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SANDIKLI KAYMAKAMLIGI

yETKi DEVRi vE iMZA yErKiLEni yoNnncnsi

1- AMAC:

Madde 1- Bu Ycinergenin amacl Sandrkh Kaymakamhprna baph olarak hizmet yi.iriitmekte
olan kamu kurum, kuruluq ve birimlerde;

^, Kaymakam adma imzayayetkili makamlan belirlemek.
b. Verilen yetkileri belli ilkelere baflamak.
c. Hizmet, iq ve iglem akrgmr hrzlandrrmak.
d. Krrtasiyecili[i ve biirokratik iqlemleri en az dtizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve

verimliligini artrrmak.
e. Ust makamlara politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyonu sallama, salhkh

karar alma, sevk ve idare igin zaman kazandrrmak.
f. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgtiven duygulanm gtiglendirmek,

iglerine daha srkr ve istekle sanlmalannr dzendirmek.
g. Halka ve ig sahiplerine kolayhk sa[lamak, idareye karqr saygrnhlr ve gtven duygusunu

giiglendirmek, geliqtirmek ve yaygrnlagtrrmak.

2. KAPSAM:

Madde 2- Bu Ycinerge;
a, 5442 sayrh il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyannca Kaymakamhk ve ba[h

kurumlara ait iq brili.imiinti.
b. Kaymakamh$a bafh olarak hizmet yiirtitmekte olan daire, kurum ve kuruluqlarla

yaprlacak yanqmalar ve yiiriitiilecek iglemlerde "Kaymakamhk adma imza ve lveya onay
yetkisinin kullamlma gekil ve qartlarrnr kapsar.

3. YASAL DAYANAK:

Madde 3- Bu Ydnerge;
1- Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasr.
2- 5442 sayh il idaresi Kanunu.
3- 657 sayrh Devlet Memurlarr Kanunu.
4- Cumhurbaqkanhlr Teqkilatr Hakkrnda Cumhurbaqkanh[r I Nolu Kararnamesi.
5- 3071 sayrh Dilekge Hakkmrn Kullamlmasma Dair Kanun.
6- 4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu.
7- 08.06.2011 tarihli 27958 sayrh Resmi Gazetede yayrmlanan "Valilik ve Kaymakamhk

Birimleri Tegkilat, Gdrev ve Qahgma Yrinetmeli[i".
8- 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayrh Resmi gazetede yayrmlanan "Resmi Yazrgmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Ydnetmelik".
9- 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayrh Resmi Gazetede yayrmlanan'oKamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara itigt<in Yonetmelik".
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10- igiqleri Bakanhlr imza Yetkileri Yonergesi.
ll-Kamu G<irevlileri Etik Davramq ilkeleri ile Baqvuru Usul ve Esaslan Hakkrnda

Ydnetmelik.
12- Valilik ve Kaymakamhk Biirolarr Kurulug, Grirev ve Qahqma Ydnetmeli[i.
13- Afyonkarahisar Valiligi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri uyannca hazrrlanmrgtrr.

4- TANIMLAR:

Madde 4- Bu Ycinergede yer alan deyimlerden;
1- Ycinerge
2- Kaymakamhk

: S andrkh Kaymakambpt Imza Yetkileri Yonergesini.
: Sandrkh Kaymakamhlrm.

3- Kaymakam : Sandrkh Kaymakamrm.
4- Yazr igleri Miidihliigii : Sandrkh Kaymakamhlr ilge Yazr igleri Miidtirlii[iint.
5- Yazr igleri Mridiirii : Sandrkh Kaymakamhgr ilge Yazr igleri Miidiiriinii.
6- Birim : Bakanhklann ve Genel Mtidiirliiklerin Sandrkh ilgesindeki

tegkilatlarrnr ve alt hizmet birimlerini.
7- Birim Amirleri : Bakanhklann ve Genel Miidiirliiklerin ilge Mtilki idare

Bdltimti igindeki kuruluqlarrnrn bagrnda bulunan, yazrSmalarm 5442 sayrh Kanuna gdre
kaymakamhk aracrhlr ile yapan genel, yerel ve tizel idare tegkilatlanmn baglarrnda
bulunan segilmiq ve atanmrg amirlerini ifade eder.

5- YETKiLiLER:

Madde 5- Bu Ydnerge hiiktimlerini uygulayacak yetkililer aqa[rda sayrlmrqtrr.

a- Kaymakam
b- ilge Yazr iqleri Mtdiirii
c- ilge Emniyet Miidiirii
d- ilge Jandarma Komutanr
e- Birim Amirleri

6. ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:

Madde 6- Bu Ydnergenin uygulanmasrnda aqa[rdaki ilke ve esaslara uygun hareket edilir.
imza yetkilerinin sorumluluk anlayrgr igerisinde, dengeli, eksiksiz, dogru ve zamanlnda kullamlmasr
esastrr.

L lmza yetkisi devredilen her kademedeki yoneticiye sorumlulufu derecesinde aydrnlattct
bilsi verilir.
Yetki devrine aykrn olarak yazian yaziar higbir iglem yapmadan ilgili kuruma iade

edilir ve Kaymakamhk Makamrna bilgi verilir.
Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez ve yetkilerin yasal gergeve igerisinde
eksiksiz, adil ve do!ru kullamlmasr esastrr.

4. Yetki devri yaprlan ttim kurum ve kuruluqlann vatandag memnuniyetini esas alan, hesap

verebilir, qeffaf ve vatandag odakh kamu hizmeti anlayrqr igerisinde gahqmalarr temel
ilkedir.

5. Kaymakamrn izinli olarak gdrevde bulunmadrlr hallerde <inem arz eden hususlar ve tist
makamlar tarafindan yazrlmrq takibi gereken yazrlar hakkrnda gorev ddntigi.inde

Kaymakama bilgi verilir.
6. Birim amirleri, imzaladrklan yaziarda tist makamlarrn bilmesi gereken hususlar

hakkrnda en krza zananda makama bilgi vermekle yiiki.imltidiir. Gizli konular, sadece
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bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agrklamr.
7. Yanlar btitiin ara kademe amirlerin parafi ahnmadan imzaya sunulmaz, varsa ilgi ve

ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Ekler, baghkh, ek numarah ve onaylanmrg olmahdrr.
Yaziar birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren en geg ertesi ig gtinti
Kaymakamhk Makam tna imzaya sunulacaktrr.

& Birim amirleri, birimlerinden grkan btittin yazlardan sorumlu olup, yazrlarda ve
onaylarda, hazrlayanlardan baqlayarak imza makamrna kadar biitrin srrah amirlerin ve
ara kademedeki personelin parafinm ahnmasr esastrr. Evrak ve belgelerde paraf ve
imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazrrun yasalara, hizmet
gereklerine ve Resmi yzryma kurallarrna uygunlu$unu saflamaktan mtiqtereken ve
miiteselsilen sorumludur.

9. Yetki devri, Kaymakamm her konuda havale, imzave onay yetkisini ortadan kaldrrmaz.
l0.Imza yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdrr.

