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BIiRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amac Madde 1

Bu Yénergenin amaci, Derecik Kaymakamhgi’na bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan kamu
kurum ve kuruluslarinda 5442 Sayil il Idaresi Kanunu’na ve ilgili mevzuata gore:

(1). idarenin kurulug ve gorevleriyle biitiinliigiinii saglamak,

(2). Derecik Kaymakamligi’nda ve Kaymakamhk yetkilerinin kullanildig: diger kamu kurum ve
kuruluslarinda imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek,

(3). Alt kademelere ve astlara yetki tantyarak sorumluluk duygusunu geligtirmek.,

(4). Hizmet akigin1 hizlandirmak,

(5). Hizmetlerde verimliligi ve etkinligi artirmak. kirtasiyeciligi énlemek,

(6). Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, iist diizey yoneticilerin ¢aligmalarim hizmetlerin
organizasyonuna, planlanmasina, koordine edilmesine ve denetlenmesine ydneltmek,

(7). Sorunlarn ¢dziimiinde etkinligi ve verimliligi artirmak,

(8). Halka ve is sahiplerine kolayhk saglamak, yonetime kargi sayginh@ ve giiven duygusunu
giiclendirmek. geligtirmek ve yayginlagtirmakur.

Kapsam

Madde 2

5442 Sayil il Idare Kanunu ve ilgili diger kanunlar uyarinca Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait
is boliimii ile Kaymakamh@a bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan dairelerin ve kurumlarin
Cumbhurbaskanhig Idari isler Bagkanhgi, Bakanhklar, Yasama, Yiiriitme ve Yargi mercileri, Genel
Miidiirlitkler veya bu seviyedeki Bagkanliklar, Hakkari Valiligi ve diger 11 Valilikleri,
Kaymakambhklar, Askeri Garnizonlar, Ozel Kuruluslar, Bolge ve Meslek Kuruluglar ile
yapacaklar1 yazigmalar ve yuriitecekleri iglemlerde. Kaymakamlik Makaminca devredilen ve
devredilecck olan imza yetkisini kullanma sekil ve sartlarim kapsar.

Hukuki Dayanak Madde 3

Bu Yonerge:
a). 18/10/1982 tarih ve 2709 sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b). 10/06/1949 tarih ve 5442 sayih il idaresi Kanunu,
¢). 01/11/1984 tarih ve 3071 sayih Dilek¢e Hakkimn Kullamlmasina Dair Kanun.
¢). 09/10/2003 tarih ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
d). 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
¢). 10/07/2018 tarih ve 1 numarah Cumhurbaskanlig Tegkilat1 Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
f). Yatiim izleme ve Koordinasyon Bagkanligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar ile Caligma
Usul ve Esaslarnna Dair Yionetmelik,
g). 31/7/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete “de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,
h). 08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete“de yayimlanan Valilik ve Kaymakamhk
Birimleri Teskilat, Gérev ve Caligma Yonetmeligi,
i). 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik,
j). 06.11.2023 tarihli Hakkari Valiligi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmigtir.
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TANIMLAR:
Madde 4
Bu Yonergede yer alan;
Yinerge Derecik Kaymakamhgt imza Yetkileri Yonergesini
Makam Kaymakamlik Makamin |
Kaymakamhk Derecik Kaymakamligim
Kaymakam Derecik Kaymakamini o
flce idare Sube Bagkanlar, Tige Yaz Igleri Miidiirii, Bakanhk,
Birim Amirleri Miistesarlik, Miistakil Genel Miidiirliikk ve Bagkanliklarin

ilgedeki en iist idare amirlerini

ﬂce fdare Sube Baskami | Bakanlhiklarin ilge yonetimi i¢inde yer alan en st gorevlilerini )

Birim Miidiiri 'Kaymakamhk Miidiirleri ile Birim Amirliklerine bagh olarak
¢ahisan Miidiir Yardimeilari, Sube Miidiirleri ve Seflerini
Vali Hakkari Valisini
' Yau Igleri Miidiirii Derecik Kaymakamhg flge Yazi Igleri Miidiiriini
ifade eder.
iKiNCi BOLUM

flke ve Usuller, Sorumluluklar, Basvurular, Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi, Giden
Yazilar, Toplantilar
ilke ve Usuller
Madde 5
(1). idare, kurulus ve gorevleriyle bir biitiindiir. Kaymakam, ilgede idarenin biitiinliigiinii temsil
eder ve saglar.
(2). imza vetkilerinin sorumlulukla dengeli. etkili, noksansiz, tam ve dogru olarak kullanilmasi
temel kuraldir.
(3). imza ve onay yetkisini devretmis olsa dahi Kaymakam™n her konuda havale, imza ve onay
yetkisi sakhdir. Kaymakamin yazih onaymin alimmasi durumu diginda yetki devri ile edinilen
yetkiler devredilemez.
(4). Her kademe, sorumlulugu derccesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir, yetkisi derecesinde Bilme hakki’ni kullamir. Bu amagcla:
a) Kendisine imzafonay vetkisi verilen gorevliler, imzaladig/onayladigs yazilarda (st
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederck zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
b) Kaymakam, ilgenin tamamu ile ilgili birim amirleri ve miidiirleri de kendi birimleri ile
ilgili olarak Bilme Hakki’n1 kullanir.
(5). Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadanyla agiklanir.
(6). idarede hukuki giivenlik ve belirlilik ilkesi kapsaminda vetkisizlik asil, yetki istisnadir. ITig
kimse bu yonergeyle veya ilgili mevzuat ile kendisine verilmemis bir yetkiyi kullanamaz. Bu
yonerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini agarak diger birimlerle yazigma yapugi
takdirde. ilgili birim yaziy1 higbir iglem yapmadan iade eder.
(7). imza vetkisi verilenler. yetki alanlarina giren ve 6zellik arz eden konu ve igler ile prensip karan
niteligi tagiyan ve Kaymakamlik genel idare isleyigini ilgilendiren hususlarda, imzadan énce iglem
safhasinda varsa alternatif dnerilerle birlikte Kaymakam’a bilgi sunar ve Kaymakam’mn goriis ve
emirlerine gore hareket eder.
(8). Kaymakamlik ’tan gelen talimatlar ve talepler dogrudan ve derhal yerine getirilir. Yerine
getirilemedigi takdirde yasal ve/veya kabul edilebilir makul gerckgesiyle birlikte konu
Kaymakam’in takdirine sunulur; alinacak talimata gore islem yapilir. Bu madde hiikmiiniin
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uygulanmasinda yasal ve /veya kabul edilebilir makul gerekgesi olmayan higbir mazeret

Kaymakamlik Makamina sunulamaz.

(9). Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup. vazilar ara kademe

amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Yazlan ilk yazan gorevliden baglayarak, imza

asamasina kadar siral amirce paraf edilerek imzaya sunulur.

Kaymakam tarafindan imzalanacak her tiirlii evrakta, evrakin tiiriine gore ilgili birim amirinin
parafi bulunur.

