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GULSEHiR KAYMAKAMLIGI
inz,r'vErrile ni YOxe ncesi

niniNci sOLtiN{
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde I - Bu ydnergede amag; ilqede gdriiten kamu hizmetlerinin. daha etkin' verimli ve siiratli

;;;;;t; ";;"a"i 
iugvuruluitn,n hrzl sonuglandrrrlmasr' birimler amsr hizmet akrsrnrn

rrhrkltstrrrlmasl- is reriminin anrrrlmasr aqrsrndan: ciil$ehir KaymaLarnllglna baglr olarak hi/met

Ii'ii'."tii",,''"" 
""".n 

-.""i 
'a"r. 

irirn rr"i'nrn lapacaklarr qah5malartn esasla.nr re kalmakarn adtrra

l;;;liilr;ii;;i].ji..ii"ii,i"..r. "ri 
Gdemeteie lerri reriterek sorumluluL dulpularnrr selittirmcl'

;.i'.i.;i;i;;; il;ri- r""rr".a" iaha akrlcr karai almasmr lola)lastrrmal isin kendilerine zaman

lazandrnnakttr.

KAPSAM

Madde 2 - Bu ydnerge, 5442 saylh il idaresi Kanununa tabi ilge genel idaresi ile ilge ii7,el idaresi ve

,"i^"iw,lir.ri io"uiden bclediyeler u. iojtt'i tt'p'a' ilgili meltuat.u)aflnca..ka)malamLk \e baglr

i"r"ittili"'rit ittor".ii ilc bu kuruluglarin yapacaklan-)a/rtmalarda ve )iiriilecckleri isl(mlcrde

ialmakamlrt aarna imza yctkisi kullanma ilke. tekil ve sarrlannr igerir'

YASAL DAYANAK

Mndde 3 - Bu ydnerge 5442 sayrh il idaresi Kanunu,3152 saylh igitleri Bakanhgrnln'lc$kilat ve

c,u""f"riff"lf.rni" fun'un,3046 sayrh Bakanllklarln Kurului ve Gdrev Lsaslarr Hakkrnda Kanun' Valilik

". 
r"y."i".iil giit"lan Kurulug (iorev re Qahsma Yonetmeligr' Resrni Yazr$malarda lJygulanacak Dsas

"i ilri,ii". 
H"[1.0" vtinetmelik ve igigleri Iiakantrgr lmza Yerlileri Ydnergesi hiikiimlerine dayanrlarak

haztrlanmrgttr.

TANIMLAR

Maddc 4 - Bu yiinergede yer alan deyimlerden;

ktlmol mhk: Gillehir Kaymakamhgrnl
Xalnratarz; Ciilsehir Kaymakamtnr,'v,i,'-iJ"ri 

naaaaapa: Giikhir KavmaLamhgr ihc Yazr ifleri Miidiirliigiinii'

i)Z iiiri uaaa,aiciil5ehir Kavmat'amlrgr ll9€ Yazr igleri Miidijriinii'. ....
Eiri.rr; Balanltklarln. gencl miidiirliiklerin ve iliilcl idare'inin ilqe dii"ellnclexr Iunrlu$unu'

;;;;;' ;;;;'_ i,"-rt;,ii- sit" n o*,,,, gukani,r.lu.,n, senet rniidii;liiklcrin ve it dzcl idaresinin ilee

diire\ indeli birinci dereiede ) ettili amirlerini'

Bfrr; Ye ilisi: K^yn kamltk Yazr itleri Mildiirlugii $efini
S.Y.D./.r Sosyal iardrmlatma ve Dayanlgma Vakfrnr ifade eder'

YTTKiLiLER

Madde 5 - Ilu Yiinergede adr Seqen ye*ilileri Kaymakam' Yazr lsleri Miidiirii' Ilirim Amiri ve lliiro

Yetkilisidir.

llxelen vn voxtrlrlrn

Maddc 6 - Bu Yijnergenin uygulanmastnda asagrdaki ilke ve yiintemler gcAerlidir'

iruil#" "#fil'#:il;;;il ;k;il; ve aogru orarak .kuilamlmasr. .esast' , ,'I1' Yi:T."-'l;:li';il#;ilil Iieirr-r."""r."i ii'*ini' uva'"r"ir" v:llti:::::ril*;bi]::,::l,i:t'li"Hl
iliil"i'#i';:';;liil"ifilfi;:Y;;i;i;;; ritidiirii ue eirimemiri:l,fll',*':it'5i'"""?,'lTl
T#:THH,:'ff];';':,d;'#;il;;;;r,urn-iur,iri i.,,rua,g, yazrrarda iist makamrann birmcsi

glr"L"ni..l tukdl. ea"tek. zamanrnda bilgi vermckle yiikiimliidiir'

2. imrra yctkisinin kullanll ; hiup edilen makamtn sevilesi konunun kapsam vc iineminin gijl

iinunde lutulma\l tencl ilkedil

Gnlsehir Koyrnokonlqt lmzo ve*ile'' yinergesi 2019 Sayfa:- 1 -



3, Yazllar biitiin ara kademe amirlerin parafi allnmadan im''aya sunulmaz varsa eklcri ile birliktc inlzaya

."""r".. gi.i; 
"r;r;nl" 

paraf ya da imza tarihinden iribaren. yazrlar en ge{ ertesi if giinii Ka}makamlrga

im:zaya sunulacakltr.
;. ;;;;;;;;" ufsa.,nda bi.im urni,lcri kendi aralannda emir ve direktif niteligi igermel-cn vaz5malan

dogrudan yapabilirlcr.
S. 

