunun cezai hükümler başl|kIl
4.maddesjnin 4.fıkrası gereğince idari para cezaslna ve mülkiyetin kamuya geçirilmesine dair
kararlara ilişkin onaylar,

10.82- İlçede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere ilişkin onaylar,

Lo,83, 5442 saylll İ| idaresi .Kanununun 31,/f maddesi gereğince; ilçede teşkilatü Veya görevli
memuru, bulunmayan iŞlerin yürütütmesine ait hizmetlerin yakln ilgisi 

-buıunan 
herhangi uii şuoebaŞkanlığından istenmesiyle daire ve müesseselerde çalışan uzman veya fen koltarına dJhil memur

Ve müstahdemlerden asli Vazifelerine halel gelmemek şartlyla gene| Ve mahallİ hizmetıere ait işlerin
görüımesinin ıstenmesine ilişkin onay|ar,

1o.84- kamu konutlarını iş9al edenler hakkında zorla boşaltma kararına ilişkin onaylar,

1o-a5- Hükümet Komiseri görevlendiriImesine ilişkin onaylar,

1o,a6- İlÇeye bağll kÖy Ve mahalle mUhtarlarlnln izinleri ile gerektiğinde muhtar Vekiligörevlendirme onaylarl,

ıo.87- saymanlar Ve Veznedarlann izin, hastallk Vb. nedenlerle görevlerinden geçjci olarak
ayrtlmalan halinde, Veznedarllk Ve saymanıtk görevine Vekaleten yapılicak qörevlendirmeye ilişkin
onaylar,

1o.88- Biıim amirlerinin yerine Vekaleten görevlendirme onayları,

1o.a9_ 2911 sayllı Toplantı Ve Gösteri Yürüyüşleri KanUnu ile ilgili onaylar,

10.90- 5442 SaYılı İl İdaresi Kanununa göre, memurların kurumdaki görevlerinin ve görev yerlerin
değiŞtirilmesi, Vekalet Ve ikinci görev verilmesi, geçici görevlendirmeler. disiplin so.r-ştr..alar,n,n
baŞlatllmasl, gÖrevden uzaklaştırma, göreve iade ve 4+83 sayılı Kanuna göre alınacak ön lncelerne
Ve araştlrma onaylarl,

%' 
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ı0.91- Devlet binalarlnln sabotajlara karşl korunmasl Ve sivil savunma planlannln onaylarl ile 7269
saylll Kanuna göre allnan onaylar,

10.92- Haik eğitim Ve özel eğitim kurslarl açllrşlan. hizmet içi eğitim Ve dairelerin kendi İç|erindeki
denetleme pro9ramlarlna ilişkin onaylar,

1o.93-Öğretmenlerin Vekil öğretmen, müdür yetkili öğretmen Ve müdür Vekili olarak
görevlendirilmesiyle ilgili İlçe içinde geçici personel görevlendirilmesine dair onaylar,

10.94- Kamu görevlilerinin derece terfi Ve özlük hakla.ına ilişkin onaylarl,

10.95- İdari para cezaıartna ilişkin onaylar Ve yazllar,

ıo.95- Yukarlda sayllan iŞ Ve işlemlere benzer yazl Ve belgelerin onaylanmasl.

ıo.97- Kanun, tüzük, yönetmelik Ve yönergelerle mutlaka İlçe Kaymakaml taraflndan onaylanmasl
gereken işlemler.

ı1- oRTAK HaiKiıMLER BöLüMüNDE BELİRTİLEN YETKİLERİN YANISIRA, YETKİ DEvRi
YAPILAN BİRİM AMiRLERi

A) İLçE YAZI İşLERİ MüoüRü TARAFINDAN HAVALE EDiLECEK vE İüZALANAGAK
YAZILAR

1-'İVEDi", "çoK iVEDİ" ve "cÜrulÜ" ibareli yazılar ile (Telgraı teleks, faks, telefakstar Vb.)
değerli evraklar, Kaymakam iıçede ise Kaymakam taraflndan havale edilir. Ancak Kaymakam
İlçede/Makamda bulunmadığı acil durumlarda İlçe Yazı İşleri Müdürü taranndan evrak havalesi
yaplllr, sonucu takip edilir Ve en kısa zamanda Kaymakama bi|gi Verilir.

