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HiZMETE OZEL

T.C.
CAMOLUK KAYMAKAMLIGI
iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
AMAC
MADDE-1
Bu yo6nergenin amaci;
1.1. Camoluk Kaymakamliginda Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
1.2. Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,
1.3. Kirtasiyeciligi azaltarak is ve islemlerin en kisa siirede tamamlanmasini saglamak,
1.4. Alt kademelere yetki aktararak sorumluluk duygusunu gelistirmek ve karar alma
stireclerine etkin katilimlarini saglamak,
1.5. Ust kademelerin diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon
saglama, onemli konularda daha salim kararlar alma ve sevk ve idare siirecini

kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM
MADDE-2

Bu ydnergenin kapsami 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait isbdliimii ile yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri

15 ve islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK
MADDE-3
Bu yonerge;
3.1. 2709 Sayil1 Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
3.2. 5442 Sayil Il idaresi Kanunu,
3.3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
3.4. 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
3.5. 3071 Sayili Dilek¢e Kanunu,
3.6. 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
3.7. 08.06.2011 tarih ve 27958 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik

Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,
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3.8.31.07.2009 tarih ve 27305 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik,

3.9. 02.02.2015 tarth ve 29255 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik basta olmak iizere ilgili mevzuat

esas aliarak hazirlanmstir.

TANIMLAR
MADDE-4

Bu yonergede yer alan deyimlerden;
Kaymakamhk : Camoluk Kaymakamligini
Kaymakam : Camoluk Kaymakamini

flce Yaz: Isleri Miidiirliigii : Camoluk Kaymakamlig1 flge Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii
flce Yaz Isleri Miidiirii : Camoluk Kaymakamlig1 ilge Yazi isleri Miidiiriinii

Birim :Bakanlik ve Genel Miidiirliikklerin Camoluk Ilgesindeki
teskilatlarini,

Birim Amiri :Bakanlik ve Genel Miidiirlikklerin Camoluk Ilgesindeki
teskilatlarinin basindaki en tist yoneticileri,

Yonerge . Camoluk Kaymakamligi Imza Yetkileri Ydnergesini ifade
eder.

ILKELER ve USULLER

MADDE-5

Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.
1. Yetkilerin sorumlulukla, hukuka uygun, dengeli, eksiksiz, dogru ve zamaninda
kullanilmasi esastir.
2. Her kademe, sorumlulugu derecesinde, bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlanir. Yetkisi derecesinde “ Bilme Hakkim1” kullanir.
Bu amagla;
a) Her birim, yetki devredilmis olsa bile, imzaladigi yazilarda iist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle ytlikiimliidiir.
b) Kaymakam il¢enin tiimii ile, Birim Amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak *“ Bilme Hakki1”n1
kullanirlar.
) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

3. Imza yetkisinin devrinde Kaymakam’m her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
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Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islerden Kaymakama
karst dogrudan sorumludurlar.

Yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, kendi unvanlartyla (emir ve direktif
igeren yazigsmalar hari¢) dogrudan yazisma yapabilirler.

Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir,
bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

Kendisine vetki devredilenler, bu vetkivi Kaymakamin onayi olmadikca bir

baskasina devredemez.

Bilgi vermeyi ve aciklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan
Kaymakama sunulur. Kaymakam onay1 ve bilgisi disinda higbir bilgi ve aciklama
yapilmaz.

Kaymakamin imzasina sunulacak emniyet ve asayisi ilgilendiren yazilar disinda diger
yazilar, imza kartonu i¢ine konulmak suretiyle imzaya getirilecektir.

Yazilar varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur. EKi olup da dosyada bulunmayan higbir
evrak imza edilmez.

Ekler baslikli, ek numarali ve onaylanmis olmalidir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya birden fazla birim amirinin goriislerinin alinmasini
gerektiren yazilarin paraf blogunda, koordinasyon birimi olarak birim amirlerinin 6n
parafi bulunur.

Yazida parafi ve imzasi bulunanlar vazinin mevzuata ve Tirkce dilbilgisi ile vazim

kurallarina  uygunlugunu dikkatlice incelemekle vikumludir. Bu gerekcelerle

Kaymakamlik Makaminca iade edilen her yvazinin o vazida parafi ve imzasi bulunanlar

icin olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmamalidir.

Gizli Evrak Havalesi: Ozellik tastyan “sifreli yazilar” ile “cok gizli”, “gizli” ibareli ve
“isme yazili” evrak agilmadan makama sunulacak ve makamin talimati dogrultusunda
islem yapilacaktir.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan ilgili birim
amiri, sef ve memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez.