"gi,;. u.i.;n;n izinli oldulu hallerde vekili imza yetkisini kullamr' Daha sonra yaprlan iinemli i$ vc

islcmter hakkrnda birirn amirine bilgi rerilir'

;:"il;;i;;;;"ili ;;.,"Jii*r.,. 
-uu 

)erLili Ka)makamrn ona)r olmadrkta hir halka'rna derrcJ':m<z

Anea[: kcndilcrine rerilcn lctkilerden ulgun giiiiiklerini Kal makamrn ona) | ile astlarrna de\ redebilir' t]u

durumda. onal In bir drnegi llce Yazr ifleri Miidiirliigijne Sttnderilir'

i. Y-tr".t. iigifl oldugu'birimlerde hazrlanmast ie ora-dan yayrmlanmasr esastrr Ancak: acele hallerdc

v""ifiiviiEiirf iigii"?" haarlanan yazrlann bir itmegi gerekirse bilgi iein ilgili birime gitnderil;r'

t. viln"titin g6zeti-m ve denetim alanrna eiren Lonul; ail ihbar' SiLiyet ve icrai nitelikteki dilekeelcrin

i"r,."lt.itgi ;tir..si esastL. Bunlann- drSrnda lalan siir€kli hizmetlere iliilin dilekceler doArudan

do[ruya ilgili kuruluga vcrilebilir-

s, 
-i"i."f'"., 

".ti "c/veya 
onayl ile yapllan !ela Kalmakamln bizzat bafkanl olduEu' ancak sekrelarya

iir"rivlrr ior"ri vua*liiliince laprlmalan her lii;lii de;cttm' roplanrr !c uSgulamalarla ilpili karar re rcla

;;;;;"k;;;li;i ";') ta 
-ral 

mikamhk-vakamrna gdnderilii' Bu tiir vaztlar Kavmakam tarafrndan havalc

edilir. Yazr itlcri Miidiirliigiince dosyalanrr'

io. r""ai.ii. ba5vurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve giiziimiinii kendi yetkisi drsrnda

uoriir\e- dilelce Karmalama sunulacak ve direllillerinc gitrc Seregi ) apl lacall lr'

i;.;; ;;t;;; ;r;-."r"''r"" tarafindan giinderiten vc Kayrnakamtrk. aracrtrgr ite gitndcrilnrcsi

"ir"li.l.t 
f,", nasllsa dogrudan lendilerine gelln yazrlarr incelcyerck derhal makama bilgi vcrirler rc

;l:rcatlan talimal dogrultusunda harekel ederlcr

ii. gr.,"au Crf"n it'iut, gikeyet v€ dil€kler, herhangi bir emir bet'lemelsiin itgili hiim amirince doErudan

""'i"-v"i"t|i^ 
Ji."rtifi iizeiinc dikkatlice incclen-dilten sonra, degerlendirmeyi d€ igercn sonucu en k'sa

;#;ffi;;; ;;i;;;u' ii. r"y."t"rLrl vakamrna bildiritec;krir. Konu ile irgili basrna cevap verip

!ermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir'

i:. :rt- y-ts."tu.au, 02.12.20b4 tarih ve 2565E sa,rL Resmi C^zelede )a,rmlanan Resmi Yazrsmalarda

i .uulanacal L.a. Usuller Hal'llndaki YdnetmeliL iriikiimlerine mutlala u)ulacak' bu esaslara urmalan

iirir", i."Jir..i* y"fi devredilen ki$ilerce imzalanmayarak birimine iade edileccktir'

i,r.-iii" iel"a"li genel idare kuruluqlan; yerel y6netimler' il ve biilge kuruluglan ile iigili ]azrsmalart

Kalmakam imzasl il€ YaPllacaktr.
l.s.' vati tarafrndan tizcl yetki rerilmeksizin higbir personel laraftndan bastn.re yaltn organlanna hcrhangi

;;; iliil; biigt uc d"ileg u",it".er' euttnu inrik"t ettirilecel Lonular Kalmalamhk Basrn ve llalkla

llitkiler Biirosu taraflndan bildir;lecektir'

iill.- y"tLlri"i" dcvrinde Kaymakamm her koluda havale' imza ve onay yetkisi sakldr' Kaymakam

gerek goriiigiinde. devrcttigi yetkileri her zaman kullanabilir'