2- Herhangi bir emir Ve talimat niteliğinde olmayan yasal olarak rutin şekilde gereğinin yapılmasl
icap eden Ve doğrudan Kaymakamlığa yapllan başVurular bir özel|ik arz etmediği. Kaymakam
taraf|ndan görülmesinde bir gereklilİk olmadüğl, bir ihbar ya da şikayeti kapsamadlğ| takdirde ilgili
daireye havalesi llçe Yazl lş|eri Müdürü tarafından yaptllr.

3- e-içişleri sistemi üzerinden yetkili memurca allnan paraflı Adli sicil Belgelerini Kaymakam
adına/yerine imzalar.

4- 1961 tarihli Yabancl Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin KaIdlrlImasına İıişkin Lahey
sözleşmesinin 6,maddesi gereğince; bır belgenin gerçekliğinin tasdik edilerek başka bir ülkede
yasal olarak kullanılmas|nı sağıayan "apostil" tasdik şerhi Verilmesi Ve imzalanmasl,

5- Lahey 5özleşmesine taraf olmayan ülke|erde kullanılacak evrakın tasdik işlemleri,

6- Yurt d|şlnda çalışan vatandaşlara ait baklm beigelerinin onaylanması,

7- Halen Ve önceden görevde olan beledıye Ve il genel meclisi üyeleri ile muhtarlarca talep edilen
görev belgelerinin imzalanmasl,

8- Muhtarıık Belgelerinin Ve Muhtarlarla ilgili yazlların onayıanmasl,

9- Köy Ve mahalle muhtarlarlnln imza sirküleriyle i|gi|i işlemleri,

10- Kaymakamln İlçe dışında olmasl halinde, dilekçelerin gereği için ilgili birimlere gönderiımesi,
(Kaymakamln bilmesi gerekenler hakkında en seri yolla bilgi VeriIecek, bizzat imzalaması
gerekenler bekletileceKir- )
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11- Yüksek öğrenim öğ.encilerinin üniVersitelere Ve yurtlara kayıtlarl i|e kredilerine ilİşkin
belgelerin imzaıanmasl,

12- Vatandaşlarlmlz|n yurt dlşl baklm belgelerİnin İmzalanmasü,

13- Muhtaçllk Ve yaşllllk maaşi araşt{rmast Vb. gibi birimlerden bilgi toplanmasına yönelik yazllann
haValesi,

14- Kaymakamln bizzat görmesini gerektirmeyen (düğün, nişan, eğ|ence Vb.) dilekçelerin
hava|esini yapmak,

15- CİMER' den intikal eden, Kaymakamın değerlendirmesini gerektirmeyen, ihbar Ve şikayet
içermeyen yasaİarla düzenlenmiş herhangi bir hakkln kullanlml, idari işlemin yürütülmesi
taleplerine ilişkin yazıların i19ili birimlere hava|esi,

16- Kozıu Kaymakamlıği, ilçe Yazı İşleri Müdürlüğü Mührü ile bağll birimlerin mühürlerini muhafaza
etmek Ve Kaymakamllk mührünü gerektiren işlemlerde, Kaymakamllk Makamlnın imzaslndan sonra
mühür işlemini yapmak,

17- Yukanda beıirtilen yazılar, ilçe Yazı işleri Müdürü tarafından,

*Adl Soyadl

*Kaymakam a.

*İlçe Yazı İşleri Müdürü

şeklinde yazllarak imza|anacakt|r.