Kaymakam gerek gtlrdtifiinde, devretti[i yetkileri her zarnankullanabilir,
ll.Yaz;Jartn ilgili oldulu birimlerce hazrlanrnasl ve yayrmlanmasr esasfir. Ancak; acele

hallerde ilge Yazr iqleri Miidiirliiliince yazrnffr gerepi yaprlrr ve bilgi amaqh ilgili birime
gonderilir.

ilLBirim amirlerinin izinleri, vekalet ve gdrevlendirme onaylan, bilgi vermeyi ve agrklama
yapmayl gerektiren yaziar bizzat birim amiri tarafindan Kaymakamm imzasrna sunulur.
Kaymakamm imzasma sunulacak di$er yaziar Yardrmcr Hizmetlisine teslim edilir. Qok
acil ve gecikmesinde sakmca bulunan yaziar harig, imza igin beklenilmeyip, teslim
edilen evraklar ilgiliden bilahare geri almrr.

lil.Havale evrakmda veya yaztda "Giirtiqelim" notu yazian yaziarrn gere[i, ilgili
gorevlilerce en ktsa zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile
gdrtigiilerek yaprlrr.

14.Birim amirleri; personel, bina ve belge gi.ivenlifini safilamakla ilgili gereken tedbirleri
Koruyucu Gtivenlik Ozel Talimatr Esaslan gergevesinde alr.

llKaymakamhk adma ya da birim amirliklerince hazrlanacak kutlama, an)rrra, konferans,
piyes, temel atma, agrhq vs. gibi toplantr ve faaliyet icra edecek olan kurum ve
kuruluqlann amirlerince en az I (bir) hafta onceden Kaymakama bilgi verilir.

l6.Bakanhklardan gelen btitiin genelgeler mutlaka Kaymakamhk Makamrna arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesindenbizzat birim amirleri sorumludur.

lT.Kaymakamrn ilge dahilinde teftiq ve denetimde veya gdrev gezisinde bulundulu srada
Kaymakam tarafindan yaprlaca[r bildirilen iglerden bekletilmesi rinemli derecede
mahsurlu olanlann gere[i ve icrasr llge Yazr iqleri Miidi.irti tarafindan yaprlrr ve en krsa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

18.657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu'nun 15. maddesi uyannca kamu hizmetleri
hakkrnda basrna, haber ajanslanna veya radyo-TV kuruluglanna bilgi ve demeg venne
yetkisi Bakana, illerde Valiye veya yetkili krlacaklan gdrevliye aittir. Basrna verilecek
rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazrlanp "Basrn Biilteni" haline getirildikten
sonra Kaymakamhpa teslim edilir, gere[i Kaymakamhkga yerine getirilir.

f9. idari faaliyetlerin Mevzuata ve Ycjnergeye uygunlufunu sallamak amacryla gerekti[inde
Kaymakam tarafindan dairelerde denetimler yaprhr.

20.Birim Amirleri bu ycinergede verilen yetkiler drqrnda Valilik, ilge Kaymakamhklarr ve
Kamu Kurum ve Kuruluglan ile do!rudan yazlgma yapmazlar.

21. Sandrkh ilgesindeki birimler (Miidiirltik ve Kurumlar) arasr yzlzlsmalann Sandrkh
Kaymakamltlt aracrhlr ile yaprlmasr esastrr. Emir, yorum, gdrii$, talep igermeyen, teknik
hususlara dair bilgilerin da[rtrmr, ilgeden alman onaylann bildirilmesi, periyodik
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arahklarla gdnderilmesi gereken bilgi, istatistiki cetvel vb. gibi konulara dair yazrgmalar
birimler arasmda birim amirlerinin imzalar tyla yaprlabilir.

22Kendisine yetki devredilen kigi, yetkileri zamarunda, tam, eksiksiz ve dogru olarak
kullanmaktan sorumludur. Bu yetkiyi Kaymakamhk Makammm onayl olmadrkga bir
bagkasrna devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gcirdiiklerini
ffuymakamhk Makaml onayl ile astlarrna devredebilir. Bu durumda, onuyttt bir ornepi
ilge Yazr iqleri Miidiirltiltine grinderilir. Aym konuda birden fazla kiiiye yetki verilmez.
Alt kademelere devredilen yetkiler, aym usulle geri ahnabilir. yetli devredilince o
konuda karar, icra ve imza yetkisi devredilmiq olur. Ancak yetki devreden ycineticinin
sorumlulu[u ortadan kalkmaz.

23. ilge idare $ube Bagkanlarrrun, Yardrmcrlanna ve $ube Mtidtirlerine yetki devri gerektili
hallerde bu gorevliler igin Kaymakamhk Makamma miiracaat edilecek, ilge VLr igleri
Mtidi.irltigii tarafindan ahnacak Makam onayr ile yetki verilecektir.

A.Bitim Amirleri mevzuata uygun olarak hanrlayacaklarr ig ve gcirev bciltmiinii giisterir
ycinergelerini Kaymakamm onaytru takiben uygulamaya koyarlar.

X5.Astlara imza yetkisi verildi[inde, imza yetkisini alan bir ast, yazr, onay ve belgelerini
kendi adma imzalartaz, yetki aldrSr yonetici adma imzalar.

26Yetki devreden birim amiri devretti$ yetkiyi kullanma siirecini takip ve kontrol eder.
27.Vekil asrl gibidir, vekdletle gdrevlendirilen kigi o gdrev igin verilen yetkilere tam olarak

sahiptir ve o gorevden sorumludur.
2&Kaymakamrn emri velveya onayl ile yaprlan veya Kaymakamm bizzat baqkanr oldu[u,

ancak sekretarya igleri ilge Yazr iqleri Miidiirliigtince yaprlmayan her ttirlii denetim,
toplantr ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amacryla Kaymakamhk
Makamrna gdnderilir. Bu ttir yaziar Kaymakam tarafindan havale edilir, ilge Yazr igleri
Mi.idtirltigiince do syalamr.

29.Kendisine baqvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve gciztimiinii kendi yetkisi
drgrnda gciriirse, dilekge Kaymakamhk Makamma sunulur ve Makamrn direktiflerine gcire
gere$i yaprlrr.

30.Kurum amirleri, Kaymakamhk havalesinden gegmeden her nasrlsa do[rudan kendilerine
intikal eden ve kurumlannda gahgan personelleri ile ilgili her ttirlii yazir ve scizlii
qikayetleri, mtimkiin olan en krsa zamanda Kaymakamhk Makamrna ydnlendirip, acil
hallerde gereSini yaparak derhal bilgi verip, alacaklarr talimat do!rultusunda hareket
ederler.

3l.Birim Amirleri tist makamlarr tarafindan gonderilen ve Kaymakamhk aracrh[r ile
gdnderilmesi gerekirken her nasrlsa do!rudan kendilerine gelen yaz:,Jan inceleyerek,
zamarL kaybetmeksizin Makama bilgi verirler ve alacaklan talimat do[rultusunda hareket
ederler.

32Basrnda grkan ihbar, gikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince do[rudan ya da Makamm direktifi tizerine dikkatlice incelendikten sonra,
delerlendirmeyi de igeren sonucu en krsa zamanda birim amiri imzasr ile Kaymakamhk
Makamrna bildirilir. Konu ile ilgili basma cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakamhk Makamrna aittir.

S.Kurumlara intikal eden resmi yazt ve belgelerin muhafazaslnln temininden (ilgili
gdrevlilerle ortaklaqa) ve tabi oldulu iglemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alnmasmdan,
ilgililere stratle ulagtrrrlmasmdan ve tekide mahal verilmeyecek qekilde
cevaplandrnlmasmdan kurum amirleri sorumludur.

3.Tiim yazrqmalarda; 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayrh Resmi gazetede yayrmlanan
"Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Y<inetmelik" hriktimlerine
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mutlaka uyulur, bu esaslara uymayan yazlar kendilerine yetki devredilen kigilerce
imzalanmayarak birimine iade edilir.