YAZILARIN iVZAYA SUNULMASINDA YONTEM

MNdde 7- Yazrlartn imza i9;n Kaymakamllk makarntna sunulmastnda asagldaki husus'ar 962 itniindc

bulundurulur.
I llilui rermc\irc aclllamatr P,erektiren ]azllar bizal bi'im amirleri taraflndan Ka)malamrn im/arlna

l "l'if, il'';;il';:'-,"i".1,""i,""r alg"rlazrlarilqe Yaur isleri Mijdiirlijgiine rc'lim edilir'

;: il;,i";;i;;;i"a" ,'"r."" u"r"""i r'aller harie' imza iqin beklcnilme) ip' testim ed;lcn ilsilidcn

bilahare gerialtntr.
3. KalmakamltAa imTa iQin sunulacaL laztlar bu ifle gitrevlendirilmit mem^ur .taraftndan 

lakip cdilir'

i,i;;i];L ,;;;";:;"i".,i]-'r* r'i'cui' l"kildc ilsisi olma)an Li$ilcr rarafrndan tarip edilmc" re hcr

;J#;ilffi;il;i"iip ici" irei'i orma5an r.ieireie rurumf':"'li3\'::r:Tl ):l'rma/ n\rak rcsrim

, i--,-,'.., i iit ."rrun"f turumlao ,uiuf,ndan kaymaiamtrt Yazr iqleri Mijdiirliigiinc bildirilir.

;:' ;i#".';;;i;;;;;" "i'e, "1"". itten cl *eltirme si;reve iade acma' kaparma memurlara rcla

iercck \c\a tiizel lisilere ce/a yalrtma.r. ,ni"n ttriiun. tuL.i.i rtaklarr ile ilBili )a/rlar gibi iincm arz eJcn

i",1", iliJJai tiiit itirleri taratlndan lnceden bilgi reriterel imzala .unulur'

i:';il;:il. ;;ril ;;, a"eliiiiiei eo"' a*ieitiigi iqeren direkqerer' asalcren tela \erareten hcr tiirrii

e","". i.;or.'" ," "ru'u 
ot"ir.,i x"l '"i*iiu 1i'p'ri' *il,T:YT 

:l:l:11",,11.:31i,:'lll',iXl Sii.llliQore\ renorrmc vr aLar'ra u'sP'\' ' ''"' -';;i;i;'iil i;t vazitarr Kavmakana vi;nlendirir !e Kalnralanr
t-aleplcr Lururnlara gclmiE olv dahi lurum-r ..-^-.t-. , ^ ,rArhat Kr\nr,rkanra
ifi?;:1""'Jil;i:".:','ilI,"i|,!i",i",. ^.ir 

J,,"'rJu r.nait"'i gerigini laparrar rc dcrhar Kalnrakanta

Kdvmokomhh imzo Yetkiteri Ydnergesi 2019



SORUMLULUK

Madde 8- Birim arnirleri, birimlelinden glkan biitiin yazrlardan ve yapllan iglemlerdcn Kaymakama kar$l

sorumludurlar.
nnrla"-S-g" vdnerge ile verilen yetkilerin tam ve doE u olank kullanllmasmdan ve uygulamanln

fo".-rg.y" ")g"'"f "griun 
denetiminden ilSili Birim Amirleri sorumludur'

'nr.Ji" rO-i"nailrine testim edilen evmk ve yaztlann korunmastndan her kademedeki amirler !e

memurlar sorumludur.

irixci ndiliu
iMzA 

'NAY 
YETKLLERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDiLECEK YAZILAR

Mtdde ll- Kaymakamtlga gelen €rraklar' Evrak Biirosunca giJrev Mliimiine gdrc ayrllarak havalcye

;;;;";"k,,;:-'"i,,'lt . '7goi catt -xis,t" o"l: -Hknet; o-zer'\e 
. 'irw razrlarla' ;ifrcler'

Kalmalam tarafrndan bizzat aqrlrr' harale iqlemleri Kaymalam tarallndan )aprllr'

Madde l2- Kal makam tarafrndan har ate edilecek )alllar $unlardlr:

i. Vati re iistti mat'a*tann imzasl)la Selen biilijn yazllar'

;: ;";tiii;;lk;y;;;ii"kfeleri' veni di'enlemeleri' vatrrm ve planlamalarr ieeren dilekseler'

i. rl.. ioriu i""i", y". a;gitiklGi. Sttrev degi$iklili ve gorevlendirme vazrlan

.1, Asayig ve giivenlik ile ilgili itnemliyazlar'

5. Yargr organlanndan gelen yazllar'

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA NDiIECEK YAZILAR

Mrdde l3- Ka] makam taraflndan imza edilecel yazllar funlardlr:
i ir',iiti l"-i"i,"l."rLk tar. senet rrar.riiii.rir" utirj" ruruluglanna. baLanlrklarrn ba$lr lurulu5lanna

"" i*iif,uf f"ta"i aosudan bakanhklara hitaben yazllan biitiin yazllar'

Z, iren.ip, yctki. uylulama' yiintem vc sommluluklan d€gi$tiren yazllar'

3. Birimiere gondcrilecek emirler. tamirnler ve genelgeler'

l. 
"irir ".ii..i"" 

gu"derilen taltif. tenkit vc ceza maksadryla yazrlan yaztlar'

5. 4483 sayttt Kanun ile ilgili her t0rl0 yazrlar'

i. :oit *'v,f , i-* 
'le 

it"giti . '""*ttJtuhakkik 
tayin yazrlarl ve yine aynr kanuna gi;re vcrilen karar

ve vazrlarr.