(10). Yetkilinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanmir. Vekil, bilahare yetkiliye

vapilan i ve islemler ile ilgili bilgi verir.

(11). Yazlarin ait oldugu birimde hazirlanmasi. yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak. acele

veya gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakam’in emri ile flge Yaz1 Isleri Midirliiglince

hazirlanabilir. Bu yazilar Kaymakam imzasina sunulmadan énce ilgili birim amiri tarafindan
paraflanir ve imzalandiktan sonra bir rnegi bilgi igin ilgili birime gonderilir.

(12). Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan

Kaymakam’in imzasina sunulur.

(13). Yazlar, varsa ekleriyle ve ilgisiyle birlikte imzaya sunulur. Ekler baghkli, ek
numarali ve tasdikli olur.

(14). Mahalli idarelerden ve tiim birimlerden Kaymakamliga bagh birimlere yazilan yazilarda

birimin en iist amirinin veya usuliine uygun sekilde yazih olarak gérevlendirilmig vekilinin imzasi

bulunur. En (st amirin veya vekilinin imzasin tagimayan yazilar Kaymakamhga bagl birimin
amiri tarafindan isleme konulmadan yaziy1 yazan kuruma iade edilir.

(15). Bu Yonerge ile yetki devri yapilan konulardan olsa bile Kaymakamhiga bagh hicbir birim

Belediyelerle resen yazisma yapamaz. Belediyelere gonderilecek yazlar Kaymakam imzasl ile

gonderilir. Ilgede bulunan mahalli idareler ve bunlara bagh birimler de Kaymakamhiga bagh

birimler ile yazigmalarim Kaymakamlik Makamu iizerinden yapar. Bu madde hiikkmiine aykir
olarak yazilan yazilar higbir iglem yapilmadan ilgili birime/idareye iade edilir.

(16). Resmi yazigmalarda birligin saglanmasi, hatalarin en aza indirilmesi, konularin tekrar
yazismaya neden olmayacak sekilde ifade edilmesi esastr. Onemli konulara iliskin yazilar,
oncesinde bilgi verilmeden asla rutin evrak arasinda génderilmez. Kaymakamin imzalayacag diger
yazilar sekreterlige imza kartonu igerisinde teslim edilir. Imzalandiktan sonra ayni yerden geri
alimr.

(17). Kaymakam’m imzasina sunulan onaylar, hukuki dayanagi ile olugturulur. Hukuki dayanag

olmayan bir husus onaya sunulmaz. Her tiirlti yazida, yazimn dayanag olan mevzuaun, “.....

Kanunu’nun .... maddesi” ve “.... Yonetmeligi’nin .... maddesi” gibi ifadelerle agikga belirtilmesi

esastir. Buna uygun olmayan yazilar sirali amirce diizeltilir.

(18). Kaymakam’in imzasini, havale edilen kurumun adim ve havale tarihini ayni anda igeren

evrakin geregi icin Kaymakamlik makamindan ayrca bir talimat veya yazigma beklenmez.

Kaymakam imzasi ile havale edilen evrakta herhangi bir 6zel talimat bulunmadik¢a evrakin geregi

usuliine ve Kaymakam’in konu ile ilgili daha 6nceki talimatlan ile mer’i mevzuat hiikiimlerine

gére yapilir. Havale evrakinda ve/veya yazida ‘goriigelim/tarafima bilgi verilmesi’ notu konulan
yazilar hakkinda en kisa zamanda ve ikaza mahal birakmadan, ilgili birim amiri tarafindan

Kaymakam’a bilgi verilir ve alinacak talimata gore geregi yerine getirilir.

(19). Kaymakamliktan miitalaa/degerlendirme/géoriis talebinde bulunulmas: zaruri goriilen

konularda, her birim amiri tereddiit hasil olan konuyu 6nce kendisi etraflica aragtirir; mukteza talep

zarureti hasil oldugunda ise, mukteza talebi mutlaka gerekgeli olarak yazilr.

(20). Merkez teskilatimn ilgede bulunan tagra birimi tarafindan yapilacak agilig programlar,

Kaymakam’a agilistan en az bir hafta once bildirilir ve Kaymakam’in uygun gordiigii sekilde

diizenlenir. Bunun digindaki programlar makul bir siire éncesinde Kaymakam’a bildirilir ve

Kaymakam™in uygun gorecegi sckilde diizenlenir. Onay alinmadan Kaymakam adina

organizasyon yapilmaz, davetiye ve program hazirlanmaz.




HiZMETE OZEL

(21). llge genel idare kuruluglar., bu yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla, emir niteligi
tagimayan, higbir gekilde tasarruf gerektirmeyen. talep ve gdriy niteligi  tagimayan,
Kaymakamligin bilmesini gerektirmeyen. teknik ve hesaplarla ilgili ayrinti, istatistiki bilgi ve
durum tespiti mahiyeti tagtyan hususlarda ilgedeki kendi birimleri ile dogrudan; ilgedeki diger
birimlerle (bu Yonerge ile yetki devri yapilmayan konularda) Kaymakamlik tizerinden yazigma
yapar.
Hakkari Valiligine. diger ilge kaymakamliklarina, il genel idare kuruluslarina, bolge
miidiirliiklerine tiim mahalli idarelere ve kamu tiizel kigiligi haiz diger kurumlara veya bu
kurumlarm birimlerine yazilan yazilar Kaymakam imzas ile gonderilir. Ancak, ilgede girev yapan
personelin (ilge miidiirleri hari¢) izine ayrilma ve izin sonrasi géreve baglama tarihlerini ihtiva
eden yazilar ile bu Yonerge hitkiimlerine uymak kaydiyla Kaymakammn bilmesini ve higbir sekilde
tasarrufunu gerektirmeyen, talep ve goriis niteligi tasimayan, teknik veya istatistiki bilgi ve durum
tespiti mahiyeti tastyan hususlarla ilgili yazilar ilge birim amiri imzas ile dogrudan kendi tist birimi
olan il genel idare kuruluglarina/bdlge miidiirliiklerine gonderilebilir.

(22). Birim amirleri arasinda koordinasyonu saglamak, ¢eliskileri ve kopukluklan onlemek esastir.

Diger birimlerin gorev alanina giren ve diger birimlere gorev ve sorumluluk yiikleyen hususlarda,

ilgili birim amirleriyle goriigme yapilarak mutabakat saglandiktan sonra onay hazirlanir. Birden

fazla birimi ilgilendiren veya baska birimlerin goriiglerinin alinmasim gerektiren bu tiir yazilarin
paraf blogunda ilgisine gére birim amirlerinin koordinasyon parafi bulunur.

(23). Tigede teskilati olmayan kamu kurum, kurulug ve kurullariyla ilgili i ve islemler, ilke olarak

bu kurum/kurulug/kurullarmn bagli/ilgili/iliskili oldugu Bakanhklarn ilge miidiirliikleri tarafindan

yerine getirilir. Kaymakam, bu ig ve islemleri yerine getirme hususunda bagka birimleri de
gorevlendirebilir.