35.ilge igindeki genel idare kuruluglarr; yerel yrinetimler, il ve bcilge kuruluqlan ile ilgili
yazrqmalan Kaymakamhk Makamr kanah ile yaparlar.

36.Kurumlar yargl mercilerinin kararlanmn uygulamasrnr geciktiremezler. Her kurum amiri
yargr kararlarrm geciktirmemek ve uygulamaktan bizzat sorumludur.

3T.Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yclnergede degigiklik
yaprlmast ile miimkiin olup, birim amirleri talep ettikleri yetkileri, Kaymakamhk ilge
Yazr iqleri Miidtirliigtine yazarlar. Ydnergede deligiklik yaprlmadrkga talepler
uygulanmaz.

3&Bu Ydnerge biitiin memurlara imza karqrhfrnda okutulur ve ydnergenin bir orneli her
birimde her zaman baqvurmay a hazr qekilde bulundurulur.

39.Kaymakamhk Makamrna gelen yazrlar, Kaymakam tarafindan gdriilmesi gerekenler
ayrrldrktan son.ra IlgeYazriqleri Miidiirii tarafindan ilgili dairelere havalesi yaprlrr.

40.Kaymakam tarafindan bu ydnerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adma
yaprlacak her ttirlii havale, onay ve yazrgmalar "Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki
devredilenin ismi ve unvanl yazlmak suretiyle yaprlrr. Ancak, imzaya yetkili krhnan
birim amirleri tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullamlrrken
Kaymakam a. ibaresi yazrlmaz.

41. Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Kaymakamrn herhangi bir
nedenle ilgede olmadrfr durumlarda oncesinde kendisine bilgi verilmek kaydryla ilge
Yazr iqleri Mtidiirti dilekgelerin havalesine yetkili krlmmrqtrr, igerik olarak herhangi bir
ihbar, gik6yet veya icrai nitelik tagrmayan konularda do!rudan dilekge ile kurum
amirlerine baqvurulabilir. Kurum amirleri, konuyu incelemeye ve dilekgede talep edilen
hususunun mevcut bir durumun agrklanmasr oldu[u ve Kaymakamh[rn gdriis ve karanm
gerektirmeyen konularda, dilekge sahiplerine yazl/. olarak bilgi vermeye yetkilidirler. Bu
gibi hallerde kurum amirince dnemli gciriilen dilekgeler Kaymakamrn bilgisine sunulur.

42.Bakanhklarca ya da Valilikge Kaymakamhprmrzdan gdrti$ istenildifii durumlarda, birim
amirleri oncelikle Kaymakam ile gortigtilerek mutabakat sallandrktan son.ra cevap
yazrlmahdrr.

43.Kamu gcirevlileri ile ilgili ihbarve qikdyet dilekgeleri Makama arzedilir ve takibi Ilge
Yazr iqleri Miidi.irliiliince yaprlr.

44.Birim amirleri, yrlhk, mazeret, sa[hk vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen
kigilere katrlmak zorunda bulunduklan kurullann ve toplantrlarrn bilgisini tam olarak
vermekle ytikiimltidiir.

45.Hukuk ve mevzuata aykrr konu ve talepleri igeren, idari usullere aykrnhk oluqturan
resmi bir yazrqmaya yer verilemez, bu tiir yazrgmalarr parafe eden srrah amirler sorumlu
tutulurlar.

46.Aym g6rev unvanml ifade ettifi halde "Miidi.ir Muavini" geklinde farkh kullamlan
ifadeler yerine "Miidtir Yardtmctsr" unvanl yazfu.

4T,Onaylarda "ONAY", "LJYGLAIDIJR", "MUVAFIKTIR" gibi defiqik ifadeler yerine,
her onay igin "OLUR" ifadesi kullamlacaktrr.

4S.Kaymakam ilge drgtitlerinin tiimiiyle, ilge Yazr igleri Miidtir0 ve birim amirleri kendi
kurumlanyla ilgili olarak o'Bilme Hakkmr" kullamr.

49.Kaymakamhk Makamr ve kurumlanmz vatandaqlann ve kamu gahqanlanmn her tiirlii
dilek ve qikayetlerine daima agrktr.

50.Vatandaqlanmzm dilek ve qikayetleri ile yeni dtizenlemeler, yattrrm, planlama ve onemli
konu igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yaprlrr, yasal

geregi yerine getirilerek cevaplan Kaymakam imzast ile verilir.
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Sl.Kamu personelinin gorev velveya g6,rev yeri degigiklik talepleri ile genel idare
teqkilatrmn herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli iqgi, memur veya sozlegmeli
olarak gahgma istemleri igeren dilekgeler dolrudan Kaymakamhk Makamrna verilir.
Kaymakam tarafindan havalesi yaprlrr ve cevabr Kaymakam imzasr ile verilir.

SZCIMER baqvurularr 15 giin, 3071 Sayrh Dilekge Hakkrmn Kullamlmasrna iliqkin
bagvurularrn ise 30 g0nliik yasal stire iginde gere[i yaprlrr ve cevaplan verilir.
Kaymakamrn havalesine tabi dilekgeler yine Kaymakam imzasryla cevaplandrrrlrr. Gere[i
yasal siire iginde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin iginde
stireg (ne yaptldtlt-ne agamada oldugu) hakkrnda ilgili kigi ve makamlara mutlaka bilgi
yazh.

53.4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkrndaki Kanunun 11. maddesi uyannca baqvuru sahibinin
istedipi bilgi ve belgeler 15 iq gtinti igerisinde yazft olarak bildirilir. Baqvuru ile ilgili
olarak bir bagka kurum ve kurulugun gdr0qrintin almmasmm gerekmesi veya baqvuru
igerilinin birden fazla kurum ve kuruluqu ilgilendirmesi durumlarrnda bilgi veya belgeye
erigim 30 iq gtinii iginde saflamr. Bu durumda siirenin uzafilmasr ve bunun gerekgesi
baqvuru sahibine yaz:J olarak ve 15 iq gtinliik stirenin bitiminden once bildirilir.

54.Kaymakamhk drgrndaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler iizerine
Kaymakam, kurumlarrn dofrudan kabul etti$i dilekgeler tizerine de birim amirleri
drgrndaki gorevlilerce herhangi bir talimat ya^fl yazrlmayacaktrr.

55.Kaymakam bagkanh[rnda yaprlmasr gereken toplantrlann gtindemi, toplantrdan once
ilgili kurum mtdiirii tarafindan makama sunulur.

56.Kurum Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adma attrklarr imzalardan,
kurumlanndan g rkan biitiin y aziar dan v e i q l em ler den bizzat s orum ludurlar.

7. VATANDASLARIMIZIN DiLEK VE SiKAYETLERi iLE iLGiLi
BASVURULARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR:

Madde 7- Vatandaqlanmrz Anayasamrnn 74. maddesi bagta olmak izere, 3071 Sayrh

Dilekge Hakkmrn Kullanrlmasma Dair Kanun ve 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu uyannca
kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve gik6yetleri hakkrnda yetkili makamlara baqvurma hakkrna
sahip bulunmaktadrr. Bu nedenle vatandaglarrn tiim dilek ve qikdyetlerine Kaymakamhk Makamt
daima agrktrr. Bagvurularla ilgili olarak Kaymakamhltmzca aqa[rdaki usul ve esaslar uygulamr.

1- Elden takip edilen dilekgeler gerektiginde ilge Yazr igleri Miidiirii tarafindan imza
edilerek ilgili daireye havale edilecektir. Dilekgelerin altrna ancak Kaymakam tarafindan
cizel direktif yazrlabilecektir.