)l '"'"'r*i'i."r","u'"""" gatnderilecel' bilgilendirme inceleme' iliraz' savunma' iddia' lemyiz vb hcr tiirlii

vazllar (il& Niilu\ MrtlurliiEa '" ' "p''iiii uili'ti)Eilnin duvalarla ilsili.yaz utt ile Jandurnu

';;;i,;;:;,,,;'; itt;-iiiiv,, u,a'iaos'"- oJii lai'ro'i'a"' tlo{an vi un vc icra takip vaz utt

hari('t,
8. Asleri kuruluglarla laprlan her tiirlii ya-''rtmalar'

9. Bas\uru sahiplerinin yaltlt \cya 5d/lii;il';i \e $ikd)ellcri il€ ) en i diirenleme leri' yatlnm rc planlamalan

iceren dilelcelere !erilecck ce\ aplar.

10. Denetim sonuglaflnln bilgi ve/veya yasal islem yapllmasrnln saglanmasl amaclyta gtinderilmesini

iceren \arllar tlibi tiim ]^zlgmalar'
l.i- rut m"t'ari,n i.-Lmasr gerelen verile rc Meme emirleri'

ii. i"i."t,i"t."r".h!a ai memurlann derece ve kademe lerfileri ile onaylan'

13, Gdriii muvafakat ve teklifbildiren y^zrlar'

l,l. Yatrrtmlar, plan ve programlarla ilgili yazrqmalar'

15. Cdrevden uzaklastlrma ve gdreve iade yazllan'

ii. runun. tiittl "" yonelmeliklerin ilanr igin haztrlanan yazrlar'

l7- Kisiye atzcl ve gizlilik dereceliyaztlar'

18. Ciirevlendirme Yaztlan'
19. Her tiirlii inceleme ve sorutlurma alirlmasl ve bunlann illeme konulmamasr ilc ilgili lazrlar'

20. Komisvon kamrlarl'

;l. iiHil;:ffiil;mak iizrre ilee srnrrlarr dr$rnaarag ve aga birlikt€ personel sitrevlendirmeleri'

22. Giivenlik soru$turmalarryla ilgili yazrlar'

Ait..hn hudokdmttdt im;o yetkileri Y'neqesi 2079



23. Afet ve Acil Yardrm ile ilgili yazrlar,

24. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasr igin verilecek veya devredilecek her tiirlii dcmirbal
caya, alel, vb. malzemelerin kullanrm. intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazrlar.

25. Apostil $erhlerinin imzalanmasr

26. Kanu|l. tiiziik ve yitnetmcliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasrnr emrettigi yaztlar vc
onaylar,
27. Kaymakamrn uygun giirecegi diger yazllar.

KAYMAKAM TARATINDAN ONAYLANACAK YAZIT.AR

M{dde 14- A$agrdaki konulara iliqkin yazrlar Kaymakam tarafindan onaylanr;
l. Melzuata gijre bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasr veya verilmesi gereken kamrlar ve onaylar.

2. Her tiirlii izin islek ve onaylatr ( Devredilenler harig ).
3, ller tiirlii vekelet onaylai,
4. ilge idare $ube Ba$kanlannrn il srnrrr igerisinde kalmak 0zere ilge drgrna arag| veya aragsrz

giire!lendirilmelerine dair onaylar,

5. ilgili mevzuata gitre verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylan,
6. Personelin ge$ici veya siirekli giircv veya giirev yeri def,iqiklikleri onaylan,
7. Birimlerin tatrnmaz mal satrn alnasl veya kiralamasl ile ilgili onaylar,

8, Noter senedine baglanmasr gerekli ahm, satrm, ihale i$leri ile mukavele onaylafl,
9. Kdy biitgelerinin tasdik edilmesi,

10. Kiiy ve mahalle muhtarlaflnrn izin istek ve onaylan
I l. Melzuatla dngttriilen idari para cezalan

12. Vckil. iicrerli ijgretmen, usra 6&etici ve kurs dtseticisi atama onaylan,
13. Lokallerin agrlmasr, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatllmasr onaylan,
14. Kira satzle$meleri ve ihale siizlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satm alma komisyon kararlannrn
onaylan,
15.4734 Sayrh Kamu ihale Kanunu ve 5018 Sayrll Kamu Mali Ydnerimi v€ Kontrol Kanunu geregince
ihale yelkilisi ve harcama yctkilisi oldugu itlemleri yapmak.