(24). Basin ve yayin organlan ile ilgili olarak,

Siiratli haber akisim saglamak, kamuoyunu amnda ve dogru bilgilendirebilmek amaciyla asayis,

hirsizhk, trafik kazalari, hastaneye intikal eden acil vakalar. orman yangunlari, sel baskinlan gibi

acil ve dnem arz eden olaylara ait ilk bilgiler (daha sonra ayrintili bilgi vermek kaydiyla), oncelikle

ve ivedilikle Kaymakam’a 6nce sifahi sonra yazih olarak verilir,
a) Kurum dmirleri, basin ve yayn organlarim takip ederck medyaya yansiyan sorunlardan
kurumlarini ilgilendirenleri tefrik eder. Bu sorunlara iligkin cevaplan hazirlayarak, yazih
olarak ve ivedilikle Kaymakam’a bildirir. Higbir birimin amiri veya personeli gerekli
izinler alinmadik¢a basin agiklamasi yapamaz, televizyon ve radyo programlarna
katilamaz. kendi kurumunu ya da diger kurumlan tasarrufta bulunmaya zorlayici veya
agiklama yapmasim gerektirici demeg, réportaj veremez.

(25). llge idare sube baskanlar1 ve ilgede gorevli tiim kamu gorevlileri ilge ile ilgili tiim
yazigmalarinda. tiim resmi iglemlerinde veya tasarruflarinda yetki kullanirken asagida belirtilen
hususlara uygun hareket etmekle ve ¢aligmalarini bu hususlara uygun sekilde yerine getirmekle
sorumludur. Bu kapsamda;

a). Kaymakam kanun, Cumhurbagkanhigi kararnamesi ve diger mevzuatin nesir ve ilammni,
uygulanmasim saglar ve bunlarin verdigi yetkileri kullamr. Kaymakam, ilgenin her yonden
genel idare ve genel gidigini diizenlemek ve denetlemekten sorumludur, il¢ge memurlannin
caligmalanm ve teskilatin iglemesini gozetim ve denetimi altinda bulundurur,

b). Kaymakam., sug islenmesini dnlemek. kamu diizen ve giivenini korumak i¢in gereken
tedbirleri alir. Bu maksatla Devletin genel ve 6zel kolluk kuvvetlerini istihdam eder.
Kanun, Cumhurbagkanligi kararnamesi ve diger mevzuat ile Cumbhurbagkaninca alinmig
bulunan karar ve tedbirlerin yiiriitilmesi igin emirler verir. Bu teskilat amir ve memurlari
Kaymakam tarafindan verilen emirleri derhal yerine getirmekle 6devlidir.

¢). Ilge idare sube bagkanlari, kendi subclerine taallik eden kanun, Cumhurbaskanhgi
kararnamesi ve diger mevzuat ile kendi dairclerine tevdi edilmis olan gérevlerin siirat ve
intizam dahilinde gériilmesinden dogrudan dogruya Kaymakam’a kargi sorumludur.
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iige idare sube bagkanlari, Kaymakam tarafindan verilen emirleri yerine getirmek ve tevdi
edilen isler hakkinda gereken tetkikleri yaparak miitalaalarim zamaminda bildirmek ve
istenilen her tiirlii malumati vermekle miikelleftir.

¢). Kaymakam tarafindan verilen tiim sozlii veya yazih emirler daire amirleri tarafindan
derhal yerine getirilir. Kaymakam tarafindan sozlii veya yazih olarak verilen hi¢bir emir
kanuni istisnalar diginda sorgulanamaz, dogrulugunu teyit igin ilgisiz kurum veya
kuruluglara ya da bu kurum ve kuruluglarin amir veya memurlarina sorulamaz. Fakat ilge
idare sube baskanlarn Kaymakam tarafindan re’sen verilen emrin kanun, Cumhurbagkanhg
kararnamesi ve diger mevzuat ile Cumhurbaskamnca alinmig karar ve tedbirlere uygun
olmadigs igtihadinda bulunursa keyfiyeti Kaymakam’ a yazili olarak bildirirler.
Kaymakam. isin veya talimatin mevzuata uygun oldugunu vazih olarak yinelediginde i
veya talimat Kaymakam’mn emri sorumlulugu altinda yerine getirilir.

d). lige idare sube baskanlanmin il veya bolge miidiirlikleri ile yazigmalarinin
Kaymakamhik makamu {izerinden yapilmasi esastr. Fakat ilge idare sube bagkanlar,
Kaymakamlik genel ig yiiriitiimiine etki etmeyen, ilgede Kaymakamlik¢a alinmig olan
kararlan etkilemeyen, ilcede bulunan vatandaglar hakkinda icrai bir iglem tesis etmeyen
veya Kaymakam' yeni bir karar almaya zorlamayan, teknik, istatistiki bilgileri igeren
yazismalan sadece kendi il veya bolge miidiirliikleri arasinda yapabilir. Bunun digindaki
yazismalar Kaymakam’in havalesi gerektirir ve Kaymakamlik makam tizerinden yapilir.
¢). llce idare sube bagkanlarina geregi igin gonderilmek fizere 11 veya bolge
miidiirliiklerince re’sen alman ve Kaymakam tarafindan genel idare ile ilgili alman
kararlara uygun olmayan, Kaymakamhgi karar almaya veya tasarrufta bulunmaya
zorlayan, ilgede bulunan vatandaglar hakkinda icrai nitelikte sonuglar doguran kararlar
Kaymakam tarafindan uygun goriilmedikge uygulanamaz; Kaymakam havalesi olmadik¢a
bu tiir kararlar hakkinda yazih iglem tesis edilemez.

f). Ilge idare sube bagkanliklarina il veya bdlge miidiirliiklerinden ya da diger kurumlardan
fiziki olarak veya birimlerin kendi i¢ yazigma sistemlerinden gelen ve Kaymakam’in
bilmesi gereken veya ilge genel idaresine etki edecek olan vazilar ilge idare sube bagkanlari
tarafindan ‘Makama Arz’ ibaresi yazilmak suretiyle Kaymakamhik makamina havale i¢in
sunulur. Makama arz edilen bu tiir yazilar, Kaymakam tarafindan havalesi onaylanmadikg¢a
isleme konulamaz. Acele hallerde sonradan yazili olarak sunulmak sartiyla Kaymakam’a
bilgi verilir ve s6zlii onay1 alinarak iglem tesis edilebilir.

Sorumluluklar

Madde 6

(1). Birim amirleri ve ilgili personeli, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerinde yapilan
tim ig ve islemlerden, birimlerine gelen resmi yazi ve belgelerin korunmasindan,
dosyalanmasindan ve yazigmalarn, yazigma usulleri ile bu Yonergeye ve ilgili mevzuata uygun
olarak yapilmasindan sorumludur.