2- Biitiin birim amirleri kendilerine havale edilmiq baqvurulan inceleyerek, e[er istenen

husus mevcut bir durumun beyanr veya yasal bir durumun agrklanmast ise bunu
sahiplerine yazir olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlar drgrndaki sonuglara ya da gikdyet ve
sorugturma iglemlerine iliqkin cevaplar bizzat Kaymakam tarafindan imzalanacaktr.

3- Birimine havale edilmiq bagvuru dilekgesi, gelen birim amiri tarafindan konunun
incelenmesini ve goztimiin kendi yetkisi drqrnda gortirse, Kaymakama sunacak ve verilen
direktife gore gerefini yapacaktrr.

4- Kaymakamh[a posta ile gonderilen veya kurum ve kuruluqlann gdrevli da[rtrcrlarrnca
getirilen yaz:/r baqvurular bir ozellik arz etmedili, Kaymakam tarafindan gortilmesinde
bir zorunluluk olmadr[r bir ihban ya da gikdyeti kapsamadr[r takdirde, ilge Yazr
Mtidiirliigii Evrak Btirosunda kaydr yaprhp ilgili birimin adr dilekge iizerine yazrlacak,
Ilge Yazr igleri Miidtiriince havale edilmek suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi
sa[lanacak ve akrbeti takip edilecektir. Bu gekilde ilgili birime giden dilekgeler iqleme
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konulacak sonug hakkrnda dilekge sahibine ve Kaymakamhla (ilge Yazr iqleri
Miidtirlii[iine) yukanda yazit esaslar dairesinde yazir olarak cevap verilecektir.
Biittin birim amirleri kendi gdrev alanlarma giren konularla ilgili bagvurulan dogrudan
do!ruya kabul etmeye, kaydrm yaparak konuyu incelemeye ve eler istenen husus mevcut
bir durumun beyam veya yasal bir durumun agrklamasr ise, bunu dilekge sahiplerine 3071
sayrlr yasada belinilen usule uygun yazir olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlann drqrndaki
i glemlere ili gkin cevaplar Kaym akam tarafindan imzalanacaktrr.
Biittin dilekgelere yasal stiresi igerisinde yazilrr cevap verilecektir. Bu konudaki herhangi
bir aksakhk olmasr halinde birim amirleri sorumlu olacaktrr.

S. YAZILARIN iMZA iCiN KAYMAKAMLIK MAKAMINA
SUNULMASINDA USUL VE ESASLAR:

Madde 8- Yazrlarrn imza igin Kaymakamhk Makamrna sunulmasmda agalrdaki hususlar
gdz dntinde bulundurulur:

^. Kurumlarcaimza igin Kaymakama sunulacakyazlar Makam gdrevlilerine teslim edilir.
b. Qok acil ve gecikmesinde sakrnca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim

edilen yazlar ilgilisinden geri ahmr.
c. Kaymakamhpa imza igin sunulacak yaziar bu iqle gcirevlendirilmiq memur tarafindan

takip edilir. Kaymakam imzasrna sunulacak yazrlar higbir qekilde ilgili olmayan kigiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun ilgisi olmayan kigilere evrak
teslimi yaplmaz. Evrak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlarr tarafindan imza
<imekleri ile birlikte ilge Yazr iqleri Miidiirliiltine bildirilir.

d. $ikayetler, tayin, yer degigiklili, gorev deliqikli[i igeren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirlii gdrevlendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamhk Makamrna
mtiracaatla yaprlrr. Kaymakam tarafindan havale iglemi yaprlrr. Bu tiir talepler kurumlara
gelmiq olsa dahi birim amirleri bu tur yazian Kaymakama ydnlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini sa[larlar.

e. Atama, yer deliqtirme, gdrevden uzaklaqtrrma, gclreve iade, genel giivenlik, genel

sa$hk, genel ahlak ve insan haklarr ile ilgili yaziar bizzat birim amirleri tarafindan
onceden bil gi verile rek imzay a sunulur.

f. imzalanmak tizere e-imza veya rslak imza geklinde Kaymakama sunulan yazlar
iizerinde, Kaymakam tarafindan dtizeltme yaprlarak veya not yaziarak geri gonderilen
yazlar geciktirilmeden gerefi yaprlarak makama arz edilir.

iriNci nolUvl

ivlz,n YETKiLERi

9. KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDiLECEK YAZILAR:

Madde 9- Kaymakamh[a gelen evraklar, Ilge Yazt iqleri Miidtirliigii Evrak Biirosunca
gdrev boltimtine gore ayrrlarak havaleye hazrlanacaktrr. "Hizmete 02e1" yazlar ilge Yazr iqleri
Mtidtiri.i tarafindan bizzat agrlrr, havale iglemleri Kaymakam tarafindan yaprlrr.

^. Vali Yardrmcrsr, Vali ve iistii makamlann imzasryla gelen biitiin yaziar.
b. Her ttirlii atarna, yer degigikli[i, gdrev de[igiklili ve gorevlendirme yazrlan,
c. Her ttirlii qikdyet dilekgeleri, yeni di.izenlemeler, yatrtm ve planlamalarr igeren yazlar.

t-

6-
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d. Kurum amirlerinin, mtidtir yardrmcrlarrmn, qube mi.idiirlerinin, Halk Elitim Mtidtiri.i,

Okul Mtidtirleri gibi mtistakil kurumlann l.ve2. Derece ycineticilerinin atama emirleri.

e. Asayig ve giivenlik ile ilgili onemli yazlar.
f. Garnizon Komutam imzasryla gelen onemli yaztlat.
g. Yargr organlarrndan gelen onemli yazil.ar.

IO- KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

M a d d e I 0 - Kaym akam tarafind an imzalanac ak y aziar qunl ardu :

1. Valilik ve kaymakamhklar, genel miidtirltikler ile bdlge kuruluglarrna, bakanhklann
bagh kuruluqlanna ve (acil hallerde) do[rudan bakanhklara hitaben yazian biitiin
yazlar.

2. Prensip, yetki, uygulama, y<intem ve sorumluluklan degigtiren yazlar.
3. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler.

4. Birim amirlerine gdnderilen taltif, tenkitve ceza maksadryla yazlanyaz,lw.
5. 4483 sayrh Kanun ile ilgili iq ve iqlemler.
6. 3091 sayrh Kanun ile ilgili iq ve iqlemler.
7, Yargr kuruluqlarrna gdnderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz

vb. her tiirlii yazrlar ([lge Jandarma Komutanh[rmn ve ilge Emniyet Mtidiirltistiniin adli
gdrevlerinden dofan yazrlan ve icra takip yazlarr ile ilge Ntifus Mtidtirlii[ii ve Tapu

Mtidtrltifiintin davalarla ilgili yaztlan, harig).
8. Askeri kuruluglarla yaprlan her tiirlii yazrgmalar.

9. Denetim sonuglanrun bilgi ve/veya yasal iqlem yaptlmasrmn saplanmasr amactyla

gcinderilmesini igeren yaziar gibi tiim yazrqmalar.

10. Vatandaglanmrzm yazir veya sozlii dilek ve gikdyeti, yeni di.izenleme yatrlm ve

planlamalan igeren dilekgelere verilecek cevaplar.
11. Her ttirlii inceleme, rin inceleme, disiplin sorugturmast agtlmast ve bunlann igleme

konulmast ile ilgili yazlar.
12. Gdrtig, muvafakat ve teklif bildiren yaziar.
13. Kaymakamm harcama yetkilisi oldu[u odeme emirleri.
14. Yatrrrmlar, plan ve programlarla ilgili yazrqmalar.