YAZI i$LERi MiJD[IRi] TARAF TDAN iMzALANAcAK YAZILAR

Madde l5- Yazr igleri Miidiirii, aSagrdaki kurallar gergevesinde evrak havale iqlemlerini yapar;

1. Kaymakamffga gclen '?izli'l "?ok gizli", "*iti!e ijzel", "hiznete izel", "iimc". yazrlar ve gil'rcler

df$rndaki biitiin yaz,lar Yazt i$leri Miidiirii tarafindan aQrlr, evrak iizerine gidecegi birim yazrlrr. kaydl

)aprlrr vc Kaymakam tarafindan gdriilmesi gerekenler ayrrldrktan sonra digerleri yine Yazl itleri Miidiirij
tarafrndan ilgili birimlere havale edilir.
2. "ivedi", "('ok iredi", "Gi)nln" ibareli yazrlar ile (Telgraf telek\,.faks, telejrkt gibi) degerli evrak
Kaymakarn ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazr itleri Miidiirii
lamfindan havalesi yaprlrr, sonucu talip edilir ve en krsa zamanda Kaymakama bilgi vcrilir.
3. Dogrudan Kaymakamhga yaprlan ba$vurular bir iizellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
gdrnlmesinde bir gereklilik olmadrgr, bir ihban ya da sikeyeti kapsamadr& takdirdc, itge Yazr lgleri
Miidiiriince kaydr yaprtarak, ilgili daireye, yine Yazr lgleri Miidiirii veya yoklulunda Yazr igleri Miidiirliigii
Biiro Yetkilisi tarafrndan havale edilir. Bu $ekitd€ ilgili kuruluF giden evrak iglemc konulur. Ancak
cevaplar Kaymakam larafindan imzalanlr.
.1. Askerlik $ubcsi'nden gelen yoklama kagagr, firar, bakayalann yakalanmastna ve diigiimlerine iliqkin
yazrlarrn ilgili zabrtaya havalesi,

5, Askerlik kararlan ile ilgiliyazrlann ilge idare kuruluna havalesi,

6. ljen clemant laleplcri,
7. Yukanda yazrlanlann dDlnda kalan genel olarak herhangi bir emir ve lalimat niteliginde olmayan. yasal

olamk rutin $ekilde gereginin yaprlmasl icap eden ve kaymakamln imzasml gerektirmeyen her liirlii evrak

vc dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasr,
E. Kdy Muhtan ve azalan ile belediye batkanlarr imzalannln tasdiki,
9. Halen vc iinceden gdrevde olan b€lediye [yelcri ile muhtarlarca talep edilen gdrev belgelerinin

imzalanmasl,
10. MuhtaSltk aragtrrmasl nedeniyle birimlerden bilgi toplanmaslna yijnelik yaalann havalesi' imzast.

Madde 16- Aqalrda belirtilen hususlafl igeren yazrlar Y lgleri M

E Jt.- 
^ 
r v --^ - L. ^ t, r, i-,.

t^raf'I,l.dan " Ku.t tuk.rn ,4.h,hl



imza edilin
i. K";;;k".* ilgede ve/veya makamrnda bulunmadr$ acil durumlarda yazrgma hakkrnda derhal bilgi

;;.iffi.i;;t ile Kaymakam tarafrndan imzalanmasf gereken ancak itzellik !e ivediligi nedenille

gecikmesinde saktnca bulunan yazllar,

i. ++i: .uyttt Kanun gereginci Kaymakam tarafindan verilen "soru$lurma izni wrihnesf' ve "rcruslurnnt

i-i i*iiioi"tf ka;la;!n ilSil; makam vc ki$ilere (i\t )'ttz ann imza edilmesi &stmluki) tebligi vc

tehelliigii iflcmleri ile diler tcbligat iSlemlerr.

l- Yanhg gelen yazrlann ilgili makama gdnderilmesine iligkin yazrlar.

,1. Ust rnaiamlardan gelip kaymakamrn havalesindcn gefen yazllann yerel ydnetimlere gdnderilmc ]-azrlarl'

5. ilqe kuruluqu bulunmayan kamu kurumlannda gdre! )apanlar tarafindan talep edilcn sevk kdgltlan:

ogr.i"ifiii" 1..'"4i, y"n, brirs bagvuru formlan, ba[r; belS;le;i ve rutin taleplere ili$lin dilekqcler ilge Yazr

i$leri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

6. Yu(drlt baklm belgelerinin imzasr ve tasdiki.

YAZI I$LERi BiJRO YETKiLISiNiN iMZALAYACAEI YAZILAR

Madde l7- Yazr igleri Biiro Yetkilisi, asag'dali kurallar qersevesinde evrak ha\ale illemlerini 
'apar:i. p.rt.i.a* afrna; postadan Kaymakim-l* iuraatrnr elkilemelecek \K'lymak'tn larafinldn S6r lmesi

serckli otunl(ila 1zeliik tasryan e\'ruklat harig) her tiirlil yazrlann havalesi,