(2). Tekit yazilar, yonetimde aksakligin bir gostergesidir. Tekit yazisina sebep olunan birimlerde
Birim Amirleri ile birlikte ilgili diger gorevliler miistereken sorumludur.

(3). Kaymakanmin imzasim gercktiren evrak en geg saat 15.30°a kadar sekreterlige teslim edilir ve
ertesi giin saat 10.30’a kadar aliur. Acil hallerde evrak. bizzat birim amiri tarafindan bu siire
kaydina tabi olmaksizin imzalatilabilir.

(4). Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, uygulamalarin bu
yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri ve gorevliler sorumludur.

5). Gizlilik dereceli bilgi ve evrakn ilgisiz Kigilerin eline gegmesi veya bilmemesi gereken kigilerin
konudan haberdar olmasi halinde. birim amiri ve tiim ilgililer migtereken sorumludur.
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6). Vekaleten gorevli olanlarin, asaleten gorevli olanlarin sahip oldugu tim yetki ve sorumlulugun
bilinciyle hareket etmeleri esastir. Vekiller, idarenin siirekliligi ilkesine uygun hareket etmekle
gorevli ve sorumludur.

Basvurular

Madde 7

Vatandaslar ve karsiiklilik esasi gozetilmek kaydiyla Tirkiye'de ikamet eden yabancilar
kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, yetkili makamlara yazi ile bagvurma
hakkina sahiptir. Kendileriyle ilgili bagvurmalanin sonucu, gecikmeksizin dilekge sahiplerine yazih
olarak bildirilir.

Bu itibarla bagvurularla ilgili olarak:

(1). Dilekgeler: Kaymakam, birim amirleri ve Kaymakam’in bu yonergede yetkili kildig diger
gorevliler tarafindan ilgili alt kuruluga havale edilir. Dilekgelerin, yasal siire icerisinde geregi yapilir
ve sonu¢ basvuru sahibine yazili olarak bildirilir. Bagvurulara cevaben yazilacak yazlar, bu
Yonergede Kaymakam tarafindan imzalanmasi &ngoriilen yazilardan ise Kaymakam tarafindan
imzalanr.

(2). Dilekgenin havale edildigi birim amiri, bagvuru konusunu ve ¢ozimint vetki ve gérevi diginda

goriirse, dilek¢e Kaymakam’a sunulur ve alinacak talimata gore geregi yapihr.

Basvurular, hitkiimet. Valilik veya Kaymakamlk icraati is ve islemlerine iligkin ise. cevap

verilmeden énce Makama bilgi sunularak alinacak talimata gére geregi yapihr. Bagvurularla ilgili

tereddiitlii hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziiliir.

(3). Dilekge veya bagvuru hakkinda bagka birimlere yazi yazilmas: gerekiyorsa, yazilan yazinin

bir niishas1 da bilgi i¢in dilekge sahibine verilir veya gonderilir. Alt birimlere veya astlara yazilan

yaz1, verilen talimat ve tevdi edilen gorevlerde siire konmasi usul haline getirilir.

(4). Tlgili olmadig halde sehven bir birime havale edilen dilekge, herhangi bir iglem yapilmadan,

ivedi olarak dilekgeyi alan birim tarafindan ilgili ve yetkili birime gonderilir.

(5). Basinda (Yerel veya Ulusal, Yazili veya Gorsel) ¢ikan veya kuruma bizzat bagvuru ya da
yazili/sozlii ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklenmeksizin
dikkatle incelenir ve sonu¢ en kisa zamanda kurum amirinin degerlendirmesi ile birlikte
Kaymakam’a bildirilir. [hbara, sikdyete veya talebe iligkin konu hakkinda yetkili makamdan gerekli
izin alinmadikg¢a basina bilgi, roportaj, demeg verilemez; herhangi bir mecrada agiklama yapilamaz.

Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

Madde 8

(1). Kaymakamlik Makamina gelen “COK GIZLI”, “GIZLI”, “O)ZEL” ve “KISIYE OZEL” yazilar

ile “SIFRELER” Kaymakam tarafindan agihr ve havale edilir; kayitlari Yazi Isleri Miidiirliigiince

usuliine uygun sekilde dosyasinda tutulur. Diger birimlere gelen *COK GiZLI”, “GiZLI”, “OZEL”

ve “KISIYE OZEL” yazilar ile “SIFRELER” in iglemleri, bu tiir evraklara ulagmaya yetkili kigiler

tarafindan yiriitiiliir. Diger birimlere gelen “COK GIZLI™, “GIZLI”, “OZEL” ve “KISIYE OZEL”

yazilar ile “SIFRELER™ ile ilgili iglemlerde Kaymakam’m bu bilgi veya yazigmalara crigim, bilgi

ve talimat verme konusundaki yetkileri sakhdur.

(2). Kaymakamhk Makamna gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik Yaz Igleri Miidiirligii’ne

bagh Evrak Biirosunca agilir ve ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlenerek yetki ile

devredilenler hari¢ olmak iizere Kaymakam tarafindan havalesi yapilir.

(3). Birim amiri tarafindan Kaymakam’in gérmesi i¢in sunulan onemli dilekge ve ecvrakta

‘Makama Arz’ ibaresi yazilir ve varsa not veya bilginin altina birim amirinin parafi atihr.

(4). Bakanliklardan veya diger merkez kuruluglarindan ilcedeki birimlere dogrudan gelen faks
veya yazilar, isleme konulmadan dnce Kaymakama sunularak havalesi yaptirilir.
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Giden Yazilar

Madde 9

(1). Tiim yaz1 ve yazigmalarda 10/06/2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hilkiimlerine uymak
esastir.

(2). Yazasmalarda standardizasyon saglamak maksadiyla;

a) Yazilann sonug boliimiinde yer alan “Arz ederim.”, “Saygilarimla Arz ederim.”, “Rica
Olunur” ve benzeri ifadeler yerine: iist ve esit diizeydeki makamlara “Arz ederim™; astlara
veya alt birimlere “Rica ederim™: hem Uist veya esit diizey hem de ast makamlara hitaben
yazilan yazilarda ise “Arz ve rica ederim” ibareleri ana metinden ayri bir paragraf halinde
kullamlir. Yazi. alt kuruma veya astlara bilgi amagh génderiliyorsa ‘Bilgilerinize rica
ederim’; iist veya esit diizeyde bir kuruma gonderiliyorsa

‘Bilgilerinize arz ederim’. ibareleri ana metinden ayr bir paragraf halinde kullantlir.

Yaz. alt kuruma veya astlara geregi igin gonderiliyorsa “Geregini rica ederim’; iist veya
esit diizeyde bir kuruma génderiliyorsa ‘Geregini arz ederim’. ibareleri ana metinden ayn
bir paragraf halinde kullamlir. Hem iist veya esit diizey hem de ast makamlara hitaben
bilgi ve geregi igin yazilan yazilarda ise ilgilisine gore “Bilgilerinizi ve geregini arz ve
rica ederim” veya ‘Bilgilerinizi ve geregini arz ederim’ ya da *Bilgilerinizi ve geregini
rica ederim.’ ibarelerinden uygun olam ana metinden ayri bir paragraf halinde kullamihr.

b) Islak imzah tiim yazilann énceki sayfalan ve varsa ekleri de yaziyi imzalayan gorevli
tarafindan paraflanir.