15. Gdrevden uzaklaqturna ve goreve iade yazilran.
L6. Kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerin ilam igin hazulanan yazlar.
17. Kanun, tiiztik ve y<inetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasrm emrettili

yazlar ve onaylar.
18. gifreli, Kiqiye 6zel, Gizlilik dereceli yaziar.
19. Gorevlendirme yazlJul
20. Komisyon kararlan.
21. ilge smrrlan drgrna arag gorevlendirmeleri.
22. Giivenlik s orugturmalanyla il gili yaz rlar.
23. Afet ve Acil Yardrm ile ilgili yaz/.ar.
24.Bir birime ait iken baqka bir birimin faydalanmasr igin verilecek veya devredilecek her

tiirlii demirbaq egya, alet, vb. malzemelerin kullamm, intifa velveya devir izinleri ile
ilgili yazrlar.

25. Haber alma, genel asayig ve milli gi.ivenligi ilgilendiren ti.im yazrlar.
26. Diger il ve ilgelerle yaprlacak tiim yazrqmalar.
27 . llgede gdrevli personellere verilecek Baqan Belgeleri.
28. Siyasi Partiler ile ilgili ig ve iqlemler.
29. Olaftarriistti Hal ve Srkrvdnetim Makamlanna yazrlanyaztlar.
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30. Hizmetlerin anlatrlmasma ydnelik dahi olsa basma verilecek her tiirlii bilgi, yazr ve

di.izeltme metinleri.
31. Umuma agrk yerlerde verilecek ruhsatlann <in iglemlerinin hazrrlanmast aqamasmda

Belediyelere ve Ozel idareye yaziacakyaziar.
32. Kanun ve diler mevzuat ile tamnan takdir yetkisinin kullamlmasr suretiyle yaprlan

dtizenlemelerle ilgili yaziar.
33.5442 sayrh Kanunun 31. maddesinin (0 fikrasr gerefince ilgede teqkilatr ve g<irevli

memuru bulunmayan iglerin ytiriittilmesi igin gdrevli kurumu belirten yaziar.
34. Emniyet, asayiq ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yaziar.
35. $ifre anahtarlanndan herhangi biriyle agma ve kapamasr yaprlan qifre mesajlan.
36. Kamu gorevlileri hakkrnda ilgili makamlardan mtifettiq talep yazrlan.
37. Disiplin amiri srfatryla savunma istem ve cezayazlan.
38. Kaymakamm uygun gorece[i diger yazrlar.
39. Valilik Makamrna ve Valilik Makamr aracrh[r ile il Mtidi.irliiklerine gonderilecek

yazil,ar.

11. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 1l- Aga[rdaki konulara iliqkin yaziar Kaymakam tarafindan onaylarur.
1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasr veya verilmesi gereken

kararlar ve onaylar.
2. Muhtemel olaylan rinleme ve mtidahale planlanna, toplanfi ve gdsteri ytiriiyiigii

yaprlacak yerlerin tespit ve ilanma, kamulaqtrrma yasasl gereli "Kamu Yarafl" varltlma,
umumi hrfzrssrhha yasasr gere[ince yaprlacak uygulamalara vb. iglemlere iliqkin onaylar.

3. Memurlann atama, yer deliqtirme, gcirev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
iqlemlerine ait onaylar.

4. Kurumlara ait yrlhk izin planlarmm onaylart.
5. Birim Amirlerinin yrlhk izin onaylan.
6. Birim Amirleri ve kurumlanmrzdaki tiim personelin mazeret izinleri ve sa[hk izin

onaylan ile salhk izinlerini gahqtrklan mahal drqrnda gegirmelerine iligkin almacak
onaylar.

7. 657 sayrh Kanuna gdre gdrevden uzaklagtrma ve goreve iade kararlan, 3091 sayrlt
Kanuna gdre personel gdrevlendirme, 4483 sayrh Kanuna gore almacak tin inceleme ve
siire uzatrm onaylan ile her tiirlti araqtrrma onaylan.

8. 252I sayir Avda ve Sporda Kullamlan Ti.ifekler, Nigan Tabancalan ve Av Brgaklarrmn
Yaprmr, Ahmr, Satrmr, Tagmmasr ve Bulundurulmasma Dair Kanununun
Uygulanmasrna iligkin Y<inetmelifin 10. maddesinin (b) bendi uyannca dtizenlenecek
yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile yivsiz tiifek satrn alma belgeleri.

9. 5302 sayrh il Ozel idare Kanunwta,2559 sayrh Polis Yazife ve Salahiyetleri Kanununa
ve 2803 sayrh Jandarma Tegkilat, Gdrev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore

verilecek iqyeri agma, kapatma ve ceza onaylan.
10. Personelin gegici veya si.irekli g<lrev veya gcirev yeri de$igiklikleri.
11. Kurumlann taqmmazmal satm almmasr veya kiralamasr ile ilgili onaylar.
12. Memurlann ddtillendirme, cezalandrrma ve terfilerine iligkin olurlar.
13. Kaymakamhk ilge Yazr igleri Mtidtirltilri personelinin asil memurluga atanma, intibak

ve terfi kararlarma iliqkin onaylar.
14.657 Sayrh Kanun'un Disiplin hiikiimlerine gcire inceleme, soruqturma agma, muhakkik

gorevlendirmesine iliqkin onaylar.
15.2872 sayrh Qevre Kanunu'na istinaden verilen para cezasl onaylarr.
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16.2911 sayrh roplantr ve Gdsteri Ytiriiyiigleri Kanunu ile ilgili onaylar.
17.2886 ve 4734 sayrh Kanunlarda ongdriilen ita amiri onaylarr.
18. Kira sozlegmeleri ve ihale sozlegmelerinin ltizum mi.izekkereleri ile satm alma komisyon

kararlanrun onaylan.
19. Her tiirlii ihale ve 6deme emri onaylarr.
20. il ve ilge drqr arag gorevlendirme onaylan (ancak iqin niteligi itibariyle acil hallerde

birim amiri oncesinde bilgi vermek ve daha sonra arag onayl almak suretiyle aracr
gcirevlendirebilir).

21. Birim amirlerinin il ve ilge dtgrna aragh veya aragslz gcirevlendirilmelerine dair onaylar.
22.K6y ve Mahalle muhtarlannrn izin istek ve onaylan.
23. Vekil, iicretli ofretmen, usta <i$retici ve kurs cipreticisi atanra onaylan.
24. Mevzuatla dngdriilen idari para cezalan.
25. ilge Milli Egitim Mtidtirliili.ine ba[h resmil)zel rirgiin/yaygrn epitim kurumlanrun

sosyal etkinlik olarak il drgr gezi ve yurtdrgr bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor
miisabakalan ve gegitli yanqmalara katrlma onaylan ile bu gezilere katrlacak idareci
o$retmen ve ci[rencilerin gdrevli izinli sayrlmalan ve kafile onaylan.

Madde 12- ilge Yazr iqleri Miidtirii agagrdaki kurallar gergevesinde evrak havale ve
"Kaymakam Adma" imza iglemlerini yapar:

1. "ivedi", "Qok ivedi", "Gtinlii" ibareli yazrlar ile deperli evrak Kaymakam ilgede ise
Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili birim amiri veya ilge
Yazr iqleri Miidiirii tarafindan havalesi yaprlr, sonucu takip edilir ve en krsa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

2, Do!rudan Kaymakamhk Makamma yaprlan bagvurular bir 6nem arz etmedipi,
Kaymakam tarafindan gdriilmesinde bir gereklilik olmadrlr, bir ihbar ya da qikdyet
igermedigi takdirde, Ilge Yazt iqleri Mi.idtirli.iEi.i personelince kaydr yaprlarak, ilgili
kuruma llgeYazr iqleri Miidtirti tarafindan havale edilir. Bu qekilde ilgili kuruluqa giden
evrak iqleme konulur.

3. Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iliqkin yazrlann ilgili
kurumlara havalesi.
Atamasr yaprlan personelin dzliik dosyalannrn gonderilmesi ile ilgili evraklann havalesi.
Kaybolan muhtar miihiirleri ile ilgili yaz.lar.
Askerlik yoklamasrm yaptrrmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluqlan
arasmda yaprlan yazrgmalann havalesi,
3816 ve 3294 sayir Yasalar geregi karar ahnmak tizere ilge Hukuk igleri $eflifine
gdnderilen evraklann havalesi.
Kciy btitgelerinin tasdik edilmesi.
Muhtar, ihtiyar Heyeti Uyeleri, Qiftgi Mallarr Koruma Bagkanh[r Ydnetim Kurulu
iivelerinin imzalanmn tasdikleri ve Muhtar hizmet belseleri tasdiki.

1.0. Kaymakamrn ilge drqrnda olmasr ve hemen ddnmesi miimkiin goriilmeyen zarnanlarda,
Kaymakamrn ilgeye dondii[tinden itibaren yzrgma hakkrnda derhal bilgi verilmesi gartr

ile Kaymakam tarafrndan imzalanmasr gereken ancak dzellik ve ivedili[i nedeniyle
gecikmesinde sakmca bulunan yazlar.

ll. 4483 sayrh Yasa gerelince Kaymakam tarafindan verilen "sorugturma lzni Verilmesi"
ve "soruqturma Izni Verilmemesi" kararlarrmn ilgili makam ve kigilere (tist yazrlann
imza edilmesi drgrndaki) tebli! ve tebelltifii iqlemleri ile di[er tebligat iqlemleri.

4.
5.
6.

8.
9.

7.
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12.3091 sayrh Taqrrrmaz Mal Zilyetlifine Yaprlan Tecavtizlerin Onlenmesi Hakkrnda
Kanunun uygulamasryla ilgili mtiracaatlarda, gorevlendirilen personel harcrahlanrun
Malmiidtirltigiine yatnlmast ve cidenmesi ile ilgili yazlar ile aym kanuna grire verilen
kararlann tebli gat y azil,an.

13. Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya do$rudan Kaymakamhfa verilen
dilekgelerden Kaymakamrn havale etmesine gerek bulunmayan dilekgllerin ve
evraklarm havalesi.

14. Adli sicil kaydr bilgi istek figi yazrlanrun imzalanmasr.
15. Ttiketici Hakem Heyetine gelen yaziannimzalanmasr.
16. Kaymakamhk Makamrmn bilgi ve giiniqtinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli

evraklann havale ve imzasr.
17. Kdy ve mahalle muhtarhklan ile ilgili yazrqmalar, muhtarlann gcirev belgesi yazrlan,

Kurumlara ait ihale ilanlanmn ilgili gazetelere yazrlmasma iliqkin iist yzrnrn
imzalanmasr.

18. Yurtdrgr Bakrm Belgeleri (ilge Nrifus Mtidiirliipti, ilge Tanm ve Orman Miidiirliigii,
Sosyal Gi.ivenlik Merkezi Mtidtirliigtinden gerekli aragtrrmalann vatandag tarafindan
yaptlmasma miiteakip ibraz edilen dilekgenin incelenmesi) ve Apostil tasdik belgelerinin
(Apostil tasdik belgelerinin imzalanmasr Kaymakamhk GiH personelleri dahil)
imzalanmasr.

19. Kaymakamhk tarafindan kabul edilmig ve onaylanmrg kararlann, komisyon kararlarr ve
idari cezakararlarmm igleme konulmasr ile ilgili yazlar.

Madde 13- Birim amirleri do[rudan kendilerine gelen yazrlarla ilgili olarak aqagrdaki
iqlemleri yaparlar;

1. Birim amirleri sadece kendi konularr ile ilgili bagvurulan bu yonergede belirtilen
kurallar gergevesinde (ihbar, gikdyet, atama vb. istisnalar drgrnda) do!rudan do!ruya
kabul etmeye, kaydrm yaparak konuyu incelemeye ve eper istenen husus; bir durumun
beyam veya yasal bir durumun agrklamasr ise bunu dilekge sahiplerine yazir olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar drgrndaki tayin, atama, yer ve gorev defiqikli$
taleplerine dair dilekge ve yazrlann cevaplarmr Kaymakam imzasr ile yazarlar.
Birim amirleri tist makamlan tarafindan gdnderilen ve Kaymakamhk aracrhfr ile
gdnderilmesi gerekirken sehven kendilerine do!rudan gelen yazrlan inceleyerek derhal
makama bilgi verir ve alacaklan talimat do[rultusunda hareket ederler.
o'ivedi", "Qok ivedi", "Giinlii" ibareli yazrlar ile delerli evrak Kaymakam ilgede ise
Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili birim amiri veya ilge
Yazr igleri Mtidtirii tarafindan havalesi yaprlrr, sonucu takip edilir ve en krsa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.
Kaymakamrn emri velveya onayl ile yaprlan veya Kaymakamm bizzat baqkam oldu$u,
ancak sekretarya igleri ilge Yazr igleri Mtidtirltistince yaprlmayan her tiirlti denetim,
toplantr ve uygulamalarla ilgili karar velveya tutanaklar bilgi amacryla Kaymakamfuk
Makamrna gcinderilir. Bu ttir yazlar Kaymakam tarafindan havale edilir, ilge Yazr igleri
Miidtirltigtince dosyalarur.
Yeni bir hak ve ytiktimltiltik dogurmayan, Kaymakamrn takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi taqrmayan mutat yaziar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazrlar,
personelin hizmet igi e[itimi ile ilgili yazlar.
Bir dosyarun tamamlanmast, bir iqlemin sonuglandrnlmasr igin belge ve bilgi istenmesi,
teftig rapor ve layihalanrun izlenmesine dair yazlar.

2.

3.

4.

f,.

6.

13

nininn mai



7. Yetkili kurullar tarafindan verilmiq kararlarrn iqleme konulmasr, tebli!-tebellii[ti, ilam,
ilgili kigi, bu ydnergede istisnalan belirtilmiq (ilge igi eg ve ast) kurum ve makamlarm
bilgilendirilmesi hususlarr ile ilgili yazrlar.

8. Kaymakam onayrndan gegmig iqlem ve kararlann merciine gdnderilmesi ve muhatabma
tebli[ine iliqkin yazlar.

9. Kaymakamrn ilgili kurumlara yayrmlanmasr talimatrm verdili genelgelerin
gdnderilmesine iliqkin yazlar.

10. Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verne niteliginde olan ve Kaymakamrn gortiq ve
katkrsrm gerektirmeyen yazrlar.