8) İLçE MİLLi EĞİTİM MüDüRü TARAFINDAN İMZALANACAK YAZILAR

1- İl içi bakanllk ve Valilik kararnamesi iIe atandlğı kesinlik kazanan idareci, öğretmen Ve
personelin özlük dosyalarlnın dizı pusulasl kontrolü Ve eksiksiz bir şekilde en geç ilişığinin kesildiği
tarihten itibaren 15 gün içerisinde atandlklan Valilikıere Ve ilgili kUrumlara gönderilme, isteme Ve
işlemlerinin yaptlmasü,

2- Özel eğitim kurumlartnln resmi okullarda açılacak olan bilgısayar, yabancl dil kurslarl iıe deneme
slnav|annln onaylarü.

c) iLçE TARIM vE oRMAN MÜDüRÜ TARAFINDAN İıızaı-aıııcıx YAZILAR

1- Tütün mamulü, alkol Ve alkoilü içki satlclları tarafından yapl|acak satlş belgesi Ve nargilelik tütün
mamulü sunum uygunıuk belgesinin imzalanması,

2- İçişleri Bakanlığı ile Tütün Ve Alkol Piyasasl Düzenleme Kurumu araslnda yapllan 25.11.2013
tarihlı "satlş Belgesi işlemlerinin yürütülmesine ilİşkin işbirliğı protokolü" gereği düzenlenecek satlş
be|gelerinin imzalanması,

3- Gıda, tarım, hayvancllık Ve 5u ürünleri ile ilgili üreticilere Verilecek belge ve kimlik kartlarl ile ilgili
işlemler,

D) İLçE NüFus MüDüRü TARAFINDAN İıazıı-ıııacax YAZILAR

1- Kurumlardan, Mahkemelerden Ve savclltktan bilgi, belge isteme Ve gönderme yazılarl,

2- Kurumla ilgili savunmalar, mahkemelere Verilen cevabi yazllar,
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E) itçE MüFrüsü rınırııroıııı iıızıı-aııııcex yAzILAR

1- Vaaz Ve irşat hizmetleri ile ilgili yazııar,

2- Hac Ve Umre ile ilgili yazılar,

3- Yayln işlerine ilişkin yaztlar,

F) GENçLİK vE sPoR İLçE MüDüRü TARAFıNDAN İMZALANACAK YAZILAR

Haftallk spor müsabaka programIarlntn ilgili kurumlara gönderilmesine ilişkin yazılar,

ız-1 oiniıl AMİRLERtNİN iı.lzıLAyıcaĞı vE oNAyLAyAcnĞı vazııan

Birim amirleri; Kaymakam adüna dairelerinin yürüttüğü İş Ve hizmetleri azami tasarrufa
uyarak Verimli, htzlı Ve kaliteli şekiIde gerçekıeştirilmesini temine çalIşlr, her türlü, izleme Ve
denetleme yetkilerini kullanlr. Bu amaçla: Birim Amirleri genel prensip olarak;

1- Memurlarln iş bölümünde görev alanlarlna giren konularla ilgili hizmet Ve işlemlerini baŞtan sona
yürütüp sonuçlandIrmalannl izier Ve denetlerIer.

2- Görev esnasında, birbirleriyle ve memurlarıyla verimli, uyumlu ve olumlu bir işbirliği içinde

bulunurlar.

3- Kendilerine bağll birimleriyle ilgili komisyon Ve komitelerin sekreter|iğini Yapal, zamanında
toplanmaIarlnl Ve alınan kararlarln uygulanmaslnt sağlarlar.

4- Kendilerine bağlı birimlerde iş disiplinine Ve mesai saatlerine, dairelerde düzen, tertip Ve
temizliğe uyulmas|nl sağlarlar. Hizmet Ve iş aklmlnda görülen tlkanma|arı Ve darboğazlarl giderirler.

5- Kamu personelinin kılık ve kıyafetini, tutum ve davranışlarını 657 saylh Devlet Memurlarl
Kanununa ve kurumların varsa özel mevzuatlarına göre denetler, aykİn hareketleri olanlar hakkında
yasal çerçevede gereğini yapar|ar.