;. Askerlik Subesinden yoklama kaqagr. firar, bakayalafln yakalanmaslna ve diitiimlerine iligkin yaalann

ilgili zabrta!a havalesi,

3. Askcrlik kararlan ile ilgiliyazrlarrn ilge idare Kuruluna havalesi'

4. Ccnel olarak le.trangi bii emir ve tatimat nireliginde olmayan yasal olarak rutin $kildc gereginin

yup,fr"., i.up "a* 
* Iiaynakamrn imzasrnr gcrekti-rmeycn her tiirlii evrak ve dilekQelerin ilgili birimlere

havale edilerek imzalanmasl

BiRiM AMiRLf,RiNh{ iMzALAYAcAeI YAZILAR vE oNAYLAR

Maddc l& Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili ba9vurularl bu ydnergedc belifiilen kurallar

i.rg""*i"a" linUr, sifayet. alama vb- istisnalar dtsutla)' do$rudan dogruya kabul etmeyc ka)drnl

v"p'u."1. ion"y" incelemeye ve eger istenen husus: melcut bir durumun trcyanr veya yasal bir durumun

agiklamasr ise'bunu dilekge sahiplerine yazrh olarak bildirmeye yetkilidirler'
g'""i"r Jtl,"J"ti sonuglaia ya da tikayet. sorutturma, tayin' atana' yer- gitrev d€Eitikligi taleplerine dair

aii"Lq" i" yurtlu" mtinriiin oidugunca Kaymakamirk Makamrna )dnlendirirler' Bu tiir yazrlan

l"iJ"f".f,( vafamrna yonlenairrn'enin miimkun olmadrgr veAe)a gccikmesinde sorun crkabilccek

duiumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve ccvaplarlnl Kaymakam

imzasr ile yarlarlar.

Madde 19- Birim amirleri, aqaglda beli(ilen konularda yalnrzca kcndi kurumlarlnrn il leya Biilge

il-itJiiriii*.I"t1"" Jog.uaun "v"litii' Makamf' hitab, bulunmayan yazrlarr imzalarlar "valilik Makami'

frlJi uitina" trirrr 
"bolg" t"yu m0diirlnklerine yazrlacak her tiirlii yazrlar ilc adli ve askeri makamlara

\azrtacal her liirlil )a/tlar Kalmakam imzasrlla lazrlrr'
i. i"ni ti. f,uf. u" yiif.iimliil0i dogurmayan. kaymakamhlrn taldirini gereltirmelen ve bir direklifniteligi

taqrmayan mutad yazrlar ile teknik. isatistik ve hesaplara ilitkin y^zllar'

i.'Ui, aoay"n,n t^.u'nlanmasl, bir iflemin sonuqlandlnlmasl igin belge ve bilgi istenmesi teftis rapor ve

layihalannrn izlenmesine dairyazrlar.

3. Kaymakamhk tarafindan kabul edilmig ve

veritmig kararlann illeme konulmasl, teblig

bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yaztlar,

ona\lanmrs lararlartn re reya letkili lurullar laraftndan

- rebellugii- ilanl. ilgili li$i lurum \e makamlarrn

yazrlartn imzalanmast,
5- Varandaslarrmrzrn kamu kurum ve luruluSlanndali i9 re i5lemlerini talipleri srmrrnda ifcrik olarak

li*r'"i 'T';;l';"ii ;;;;;);" ;',; hiimerlere iliqt<in iilekee re .ba urularrn labul edilme'i'

i".=i""."'i. tiigi i"."tesi igin iurulullara re ilgitisine bilgi rerilmesine dair)a/rlar'

;:;;;",*ii;16 giine kudaintun vrlhi izin ve-5 giine kidar olan mazeret izni onavlarr' ( Hastahk izin

4. Kalmakamln katklslna ihtiyaq duyulmayan tip formlarla bilgi alma. bilgi verme nileliginde olan

onaylan harig)

?. Penionelin giirev dolaYlslYla

onaylan.

igerisinde resrni amqh veYa re araQsrz giinii birlit giirevlendinnc
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8. Kavmakamrn llgede ve/veya Makamlnda bulunmadl$ ac;l durumlarda her yazr iQin aln olarak

i^i jlr*al"-L" '"ri".ak 
5a'nrvla. I'aymaka'n tarafrndai'imzalannrasr gereken' ancak ivediliEi olan ve

gecikmcsinde vkrnca bulunan yaztlar

il-e0 EMNiY[T MiiDiiRLiJei] TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- ilge F,mniyet Miidiirii bu yiinergenin t Maddesinde belinilen birim.amirlerinin imzalayacagr

i;; '; ;ili;;" ;f ; arak 'Kavnakan 
''t7-i;1vg'a^ 

savrlan konulannda irnza ve onav islemlerini

)apar.

| 29.09.1987 Tarihli 19589 Sayrh Resmi gazctedc yayrmlanan 'lekel Drqr Brrakrlan Patlayrcr Maddelerle

l.,-iilirii""., "f 
ii."ri.r".i*i 0."ii.i, iir,^ri, I aginmasr, saklanmasL Depolanmasr' satr$t, Kullanrlmasr'

y;k;6lt,"".i. Denctlenmesi Usul ve Bsaslanna iiigln riiriigiin' I17. Maddesi.'Olun ve Eglence Aracl

oi""'i,"ii""tJ v"io"tcr Drgrnda genlik ue iyi.i rirrr"riiin Kullanrlmast' bu ili bilen bir sorumlu

piillcriterei \ercl niilkiamirinden izin ahnmaslna dair onay !e yalllarl rmlalamar'

i. uitgii". ,i- 
"CI.*.si. 