11. Odeneklerin alt kurumlara bildirilmesine iliqkin yazlar.
12. Birim amirleri drqrndaki ttim personelin izine ayrrhg ve bilahare gdreve baqlayrglarrna

iligkin olarak y azian y aziar.
13. Yanhq gelen yazrlann iadesi ile ilgili yaziar.
14. Kurumun gdrev alaruna giren dilekge ve bagvurularrn kabulti ve havalesi.
15. Hizmetlerin her hal ve gartta aksatrlmadan ytiriittilmesi esastrr. izinler verilirken

hizmetlerin aksatrlmamasma cizen gristerilecek olup, aynr stattide toplam gahqanr 4
memur olan kurumlarda aym zarnan diliminde l, 8 memuru olan kurumlarda aynr zarnarr
diliminde 2 personele izin verilebilece[i ile; 12 memurdan fazla personelin bulundulu
kurumlarda aynt anda izinli olabilecek personel sayrsr her 4 memurda I kiqi olmak iizere
artrrrlabilece[i tavsiye edilmig olup, iq yo[unlufuna gcire kurum amirleri saylyl
artrmay a ve eksiltmeye yetkilidirler.

L6. Aym gekilde izne gevrilmig sa[hk rapomnu gahgtr$r mahal drgrnda gegirmek isteyen
memurlar ve kurum amirleri Kaymakamhk Makammdan yazil,t onay almadan gorev
yaptrklan yerin miilki hudutlarrm terk etmeyeceklerdir.

17. Gerek izinlerin gerek mazeret izinlerinin ve gerekse sa[hk raporlannm ahnmasr ve
kullamlmasrnda birim amirleri son derece titiz davranmak, qtipheli durumlarda derhal
yasal iglem yapmakla mtikelleftir.

18. Kaymakamrn yetki devri gergevesinde personelin yrlhk izin onaylan (kanuni mazeret,
saghk izni ve kanuni mazeret izinleri drgrndaki mazeret izinlerini vermeye Kaymakam
yetkilidir)

19. ilge igerisi igin arag gorevlendirme onaylan.
20. Birimler arasl (Kurumlar arasr) bilgi ahp vermeyi cingdren yazlar.
2l,Huzurevinde yagayan misafirlerin ilge drgr randevulu veya acil hastane arag

gorevlendirmeleri Htiseyin Develi Huzurevi Miidiirii tarafindan imzalanacaktrr.
22. Ecrimisil ig ve iglemleri ile ilgili yazlar Milli Emlak $efi tarafindan imzalanacaktrr.
23. Tapu Mtidiirliigiine gelen dilekge ve bagvurularr kabul etmek, ilgili ve iligkili kurumlarla

yazrqmalan T ap u Mii d iirii tarafindan imzalanacaktrr.
24.8k ders iicretlerinin onayl, dtizenlenen yarrqmalar ile ilgili yaztlar, bilgisayar ve smav

hizmetleri ile ilgili yaztlar, okul cincesi elitimle ilgili yazrlar, cizel dlretim ve rehberlikle
ilgili yazrlar, okul igi beden elitimi ve sporla ilgili yazrlar, olretmene hizmet ve sosyal
iglerle ilgili yazrlar, yaygm elitim, grrakhk ve mesleki elitim ile ilgili yazrlar, aragtrrma,
planlama ve istatistik ile itgili yazrlar, egitim araglan ve donatrmla ilgili yazrlar ilge
Milli Elitim Miid ii rii tarafindan imzalanacaktrr.

25. ilge Emniyet Miidiirliifii tarafindan;
25.01- Mermi ahmr ile di.istinlere iligkin dilekgeler, silah nakil belgeleri, silah ruhsatlarr
ve 2521 sayrh Kanun kapsamrnda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek sahipli[ine iliqkin
dilekgeler, Rehin $erhi koyma ve kaldrrma yazl|ran, Haciz $erhi igleme ve kaldrrma
yaztlan, icra Miidiirliiklerine yazian tescil kayrt kontrol yazrlan, Vergi Dairesi
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Mtidi.irlii[tine yazlan kayrt tescil iglemlerinin dosyasma konma yazrlan ilge Emniyet
Miidiirii tarafindan imzalanacaktrr.
25.02' Kagakgrhk istihbarat Harekdt ve Bilgi Toplama Daire Baqkanh[r ile yaprlan bilgi
toplamaya iliqkin yazrgmalar.
25.03- Bilgi formu tarzim| dtigiim ve iptal yaz:Iran.
25.04'6136 sayrh Ategli Silahlar ve Brgaklar ile DiSer Aletler Hakkrnda Kanun ve bu
Kanuna dayamlarak grkartrlan Yonetmeli[in 7'nci maddesine gcire verilen, tagrma ruhsat
oluru ahndtktan sonra dtizenlenecek silah satm alma yetki belgesi ve bunlara iligkin
iglemler.
25.05- Silah ruhsatr iptali igin ahnacak onaylann ilgililere teblig igin gonderilecek
yaziar.
25.06' Ozel gtivenlik gcirevlileri olarak gahqan kiqilerin personel kimlik kartlannrn
imzalanmasr ve di[er iqlemler.
25.07- 87112028 sayrlt tekel drgr brrakrlan patlayrcr maddelerle av malzemesi ve
benzerlerinin iiretimi, ithali, tagmmasr, saklanmasr, depolanmasr, satlgr, kullamlmasr,
yok edilmesi usul ve esaslanna iliqkin Tiizii[iin 117. Maddesi geregince havai fiqek
gosterisi ile ilgili dilekgelerin kabulii ve onaylarrn Kaymakamhk Makamma sunularak

9ruy almmasr.
26- Ilge Jandarma Komutanhfrnca;

26.01- Mermi ahmr ile dii[iinlere iliqkin dilekgeler, silah nakil belgeleri, silah ruhsatlan
ve 252I sayrh Kanun kapsamrnda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek sahipligine iligkin
dilekgeler, Ilge Jandarma Komutanr tarafindan imzalanacaktrr.
26.02- Kagakgrhk istihbarat Harekdt ve Bilgi Toplama Daire Bagkanhpr ile yaprlan bilgi
toplamaya iligkin yazr gmalar.
26.03- Bilgi formu tanzimi, diiqiim ve iptal yazlJan.
26.04- 6136 sayrh Ateqli Silahlar ve Brgaklar ile Di[er Aletler Hakkrnda Kanun ve bu
Kanuna dayamlarak grkartrlan Y<inetmelilin 7'nci maddesine gore verilen, tagrma ruhsat
oluru ahndrktan sonra dtizenlenecek silah satm alma yetki belgesi ve bunlara iliqkin
iqlemler.
26.05- Silah ruhsatr iptali igin ahnacak onaylarrn ilgililere teblili igin gcinderilecek
yazlar.
26.06- Ozel giivenlik gorevlileri olarak gahqan kigilerin personel kimlik kartlarrmn
imzalanmasr ve di[er iqlemler.
26.07- 87112028 sayrh tekel drqr brrakrlan patlayrcr maddelerle av malzemesi ve
benzerlerinin tiretimi, ithali, taqmmasr, saklanmasr, depolanmasr, safigr, kullamlmasr,
yok edilmesi usul ve esaslanna iliqkin Ttiziiliin 117. Maddesi gere[ince havai figek
gdsterisi ile ilgili dilekgelerin kabulti ve onaylarrn Kaymakamhk Makamma sunularak
Onay ahnmasr.

27- Amme Alacaklarrru Tahsil Usulii Hakkrndaki Kanun Hiikiimleri (64. maddesi) gerelince
Kaymakam tarafindan onaylanmasr gereken Haciz Varakalarrmn tasdiki ve ilgililerine
yazrlmasr iglemleri Vergi Dairesi Miidiirti tarafindan yaprlacaktrr.

28- Yardrm mi.iracaatlarrmn kabulti, Mtitevelli Heyeti Karar sonuglannrn ilgililere tebli[i
igin yazrlan yazrlu,2022 sayh Kanuna gore engelli maaqr talebinde bulunanlafln ilgili
hastaneye sevk yazrlan Sosyal Yardrmlaqma ve Dayanrgma Vakfi Miidiirii tarafindan
yaprlacaktrr.