Birim Amirlerine verilen Genel imza yetkileri

Birim amirleri kendİ aralarlnda Ve İl teşki|atlarl ile; Valilik kanallndan geçirilmeyen her türlü
yazılara verilecek cevaplar ile, bir hüküm Ve kalar ifade etmeyen, yaptlrlm niteliği taşlmayan,
sadece biIgi aktarllmasına yönelik, hesaba Ve teknik hususlara ilişkin oIan Ve mutat olarak
gönderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adlna (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmakslzln, Valilik Ve Kaymakam!ık kanalından geçirmeksizin kendi imzalan ile yazüşmalannl
yapacaklardlr.

Diğer bir ifadey'e; Valilik Ve Kaymakamllk Makamlarl ayrü tutulmak kaydlyla, yeni bir hak Ve
yüjkümlülük doğurmayan, Kaymakamın takdirini gerektirmeyen Ve direktif niteliğini taşlmayan
kurumlar arasl mutad yazllar ile aynl nitelikte olup eş Ve alt makamlara yazllan yazllar Birİm
Amirlerince doğrudan imzaIanarak gönderilecektir.

Buna göre Birim Amirlerince imzalanacak yazllar;

12.1- Valilikten Ve diğer illerden gelen Kaymakamın tetkikinden geçmiş, tasarrufa müteallik
olmayan genelge, yönerge Ve tebliğlerin kendi kuruluŞUna duyurulmaslna ilişkin yazllar,
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12.2- Kaymakamln onaylndan geçmiş iş|em Ve kararlarln alt birimlere Ve muhatabına
gönderilmesine iıişkin yazllar (4483, 3091 sayıll kanun gibi hak doğuranlar hariç),

12.3- Yeni bir hak Ve yükümlük doğurmayan, Kaymakamlık ivakamünün takdirİni gerektirmeyen Ve
bir direktif niteliğlni taşımayan kuıumlar arası mutat yazılar ile alt ve eş makamlara yazılan aynı
benzerlikte dağer yazllar,

12.4- ilçedeki genel idare kuruluşlarlntn birbirinden talep edeceği Veya ihtiyacl olan,
Kaymakamlikça bilinmesi gerekmeyen 5442 saylll İl İdaresi Kanununun 9. Maddesi (b) fıkraslnda
belirtilen "Hesaba Ve Teknik hususlara ait" yaalar,

12.5- Kaymakamlük emirlerinin alt birimlere duyurulmasına ilişkin yazllar,

12.6- Kendi birim,/birımlerine, teşkilatlarlnln içişleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik Ve
mali konularda yazllan yazllar,

12.7- İlgililere derece Ve kademe ilerlemesi ile kadrolann duyurulmasına ili5kin yazılar,

12.8- Bir evrakln Veya dosyanın tamamlanmasl Veya sonuçIandlrllmasİ için bilgi belge istenmesi,
teftiş rapor Ve layihalarln izlenmesine dair yazllar,

12.9- Birimin kendine aıt araçlarlnln, ilçe slnlrlarl içinde görevlendirilme onayları (ilçe dlşlna da
olsa ambu|ans|ar için sağllk Grup Başkan| ya da sorumlu Hekimler),

12.10- Kaymakam ilçede/Makamda bu|unmadlğr acil durumlarda yaz,şma hakklnda önceden Ve
derhal bilgi Verilmesi kaydıyİa Kaymakam taraflndan imzalanmasl gereken ancak özellik ve ivediliği
nedeniyle 9ecikmesinde saklnca bulunan yazilar,

12.11- Düğün, nişan vb. eğlence|er için Kaymakamhğa veriten dilekçelerin havaleteri İlçe Yazı İşleri
Müdürü taraflndan yapı|acak olup bu gibi etkinliklerde yapllmast istenen havai fişek gösterilerinin
onaylan ise yapllacak araştlrma sonucu ilgili kolluk amirince imzalanacaktlr,

12,ı2- Nüfus-Tapu kayd!, Vb. gibi dilekçelerin havalesi ilgili birim amirIerince yapjlacaktlr,

12.13- Birim amirleri d15|ndaki personelin ytlllk izinleri Ve her türlü izin dönüşü göreve başlayış
yazlIart,

12.14- Birim amirleri dlşlnda kalan personelin izin dilekçeleri birim amirlerince imzalanacaktlr.