¢) Aym gorev unvamm ifade ettigi halde: "Miidiir Muavini" seklinde farkli kullamlan
ifadeler yerine, "Miidiir Yardimcs1" ifadesi yazilir.

d) Onaylarda; "Onay". "Uygundur", "Muvahkur" gibi degigik ifadeler yerine sadece
"OLUR" kelimesi kullamlir ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakihr. Tarih
béliimiiniin giin kism1 onay makamu i¢in bog birakilir.

e) Yazlar, yazan gorevliden baglayarak asama sirasi ve hiverargiye gore imzalayacak
makama (Kaymakama) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali gorevlilerce
parafe edilir. Kaymakam tarafindan imzalanmas i¢in hazirlanan yazilar usul, sekil, tislup
bakimindan Kaymakamlik makanumn vakarina, hiyerargik konumuna, protokol sirasina
uygun sekilde yazilir. Yazilarin bu yonerge hiikiimlerine ve resmi yazisma kurallarina
uygun olmasindan veri hazirlama ve kontrol igletmeni dahil yazida parafi bulunan tim
gorevliler sorumludur.

f) Paragraflar sonlandirimadan yeni paragral agilmaz. Gec¢misi olan yazilarda veya devam
eden yazigmalarda ilgi ve varsa Ek béliimlerinin bulunmas: zorunludur. Yazinin igeriginde
onceki yazismalardan veya ilgi ya da Ek’ten bahsediliyorsa muhakkak bahse konu olan
yazilar veya ilgi ya da Ek. yazimn Iigi veya Ek kisminda belirtilir. EK’i bulunan yazilar,
yaziy1 imzalayan kigi veya makama esit ya da daha st bir kisiye/makama yazilacaksa
‘Ek’te sunulmustur.’; ast olan kigiye/ makama yazlacaksa ‘Ek’te gonderilmistir.” ibaresi
kullanilir.

g) Tiim yazilara, say1 ve tarih verilmesi zorunludur.

h) Kurumlar tarafindan hazirlanan yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun
hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak ifade edilmesi esastir. Bu
amagcla, birim amirlerinin galigma masalarinda ve evrak biirolarinda Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birer Tiirkee imla Kilavuzu
ve Tiirkee Szliik bulundurulmasi, birim amir ve miidiirleri tarafindan saglanir.
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Toplantilar

Madde 10

(1). Kaymakam’in bagkanlik edecegi toplantilarla ilgili olarak kurum amirleri, toplant1 giiniinden
makul bir siire nce Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve gerekli hazirhklar tamamlarlar.

(2). Kaymakam, liizum gordiigii zamanlarda ilge idare gube bagkanlartyla diger memurlan ve

belediye ve ticaret ve ziraat odalan baskanlarim gesitli isler ve kanunlarin tatbiki {lizerinde

goriigmek tizere heyet halinde toplar. Toplantilar igin ¢agriya gelmemek vazifeden kaginma sayilir.

Bu madde kapsamindaki toplantilarin sekretarya islemleri flge Yaz Isleri Miidirligi’nce

yiiriitiiliir.

(3). Toplantilarin konusu. tarihi ve saati toplantinin konusu itibariyle en yakin ilgisi olan veya
sekretarya gorevini yiiriiten birim tarafindan olagan durumlarda en az 48 saat oncesinde olaganiistii
durumlarda miimkiin olan en kisa siirede toplantiya katilacaklara mutat vasitalarla duyurulur.

(4). Toplantilara birim amirlerinin bizzat, yokluklarinda ise resmi sekilde gorevlendirilmisg

vekillerinin gecikmeden katilmasi esastir. Gegerli bir mazeret sebebiyle toplantiya katilim

saglanamayacaksa Kaymakamlik sekreterligine toplantidan en az bir saat dnce gegerli mazeretin
icerigi ile birlikte bilgi verilir.

(5). Toplantilara birim amir ve miidiirlerinin énceden giindem hakkinda hazirhkli ve bilgi sahibi

olarak katilmalan esastir. Toplantilarda zaman kaybi ve verimsizlige neden olmamak igin kisa,

hazirlikli ve sonuca ulagsmay saglayici yontemler kullamhir ve geligtirilir.

(6). Toplant: sunumlari, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlegtirilerek yapilir. Toplanty

konulariyla ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara

cagrilabilir.

(7). Yapilan toplantilarda alinan kararlar tutanaga baglanmir ve tutanak toplantiya katilanlar

tarafindan imzalanir. Tutana@in imza sayfasi diginda kalan sayfalan, varsa ekleri toplantiya

katilanlar tarafindan paraflamr. Toplantiya katilmasi gerektigi halde katulmayanlar, tutanakta

KATILMADI ibaresi ile belirtilir.

UCUNCU BOLUM
imza ve Onay Yetkileri

Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar

Madde 11

(1). Hakkari Valiligi imza Yetkileri Yonergesi'nde Vali veya Vali Yardimeisi tarafindan
imzalanacag belirtilen yazlarla ilgili ilgede (Valilige gonderilmek fizere) hazirlanan evraklara ait
yazlar,

(2). Vali veya vali yardimeist imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

(3). Olaganiistii ve acil durumlarda Bakanliklara re’sen yazilacak yazilar.

(4). Hakkari Valiligine yazilan yazlar,

(5). Diger Valiliklere yazilan yazilar,

(6). Kaymakamliklara yazilan yazilar,

(7). Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar,

(8). Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danigtay, Sayistay. Uyusmazlik Mahkemesi, Yiiksek Askeri
idare Mahkemesi ile Hakimler ve Saveilar Yiiksek Kurulu Bagkanliklarina ve Cumhuriyet

Bassaveiliklarina dogrudan dogruya yazilmasi gereken yazilar,

(9). Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriig ve onerilerinin bildirilmesine

iliskin yazilar,

(10)."COK GizZLI", "GiZLi", "OZEL", "KiSIYE OZEL" dereceli yazlar ve "SIFRELER"

ile bu tiir yazilara verilecck cevaplar,

(11). ilge dahilinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhgmnn ve kamu esenliginin saglanmasi
agisindan dnem tagtyan olaylarla ilgili yazilar,
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(12). Haber alma. milli giivenlik ve genel giivenlikle ilgili yazilar,

(13). Kanunlar, tiizikler, yénetmelikler ve genelgelerle dogrudan dogruya Kaymakam tarafindan

imzalanacag belirtilen yazilar,

(14). Iigemize atanma yoluyla gelecek olanlar ile aynimak isteyenlerin muvafakatlerine iligkin
islemlere ait yazilar,

(15). Biitiin kurumlardan Bakanliklarina teklif edilen yeni inga ve imar edilecek vatirnmlara iligkin
yazilar,

(16). Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin

bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yazlar,

(17). Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin st makamlardan miifettis

istenmesi ile ilgili yazilar,

(18). Genel idare ve mahalli idarelere iliskin teftis ve denctim yazilari,

(19). Iige Jandarma Komutanhgna yazilan her tiirli yazlar,

(20). {lge Emniyet Amirligi’ne yazilan her tiirli yazilar,

(21). Onleyici/idari kolluk kapsamindaki biitiin yazilar ile asayige iligkin yazigma ve raporlar,

(22). Kaymakamlik¢a yayinlanacak yénerge. emir ve talimatlar,

(23). Kanun, tiiziik ve yénetmelikler konusunda Kaymakamliktan istenen goriis ve teklifler, (24).