29- $ikdyet, sug veya ihban igermemesi kaydryla gevre saflrg ile ilgili bagvurulann cevabi
yazrlarrnrn ilge Sa$rk Miidiirii imzalayacaktrr. (Bilgi amagh Kaymakamhk Makamrna
da yazrlacaktrr.)
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30- ilgemizde tespiti yaprlan psikolojik rahatsrzhpr olan hastalanmrzm gerekli tedavisinin
ivedi sallanmasl amacryla ilgili hastanelere sevk iglemlerinin ilge Saflrk Miidiirii
tarafindan imzalanacaktrr.

31- il drqrna gdnderilmesi gereken numune ve hayvansal hastahk ile ilgili maddelerin tist
yaz;Jan ile tagrt ve personel gcirev belgeleri yaz:.Jarn imzalanmasr, tohumluklann
da[rtrmr ile ilgili yatay yazrgmalar, daimi ve gegici iqgiler ile ilgili ya ver formlar, (iqgi
mevcut durumu bildirim formu, ige girig formu, iq aletleri cetveli), ambara ahnan ttim
malzemelerin taleplerinin, ayniyatlannln ve teslim edilecek arag ve gereglerin
onaylannm ve yazrgmalann yaprlmasr, tanmsal ve hayvansal tiretim ve hastahklara ve
faaliyetlere iligkin her ttirlii rapor, cetvel, form ve bildirime iligkin yazrqmalar,
Kooperatiflerle ilgili yazrqmalar, tahsis inceleme raporlan, finans durum cetveli, teknik
durum raporu, kooperatif kredileri, taksit takip formu, kooperatif kredi takip formu,
kooperatif kuruluq eti.it raporlarr, kooperatif projeleri eti.it raporlan ile ilgili il
miidtirltikleri ve kooperatif bagkanhklarryla yaprlan yazrqmalar ilge Tarrm ve Orman
Miidiirii tarafindan imzalanacaktr.

UcUNcU nolUlt

YAZI$MALARDA USUL

14. YAZISMALARDA USUL:

Madde L4- Kurumlar, yazrgmalannda aga[rdaki hususlara uyarlar:
1- Yazrgmalar gekil ve esas bakrmrndan Baqbakanhk Makamrnca grkartrlan ve 10.06.2020

tarihli ve 31151 sayrh Resmi Gazetede yayrmlanan ooResmi Yazrgmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkrnda Ycjnetmelik" e uygun olarak yaprlacaktrr.

2- Yazrqmalarda .standartlaqm?yq - - <izen gdsterilecektir. (yazrgmalarda
..AFYONKARAHiSAR VALiLiGiNE", "SANDIKLI KAYMAKAMLIGINA''
Onay y aziarnda "KAYMAKAMLIK MAKAMINA" diye yazrlacaktrr).

3- Onaylarda "OLUR" deyimi kullamlacak, imza yeri igin yeterli bir arahk brrakrlacaktrr.
o o 

O LIJR", taih, (Imza b o q lugu), Ad - S oyad ve Unv an alt alta y azlacaktn .
4- Sonug ifadeleri; "Bilgilerinizi rica ederim.", "Bilgilerinize arz ederim.", "Bilgi ve

gere[ini rica ederim." veya "Gere[ini bilgilerinize arz ederim."
5- Ust ve ast makamlara veya eq ve ast makamlara dafrtrmh olarak yaz:/ran yazrlarda ise

duruma gcire; "Bilgilerinizi ve gerelini aru ve rica ederim.", "Gere[ini aru ve rica
ederim.", "Bilgilerinize arzve rica ederim." qeklinde olacaktrr.

6- Dilbilgisi kurallan gereli olmadrkga sonug ifadeleri igin ayrr bir paragraf yada satrbaqt
yaprlmayacaktrr.

7- Birimler arasl yazrgmalar "arz ederim", Birim igi yazrqmalar "rica ederim" ifadeleri ile
yazlacaktr.

8- Yazrlann, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarrna uygun, ktsa, 62, tekrardan uzak, agtk ifade ile ve

maksadr tam olarak anlatan nitelikte hazrrlanrp yazrlmasr zorunludur. Ayrrca ciimlelerin
ytiklemleri arasmda ses uyumuna dikkat edilecektir ve imla hatalarrna higbir qekilde

meydan verilmeyecektir.
9- Yaz:Jrarn zamarunda gerelinin yaprlmasrndan ve cevaplandtrrlmasrndan Kurum Amiri

ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Gtinlti ve ivedi yaziar
belirtilen giiniinde, normal yazlar ise iqlemi gerektirenler harig kamu hizmet
standartlannda belirtilen siire iginde gere[i yaprlarak cevaplandrnlacakttr.
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10- Her ttirlti dilekgeye ivedilikle cevap verilir. 4982 sayrh Bilgi Edinme Kanunu
kapsamrnda olan dilekgeler igin bu Kanunda belirtilen siire ve prosedtre uyulacaktrr

ll-ilge dahilindeki idari kurumlar kendi aralannda bu yonergeye uygun yazryma
yapabilirler.

l2-Eper yazrnrn eki varsa ve miimktinse ek eklemek yerine ekteki igerik yazr iginde
agrklanacaktrr.

1 3- Her diizeydeki mahkemeler ile ilk olarak kurumlanm vdan y azlan y aziar da Cumhuriyet
Savcrhlrna "arz ederim" ifadesi ile ancak ilk olarak Savcrhktan gelen yazrlarda bitirig
ci.imlesine gore cevap verilecektir.

nonntiNcU n0lUvt

UYGULAMA VE SORUMLULUK

15- UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Madde 15- Uygulama ve sorumlulufa iliqkin hiiki.imler aqa[rdaki gibidir
1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve do[ru olarak kullamlmasmda, yonergeye

uygunlulun sa[lanmasrnda Kurum Amirleri,
2. Yazrymalann emir ve usullere uygun yaprlmasrndan ve dosyalarrn korunmasmdan

kurumlann yazr iqleri gorevlileri sorumludur.
3. Ycinerge zamarr zarfiun tiim memurlaru imza karqrh[rnda okutulacak ve Ydnergenin bir

omeli kurum amirlerince el altrnda bulundurularak, uygulanmast ile herhangi bir
aksakh[a meydan verilmeyecektir.

4. ilgede kuruluqu bulunmayan kamu kurum ve kuruluglanna ait g<irevler Kaymakamm
takdiri ile konuya en yakrn kurum tarafindan ytiriittilecektir.

YONNNCEDE BELiNTII,iUNYEN HUSUSLAR. YURURLUTTNN KALDIRILAN
YONERGn, vURiinLUK vE YURUTME

to- voNnRcnnn nnr,iRrir,vrnvnN nususr,a,R:
Madde 16- Bu ydnergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Sandrkh

Kaymakamr emrine gore hareket edilir.

r z- vUnUnr,UrrnN ru.r,nrmr,.q.N y0Nnncn :

Madde 17- Bu Yonerge ile 08.05.2019 tarihinde yayrmlanan ve yiirtirltikte olan imza
yetkileri yonergesi yiiriirliikten kaldrrrlmrqtrr.

Madde 18- Bu yonerge yayrmr tarihinde yiiriirlii[e girer.

rs- vUntirvrn:
Madde 19- Bu Yonerse hiikiimlerini Sandrkh Kavmakamr viirtittir. 27.09.2022
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