lultama. tb i/in dilelgelerinin hatalesi)aPmal'

iLQE JANDARMA KOMUTANLIET TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

l. l)ugiin, asker eglcncesi, kutlana. vb izin dilekQelcrinin havalesi yapmak'

iLeE NUFUS MUDilR0 TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madrle 2l- ilgc Nilfus Miidiirii bu yiinersenin E Maddesinde belinilen birim amirlerinin irnzalayacaEt

l;;;; '; ;;uj;* ck olarak "Kavnikun )i"u" uv1 du sa)rlan konulannda imza ve onay illcmlcrini

)apar.

l.ilse iandarma komutanlrEr ile ilge emniyet miidiirliigiine yazrlan kayrp niifus ciizdanr ;lc ilgili tahkikal

yazrlannrn irnzalanmasl.

iLCE MiLLi EeiTiM M0DUR0 TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 22- ilee Milli Egitim Miidiiru bu y6nerg€nin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin

i;;;;;;"Gt ;ti, u" onuvliru ck olatak " k4iakai Adna" a$Etda savrlan konularrnda im"a !e onav

iSlemleriniyapar.

l. ilccmizdeki egitim-ij$etim hizmetleri kapsamrndaki mesleki ve rehberlik Qalrtmalan ile ilgili

r_a,Smalar.
i, Devlct parastz yatrlthk ve bursluluk srnavl ile ilgili yazrgmalar'

J. Kendi muadil ve astlanna hitaben yazlan oginci naiitteri. d€vamsE dgrenciter vb itgrenci illcriyle

il!Liliyazr!malar.
litt"it ug;ri. v"rt"r; Viidnrliigiiniin bilgilendirme te istati5lillerine ail )aTrlar'

5, Ybnetici ve itgretmenlerin ders iicretleri onaylan'

i. ot ui u" rur,rltlu,aun sportif aktivitelere kattlacak ogenci ve ogretmenlcrin giirevlendirmc on8''larr ve

ilgili birimlere yaZllan Yazlar'
i]i"""t ."rtr..."r*i"in danrsmanhk tedbiri rehber 6gretmen gdre!lcndirme onaylarI

8. Okullarrn il i9i gezi plan ve onaylan'

SAELIK GRUP BA$KANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- ilee Saghk Crup Batkanr bu ]dnergenin 'E Maddesinde b€lirtilcn birim amirlerinin

i;ffi;;, l,n), *'.""vru'"'"k otu.^i - iu'ln'"*ui e'ttnLt" 
^#gda 

sa)rlan lonulannda inrza ve ona'r

isl<mlerinilaPar'
i.^i'iir.r,'.ii t"t" ihbarr igermemesi kaydryla gevre sat|gr ile ilgili baivurulann cevabi laztlarrntn

imzalanmast.

MALMTIDiJRU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

inde belirtitcn birim amirlerinin imznlalacagr imza
Madde 24- ilge Malmiidiirii bu yiinergenin 'll
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vc onayfara ek olarak "Kuymakam Atlno" aygtda sayllan konularlnda imza ve onay iilemlerini yapar'

1. Malvarhgr arattrmasl Yazllan,
2. Dmanet ve ayllk bildirim iqerikli yaalar.

3. 6l E3 Sayrh Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalannrn onaylanmast'

s. Y. D. V. MiJDi]RiJ TARAFINDAN IMZALANACAK DidER YAZILAR

Madde 25- ilqe S.Y.D.V. Miidiirii bu yonergenin 'E Maddesinde belinilen birim amirlerinin imi| layacagl

irt" "" """yi1.."1 " 
lank "Kaynuiun AZnu asagtda sayrlan lonulannda imza ve onay iglemlcrini

yapar.
L vakrfbaqvuru dilekge ve formlarln havale illemleri

OqUxcU BOLUM
YAZI$MALAR

YAZI$MALARDA YONTf,M

Madde 26- Birimler, yazlsmalannda a$agrdaki hususlan diLlate ataml yazrgma lapacaklardrr:

i. v-u."r". i*ir # es". bakrttndan 6aqbakanlrk Makamrnca gtkartrlan. ve-02 12 2004 tarih ve 2565E

,"1,f, rilrti tazetede lalrmlanan " Reimi Yazr5malarda uygulanacak tsas \c t 5uller Halhnda

Ydnetmelil" e uygun olarak yapllacaktlr'

2. llu vitnerse ile devredilcn yetliler gcrgevesinde Kaymakan adma yapllacak her tiirlii havale' onal ve

;;';;l';; ':6;;i;;-"I il"|...i Lullanrlarak vetki devredilenin adt ve unvanr ortalanamk vaTtlmak

suretiylc yaplllr.
il'Li.*ir""t" g"*f kendi teikilallarr ile gerekse diler kururnlarla' Kaymakamhk aracr krlmmaksrzrn

lapacaktan yazrllmalarda "Kaymakam a." ibaresi kullanllmayacaktlr'

Ornek-l: Adr SOYADI
Kaymakam a.

ilge Yazr ltleri Miid0rt

3. Yazrf malarda standanlatmaya tizen gdsterilccektir-

Ornek-l:Biryazrda"VilayetMakamrna"birba*ayazda"ilMakarnrna"degilherlazrda'NEV$[HiR

VALiLI6iNE' $€klinde yazrlacaktrr.