Prensip. yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklarn degistiren yazilar,

(25). 5442 sayih Kanun kapsaminda Kaymakam tarafindan birim amir ve memurlarina taltif, tenkit

ve ceza maksadiyla yazilan yazlar,

(26). Belediyelere yazilan biitiin yazlar ile belediyelerce tst makamlara yazilan yazilara ait st

yazilar,

(27). Kalkinma Plan ve Programlan ile ilgili yazlar,

(28). Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteliginde olan yazlar,

(29). Her tiirlii emir, talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi ve bunlara iliskin yazilar,

(30). Her tiirlii tekit yazilani ve tekitlere verilecek cevaplar,

(31). Kaymakamlik genel is yiiriitiimiini ilgilendiren yazilar,

(32). Birden fazla kurumu ilgilendiren ve kurumlar arasi koordinasyon gerektiren veya farkhi
kurumlarin goriis, Sneri ve degerlendirmesine bagl olarak yapilacak iglemler kapsaminda yazilacak
yazilar,

(33). Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazlar,

(34). 2559 sayih Polis Vazife ve Saldhiyet Kanunu’nun Ek-1. maddesine gore bildirimde

bulunulan oyun, temsil ve gosterilerden Kanuna aykin sekilde gergeklesenler hakkinda

Cumhuriyet Bagsaveiligina sug duyurusunda bulunma yazilari,

Kaymakam tarafindan imzalanir.

Kaymakamm Onayma Bagh Yazilar

Madde 12

(1). Kanunlarda, yonetmeliklerde, tiiziiklerde, yonergelerde ve genelgelerde mahallin en bilyiik
miilki amiri veya Kaymakam tarafindan onaylanacag belirtilen teklifler, islemler ve kararlar ile
bu yonergeyle yetki devri yapilmamig diger islem ve kararlara iligkin onaylar,

(2). 5018 sayili Kanun geregince Kaymakam’in harcama yetkilisi ve/veya satin alma yetkilisi
oldugu harcama ve satin alma onaylan,

(3). Yetki devri yapilamayan her tiirlii izin talepleri.

(4). 3091 sayil1 Kanuna gére verilmis kararlarin suretlerinin tasdiki.

(5). Atama ve yer degistirme onaylar,

(6). 657 sayih Kanun geregince gorevden uzaklagtirma, gorevden uzaklagtirma kararinin
uzatilmast veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

(7). Tlge ici ve digt tasit gorevlendirme onaylari.

(8). Kira sozlegmeleri onay1,
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(9). Inceleme ve sorusturma islemlerine dair onaylar,

(10). Umuma mahsus ve umuma agik yerler ile ilgili onaylar

(11). Yivsiz Av Tiifegi Satin Alma Belgesi. Yivsiz Tiifek Ruhsat onaylari ve Av tezkerelerine iligkin
onaylar,

(12). Ilge birim amirlerinin her tiirlii izin talebi ile gegici grev ve rapor sebebiyle gorevlerinden

gecici olarak ayrilmalan halinde yerlerine gorevlendirilecek kamu gorevlilerinin vekalet onaylari,

(13). Kamu personellerinin yurt dig1 izin iglemlerine ait onaylar,

(14). Tlgede gorevli sozlegmeli personellerin stzlegmelerinin imzalanmasina ve feshine dair

onaylar.

(15). Kamu hizmeti ile ilgili olmak kaydiyla ilgedeki kamu personeline aragl veya aragsiz il igi ve

il dis1 gérev onaylar,

(16). Ogretmen ve yoneticilerin, yoneticilik gérevini yiiritmek itizere egitim kurumlarina 3 aya

kadar gérevlendirme/iptal onaylan ile sozlesmeli, vekil ve iicretli dgretmenler ile usta 6greticilerin

atama ve gorevlendirme onaylari,
(17). Ozel dgretim kurumlar (okullar ve yurtlar hari¢) kurum agma, kapatma. devir, nakil.
kontenjan degigikligi, yurt agma, kapatma, devir ve nakil islemlerine dair yazi ve onaylar,

(18). Halk egitim, mesleki ve teknik egitim alaminda agilacak kurslara ait onaylar,

(19). Okullarin il igi/il dis1 diizenleyecegi her tiirlii inceleme, gezi-gdzlem. mesleki inceleme,

arastirma, sosyal/killtiirel etkinlikler ile sportif etkinlik onaylar, bu faaliyetlere katilacak sporcu

dgrenci ve hakem olarak gorevlendirilecek gretmen ve diger personele ait onaylar,

(20).Pansiyonlu okullara belletici dgretmen gorevlendirme ve &grenci yerlestirilmesine ait onaylar,

(21). Ozel ogretim kurumlarindaki kadrolu ve iicretli olarak gorev verilecek personelin

gorevlendirilmesi, istifa ve adaylik kaldirma onaylar,

(22). Ozel dgretim kurumlanmin ve 6zel dgrenci yurtlarmin 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari
Kanunu’nda belirtilen hiikiimler disinda kalan hizmet akigina ait her tiirlii ig ve islemlerle ilgili yazi
ve onaylar,

(23). ikinci el motorlu kara tagit ticareti yapilan is yerleri hakkinda Isveri Agma ve Calisma

Ruhsatlarina iliskin Yonetmelige istinaden gériig verilmesine dair onaylar.

(24). Ticede teskilatli Igisleri Bakanhg birimleri ile Kaymakamlik birimlerinin hizmet igi egitim
faaliyetleri ve egitim programlarinin onaylanmasi,

Kaymakam tarafindan onaylanir.

Birim  Amirleri ve Kaymakamhk Birim Amirlerinin  imzalayacagn  ve

Onaylayacag Yazilar

Madde 13

(1). Kaymakamin onayina sunulacak yazilar,

(2). Kaymakamin imzasim gerektiren yazilarin parafi,

(3). Mevzuati geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gercken yazilar ile bu yonergede

Kaymakam tarafindan imzalanacag belirtilen yazi ve onaylar digindaki yaz ve onaylar ile

Kaymakamlik’tan havale edilen veya dogrudan birimlere verilen dilekgeler hakkinda dilekce

sahiplerine verilen cevabi yazlar (Bu tiir yazilarda ilgililere verilen cevabi yazilar 5nemine gore

Kaymakamliga da bilgi olarak yazhr),

(4). Yonetici personel digindaki memurlarin/kamu gorevlilerinin (Onay1 Kaymakam® ait olan)
yillik, hastalik, mazeret, askerlik izin onaylar (657 sayih Kanunun 104/c maddesinde belirtilen
harig).