12.15- KaymakamIlğlmız ilan panosuna ası|mak üzere gönderilen her türlü ilanın yapllarak
duyuruya ait tutanak Ve yazllarln ilgili kurumlara gönderilmesine ilişkin yazllar,

ı2.16- siyasi Parti Ve sendikalara ilişkin ilgili mevzuat|arda belirtiıen evraklarln teslim allnmas|,
gereken eVraka allndl belgesi düzenıenmesi,

12,17- 67a3 sayı|ı Amme A|acak|arlnln Tahsili Usulü Hakklnda Kanun hükümlerine göre
düzenlenecek amme alacaklarlna ilişkin haciz Varakalarınln tasdik yetkisinln kullanllmasl,

12.18- Hazine ile ilgili davalarl takip etmek,

12,19- EVde Bakım Heyetlerinin oluşturulmasl ile ilgilı yaz!şmalar,

12.2o- İ|çe ıçjnde Kaymakamllk taraflndan kabul ediImiş Ve onaylanmlş kararIarln işleme
konulmasl ile ilgili yazı|ar,

12.21- Tip formıar ile bilgi alma Ve Verme nite|iğinde olan Kaymakamln katklslna ihtiyaç
duyulmayan yazılar,
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!2.22- Kurumlarln belli dönemlerde üst makamlara mutat olarak gönderecekleri istatistiki bilgilere
ait çizel9e Ve yazılar,

12.23- Kurum personelinin hizmet birleştirilrnesi, terf değerlendirmesi, özlük haklarİ Vb.
konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazılan yazıların imzalanması,

12.24- Yetkili merciierden alınacak karar Ve onaylarln oluşması için muhatap daireye direktif
niteliği taşlmayan bir iş yetkisi Ve sorumluluk yüklenmemesi kaydlyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasına, bir noksanlığın tamamıanmaslna dair yazllar,

12.25- Yanllş gelen bir yazlnln ilgili makama gönderilmesine ilişkin yazıIar,

12,26-Kurumların Veya bunlara bağlü alt birimlerin yapmtş olduklarl kurs Veya seminer sonuçlarlnln
ilgili mercilere bildirilmesine dair yazllar,

12.27- Kaymakam taraflndan imzalanması gerekmeyen diğer yazılar.

DÖRDÜNCÜ BÖtÜM

soN HÜKtiMLER

ı3- UYGULAüAYA İLişKİN DiĞER HÜKÜMLER

13.1- İmza yetkisinin devrinde Kaymakamln her konudaki havale, imza Ve onay yetkisi saklldlr-
Kaymakam gerek gördüğünde devrettiği yetkiyi her zaman geri alabilir.

13.2- İlçede teşkilatlanması bulunmayan kurum ve kuruluşlara ait görevler Kaymakam kararı ile bu
göreve en yakln birim taraflndan yürütülecektir.

14- YÖNERGEDEKİ BoşLUKLAR

Bu Yönergede tadat. tasnif Ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate allnır. Tereddüt
edi|en hallerde Kaymakamln emrine göre hareket edilir.

15_ YÜRÜTME

Bu Yönerge hükümlerini Kozlu Kaymakam| yürütür,

16_ YüRüRLüı(

au YOnerg&07Ql12O 19 tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

üi^.",..".,,,;
Flüseyin ERGI \

Kozlu Kaymakaml /
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