Ornek-2: Kaymakamln onayl Sereken yazrlarda. onay' uygundur, gibi degitik ifadelerin yerinc "Ol'tJR"

deyimi kulfanrfacak. imza yeri igin yeterli arahk brrakrlacak' " OLUFC' tatih' (inz t arultEt)' ad-soyad ve

unvan alt alta yazllacaktlr'

ornek-3: Sonug ifadeteri; "Bilgilerinize rica ederim"'.'Bilgilerinize arz ederim"' "Bilgi ve gerelini rica

ederim", vcya "Geregini bilgilerinizc arz ederim" geklinde yazrlacaktrr'

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya ef ve ast makamlara dagltlmh olarak yazllan yazrlarda isc duruma

giire; "Bilgilerinizi ve geregini arz !e rica ederim"' "Geregini az ve rica ederim-"'Bilgilerinize arz ve rica

cderim" scklinde yazrlacaktr'

,1. Kurumlar arasl y^z lgmalar "arz ederim'' kurum i9i yaz$malar *rica ederim" ifadeleri ile yazllacaktlr'

;. Y;i;i", r:iir4" tirlt sitgiri kurallanna uygun' krsa' dz' tekmrdan uzak' agft ifade ile ve amacr tam

olamk anlatan nitelikte y^zllmasl zorunludur' Aynca ciimlelerin yiiklemleri arasrnda ses uyumuna dikkal

editecektir. Bu amagla birim amifleri biirolannda; Resmi Yaatmalarda uygulanacak Esas usuller

Hakkrndaki Yitnetmelik, Tiirkge Yazm Ktlavuzu ve Tiirkge Sitzliik bulunduracak' l iirk Dil Kurumu

intemet sitesinden bu alanda yaralanacaktlr'

-:a--,n v--^^t .mt'h im,n vctkilei yiineaesi 2079



DORDUNcU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 27-Yiinergenin uygulanmast ve sorumlulugu yijniinden asagrdaki belirtilen hususlara uyulacakhr:

l. Bu yonergc il! verilen- yetkilerin tam ve dogru olarak kullanrlmasrndan' ydnergeye uygunlugun

saglanriasrndin birim amirieri, y^zl$malann emir ve usullere uygun yaprlmastndan ve dosyalann

koiunmasrndan birimlerin yazr igleri gitrevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizcre ydncrge tiim

memurlara imza karqrhlrnia okuiulacak ne yiinergenin bir itmegi ditkiimii ahnmrq veya bilgisayar

onamrnda gtirevlilerin hJr zaman bagvurusuna haztr konumda bulundurulacak, uygulamasl saglanacakllr'

2. Yazrlani zamanlnda gereginin yapllmastndan ve cevaplandrrtlmasrndan birim amiri ile ilgili memur

sorumlu olup, herhangi bir teiide mahal verilmeyecektir. Ciinlii ve ivedi yazrlar belirtilen giiniinde' gercgi

yaprlamk cevaplandtnlacaktr-
i. Her tiirlii diiekgenin en geg bir ay iginde cevabt verilecektir. Eler iglemleri devam ediyorsa agamalan en

g"9 li.o uytrt r"rnun 
"Llikl*tytu-ilgili 

makam ve kigilere yazrl bitdirimlerde bulunulacak' islem

io,luglund,ginou aynca bildirilece[tir. 4892 sayrlr Bilgi Edinme Kanunu kapsamrnda olan dilekqeler igin bu

kanunda belirtilen surelere ve y6ntene uyulacaktlr.
,1, Bu ydnerSede tereddiit edilen hallerde Kaymakamln emrine gdre hareket edilir'

BE$iNci BOLUM
YONERGEDEKi BO$LUKLAR

Madde 28- Bu yiinergede tadat. tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiite dii$iilen hususlarda

ka) malam emrine giire harelet edileceklir.

ALTINCI B6LUM
YURURLUK

YORTIRLOK

Madde 29- 01.05.2017 tarihli C0lgehir Kaymakamhgr imza Yetkileri Yiinergesi bu yiinergcnin imza

tarihinden itibaren yiiriirliikten kaldlnlmr$tr'
Bu Yijnerge imz-r tarihinde yiiriirl0ge girer.

et KAVANOZ

ft^2notg

6 tehn Koymokontdt inzd vetkilen ydnergeti 2ol9 Sayfa: 8 -