(5). Birimlerindeki personelin (Kaymakamlhk onayma tabi olan ve ayrica bir onay veya

Kaymakam’m bilmesini gerektirmeyen) kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi onaylan, intibak.

hizmet birlestirme, askerlik ve icretsiz izin sonrasi géreve baglama ile birimlerindeki aday

memurlarin asalet iglemlerine ait onaylar,
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(6). Cumhuriyet savcisi veya mahkemeler tarafindan istenen bel gelerin gonderilmesine dair yazilar

(Bu tiir yazilar 6nemine gére Kaymakamhga da bilgi olarak yazilr),

(7). Kaymakamlik havalesine istinaden esnaf ve sanatkarlar meslek kuruluglaninin genel kurullary

ile kooperatif ve iist kuruluglarinin genel kurullarina bakanlik temsilcisi veya hiikiimet komiseri

gorevlendirilmesine dair gorev onaylari.

(8). Valilik aracihigiyla Bakanliklara sunulacak olan yatinm tekliflerine, goriig ve Onerilerine

iliskin yazilarin paraflanmasindan sonra Kaymakamin imzasina sunulan yazilar.

(9). Kaymakamin onayina sunulacak tasarruflarin on iglemlerinin yiiritilmesi i¢in gerekli yazilar,

(10). Biitiin yazigmalarn Valilik ve Kaymakamhk kanaliyla yapilmasi asildir. Ancak Birim

amirlerinin kendi aralarinda; hiikiim ve karar ifade etmeyen, icrai nitelikte olamayan, bildiri ve

teknik hususlara ait olup sadece bilgi aktarilmasina yonelik olan ve Kaymakamca bilinmesi
gerekmeyen onay ve yazilar,

(11). Imza yetkisi devri konusunda Ydnerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amac ile

gerektiginde bagh birimlerin iglemleri ve kararlar iizerinde Kaymakamlik Makami’mn bilgisi

cergevesinde denctimlerin yapilmasina dair yazilar,

(12). Protokol, program ve torenlere iliskin ig ve islemlerin kendi gorev alanlaninda ve kendi

birimleri arasinda usuliine uygun yiiriitiimiiniin temin ve koordine edilmesine dair yazilar,

(13). Birim amirlerinin, disiplin amiri durumunda oldugu personel hakkinda yapilacak disiplin

sorusturmast olurlan ile bu kapsamdaki personel hakkinda 4483 sayih Kanun kapsaminda 6n

inceleme yapilmasi gerekmeyen (Kaymakamhgn/Valiligin re’sen baslatiklart  veya
mevzuatindaki 6zel hitkiim geregi Kaymakamhk/Valilik onay1 ile yapilmasi gerekenler harig)
inceleme veya aragtirma yapilmasina dair olurlar,

(14). Deprem, yangin, sel gibi dogal afetler nedeniyle. ilk 48 saatte afet bolgesine personel ve arag

gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

(15). Dogrudan ilgili kuruma verilen ve Kaymakam’m bilmesini veya bagka kurumun

olurunu/uygun goriigiini/ tasarrufunu gerektirmeyen dilekgeler hakkindaki ig ve iglemlere dair

yazilar ve onaylar,
Birim amirleri tarafindan yiiriitiiliir ve yazilar1 imzalanir.

(16). (Ek: E-20070501-249-2577 sayili ve 26.12.2022 tarihli yaz1) Yivsiz silah ruhsati alma ve
yenileme, devir etme. devir alma talep dilekgelerinin dogrudan kabulii ve yivsiz silah ruhsat1 onay1
ile diigiin, nisan, asker ugurlama, siinnet térenlerinin miisaadeleri taleplerine iligkin dilekgelerin
dogrudan kabulil ilge Jandarma Komutan: tarafindan yiiriitiiliir, yazilan imzalamr ve onaylanir.

(17). (Ek: E-20070501-249-2577 sayih ve 26.12.2022 tarihli yaz1) Yivsiz silah ruhsati alma ve
yenileme, devir etme. devir alma talep dilek¢elerinin dogrudan kabulii ve yivsiz silah ruhsati onay:
ile diigiin, nisan, asker ugurlama, siinnet torenlerinin miisaadeleri taleplerine iliskin dilekgelerin
dogrudan kabulii [lge Emniyet Amiri tarafindan y iriitiiliir, yazilan imzalanir ve onaylanir.

(18). (Ek: 28.12.2022 tarihli ve E-17356576-713.01-7327581 sayih OLUR) Ilge Tapu
Miidiirliigiiniin sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerle ilgili olarak belediyelerle. adli makamlarla
ve kamu birimleri ile dogrudan yapilan yazigmalar flce Tapu Miidiirii tarafindan ytritiliir, yazilar
imzalamr ve onaylanir.

ilce Yazi Isleri Miidiiriiniin imzalayacag Yazlar

Madde 14

(1). Genel is akiginin ve hizmetlerin aksamamasi gerekgesine bagh olarak Kaymakam’in makamda
bulunamadign zamanlarda tahkikat ve tetkik emri gerektirmeyen dilekgeler (Kaymakam tarafindan
goriilmesine gerck olmayan, Kaymakamlik genel ig yiiriitimiinde etkili olmayacak, kurum ve
kisilere hak ve miikellefiyet yiiklemeyecek, icrai karar almay1 gerektirmeyecek her tiirlii dilekge)
ile ilgili yazilar ve bunlarin havalesi,

(2). 3091 say1h Kanuna gore verilmis kararlarin tebligine dair yazilar,
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(3). Tlge brifingi hazirlik ¢aligmalar1 kapsaminda veri derlenmesi ile ilgili olarak ilgedeki kurumlar

arasi yazigmalar,

(4). Askerlik Subesinden gelen ceza talebi vs. yazilarin idare kuruluna havalesi

(5). Askerlik para cezalarina iligkin olup, idare kurulundan gegen kararlann ilgili birimlere

havalesi,

(6). Genel is akiginin ve hizmetlerin aksamamas gerckgesine bagh olarak Kaymakamin makamda
bulunamadif zamanlarda tahkikat ve tetkik cmri gerektirmeyen yazilar (Kaymakam tarafindan
goriilmesine gerek olmayan, Kaymakamlik genel is viiriitiimiinde etkili olmayacak, kurum ve kisilere
hak ve miikellefivet yiiklemeyecek. icrai karar almay1 gerektirmeyecek "COK GIiZLI", rGiZLI",
"OZEL", "KiSIYE OZEL" dereceli olmayan ) ve bu yazilarn havalesi,

(7). Kaymakam’in Makam ’da bulunmadigi zamanlarda ilgemiz sartlarinda olagan olarak yapilan
apostil iglemlerinin havalesi, yaz1 ve onaylar,

(8). Kaymakam’in Makam ‘da bulunmadigi zamanlarda ilgili kolluk birimlerine génderilmek iizere
patlatma islemlerine ait bagvurularin havalesi.

lige Yaz igleri Miidiiriince yiiriitiiliir; yazi ve onaylar: imzalanir.

PORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

izin Talepleri

Madde 15

(1). Birim amirleri bayram ve yillik izinler déhil il/ilge merkezi digina ¢ikislarinda, ikamet

adreslerini ve telefon numaralarini daha énceden Kaymakamlik sekreterligine yazdirirlar.

Ayrica ilge icindeki gorev gezilerinde Kaymakamlik Makamina iletilmek iizere sekreterlige bilgi
verirler. Birim Amirlerinin igeye bagh mahalleler ile iI’e yapacaklar1 gérev amagh seyahatleri i¢in
yillik onay almalary, her géreve gidiglerinde haber verme zorunlulugunu ortadan kaldirmaz.

(2). Birim amirleri yillik izin taleplerini, planlanan yilhk izin tarihinden makul bir siire dnce

Kaymakam’a bildirip onay aldiktan sonra Kaymakam’in yazili onayina sunarlar.

(3). Belediye Bagkanlar, izine ayrilmalari halinde (gorevli izinli durumu dahil) durumu belediye

bagkani veya bagkan vekili tarafindan imzalanmug yazi ile Kaymakamhk Makamina bildirir.

Yazisma usulii ve gekli

Madde 16

(1). Yazssmalarin tamamnin gekil bakimindan 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete ‘de
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hitkiimlerine ve mezkr yénetmeligin cklerine uygun olarak yapilmas: esastir.

(2). Biitiin kurum ve kuruluglar diger ilgelerle yazigmalarim Kaymakamlik, diger Valiliklerle
yazismalarim (Kaymakamhk tizerinden gonderilmek tizere) Valilik kanaliyla yaparlar.

(3). Muhtarliklarin Hakkari Valiligi'ne hitaben yazilan vazilar1 mutlaka Kaymakam imzasi ve

Kaymakamlik goriisii ile birlikte yazihr.

(4). Yazilar, Tiirk¢e dilbilgisi kurallanna uygun hazirlanarak, konular agik bir ifade ile kisa ve 6z

ciimlelerle ifade edilir. Tiirkge dilbilgisi ve imla kurallar1 konusunda tiim personel hizmet i¢i

egitimden gegirilir ve bu egitimler her y1l tekrarlanr.

Diger hiikiimler
Madde 17
(1). Bu yonerge hiikiimleri mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun sckilde hazirlamir ve yiiriitilir. Bu
Yonergenin uygulanmasinda ortaya gikabilecek hata ve noksanhklarin diizeltilmesi i¢in biitiin
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kamu gorevlileri ciddi izleme sonucuna dayali diigiince, elegtiri ve onerilerini sirali amirlerine
sunar. [lgili ve yetkili amir dne siiriilen hata, noksanlik, 6neri veya elestiriyi varsa kendi goriigiini
de ekleyerek gerekgeli olarak Kaymakamhga (Yaz Isleri Miidiirliigii’'ne) yazih ve imzal gekilde
bildirir. ‘Kanunsuz emir”’ ile ilgili mevzuat hitkiimleri sakhdir.

(2). Yetki devredilen yoneticiler, ilge yonetiminde is birligi iginde, hizmet bitiinliginiin ve
hiyerarsik baghlklarin gercktirdigi dikkat ve hassasiyeti gosterir; takdirlerini en iyi bi¢imde
kullanarak hizmetin daha verimli, kaliteli ve performans kriterlerine dayal icra edilmesini
saglamaya gayret gosterir.

(3). Bu Yonerge tim kamu gorevlilerine okutularak. Yonergenin bir Ornegi birim amirinin
masasinda daima hazir bulundurulur.

(4). Bu Yonergeye aykirt uygulamalardan tim ilgililer sorumludur. Bu yonergeye aykin
uygulamalar, disiplin sorugturmasinin konusunu olugturur.

(5). Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda ilgili kanunlarin ve mevzuatin genel
hiikiimleri uygulamir. Genel hiikiimlerde belirtilmeyen konularda da bilinmesi gerekenler
prensibinden hareketle genel kabul gormiis cmsal durumlar ve uygulamalar dikkate alimr.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

Yetki devri talepleri

Madde 18

Birim amirleri tarafindan, bu yonergede diizenlenmis veya diizenlenmemis olmakla birlikte vetki
devri yapilmasinda fayda miilahaza edilen hususlarda degisiklik veya yetki devri talebinde
bulunulmas: halinde, keyfiyet gerckgeleriyle birlikte yazih olarak Kaymakamhga (Yazi Isleri
Miidiirligi’ne) bildirilir. Talep, ilgili mevzuat ve bu ydnerge hiikiimleri kapsaminda
degerlendirildikten sonra, Makamin talimatina gore islem yapilarak, sonug ilgili birimlere
bildirilir.

Denetim

Madde 19

Kaymakamliga bagh tiim kamu kurum ve kuruluglarimn resmi vazismalarinin ilgili mevzuat ile bu
yonerge hiikiimlerine uygun gekilde yapilip yapiimadiginin tespiti i¢in gorev yapmak tizere her 3
(iig) ayda bir Yaz Isleri Midiirii’niin teklifi Kaymakam’in OLUR’u ile en az 3 (lig) birim
amirinden miitesekkil denetim komisyonu olusturulur.

Denetim komisyonu, incelemesini 1(bir) hafta i¢inde sonlandirarak cksiklikleri, usulsiizlikleri.
aykiriliklar ve varsa goriis ve dnerilerini i¢eren denetim raporunu Kaymakam’a sunar.
Kaymakamliga bagh tim kamu kurum ve kuruluglarinn amir ve personelleri, denetim
komisyonunun g¢ahgmalarina yardimer olmak ve denetim komisyonuna gereken kolayhigi
gostermekle ylikiimliidiir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yinerge

Madde 20

21.09.2020 tarihli Derecik Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesi ve daha dnce alinmig yetki
devri onaylan yiiriirlikkten kaldinimigtir.

Gegici Madde 1

Kaymakamliga bagh tiim birimler, yiiriirliikten kaldirilan Yonerge hiikiimlerine gore yapmig
olduklar ve bu Yonerge hitkiimlerine aykir hiikiimler ihtiva eden islemleri, yonergenin yriirlik
tarihinden itibaren 30 giin igerisinde bu yonergeye uygun hale getirir.
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Yiiriirlik:
Madde 22
Bu ydnerge 16.10.2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
Madde 23
Bu Ydénerge hiikiimlerini Kaymakam y {iriitiir.
24.12.2024

Sdzai DEMIRCI
Kaymakam