Her tiirlii yazinin, 6zellikle onaylarin dayandigi mevzuatin belirtilmesi esastir. O kadar ki
ilgili mevzuat yazida, “Kanunun... Maddesi”, “Yonetmeligin... Maddesi” vb. seklinde
acikca belirtilecektir. Bu sarti tagimayan yazilar ilgilerce paraf edilmeyecek ve

imzalanmayacaktir.
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SORUMLULUK
MADDE-6

Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagida belirtilen hususlara
uyulacaktir;
Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, ydnergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigsmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yaz1 isleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak iizere yonerge kurumlarin evrak birimlerinde ¢alisan memurlara imza
karsiliginda okutulacak, personelin okuduguna dair imzalar1 alinacak, alinan imzalarin bir
ornegi 15.10.2018 tarihinden once Kaymakamligimiza gonderilecek, yonergenin bir 6rnegi
dokiimii alinmis olarak veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir
halde bulundurulacak, uygulanmasi saglanacaktir.
Kaymakameca verilen talimati baskasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin gereginin
yerine getirilmesinde thmale yol agmamak i¢in verilen talimatin bizzat talimati alan tarafindan
yerine getirilmesi esastir.
Kaymakamligimiza bagvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akis1 ve vatandaglarin
hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir.
Kaymakamdan alinan emir ve talimatin gereginin gidisat1 veya sonucu hakkinda Kaymakam
sormadan en hizli bir sekilde onu bilgilendirmek esastir. Bu baglamda gorevin gereklerini
yerine getirmek adma ilgililerin yazili veya sozIi tiim hizli iletisim araglarindan
yararlanmalari esastir.
Kurumlara gonderilen takipli ve giinlii evraklarin takibi Birim Amiri tarafindan yapilacak,
Birim Amirleri giinlii ve takipli yazilara kars1 duyarli olacak ve Kaymakama kars1 sorumlu
olacaklardir.
Yiriitiilen bir hizmetin tanitimi, sunulan hizmetler konusunda vatandagslarin bilgilendirilmesi,
uyarilmast veya tedbir alinmasi amaciyla hazirlanacak bilgi notlar1 Kaymakam goriisii
alindiktan sonra Camoluk Kaymakamligin resmi internet sitesinde yayinlanir.

Kurumlarca; bu vonerge yeteri kadar cogaltilmak suretivle dagitilacak ve personel bu

konuda egitilecektir.
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KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE-7

Normal zamanlarda Valiliklerle ve Kaymakamliklarla yapilan yazigsmalar,

Olaganiistii hallerde Icisleri Bakanlig1 ve diger Bakanliklarla yapilan yazismalar (bu sekilde
yazilardan Vilayete bilgi verilir),

Yetki devrinde agikca belirtilenlerin disinda kalmakla birlikte kanun, tizik ve
yonetmeliklerde bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmasi gerektigi
bildirilen biitiin is ve islemler, ayrica 6zellik arz eden konular; Kaymakamlik goriisiiniin
belirtildigi yazilar, sikayet veya giivenlik talebi ile ilgili dilekgeler; taltif, tenkit, tekit veya
tecziye yazilari; “GIZLI” ve “COK GiZLI” damgali yazilar,

Prensip, yetki ve uygulamada meydana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,
Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin
Ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yazilar,

Emniyet ve asayis ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar,

Teftis raporu ve layihalarin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

Birim amirlerinin aralarinda yapacagi yazismalardan mutlaka Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gerekenler,

Birim amirlerince ilgelerdeki genel idare kuruluglarina Kaymakamlik kanaliyla yazilan
yazilar,

Birim amirlerince valiliklerdeki genel idare kuruluslarina Valilik kanaliyla yazilan yazilar,
Birim amirlerinin bolgesel kuruluslara gonderecegi yazilar,

5442 sayili 11 idaresi Kanunu’nun 31/F maddesine gore ilgede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan iglerin yiiriitiilmesini, bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir
idare veya daire bagkanligindan istenmesine iligskin yazilar,

Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfina iligkin yazilar,

Garnizon Komutanligina yazilan yazilar,

Adli mercilerce yapilacak idari mahiyetteki yazismalar,

Koy mubhtarliklarina yazilan yazilar,

Mubhtarlara verilecek gorev belgeleri ve yazilari,

Harcama yetkilisi olarak Kaymakam’in imzalayacagi 6deme emri belgeleri,

Koy Muhtarlarinin bankalara yazilan para ¢ekme yazilari,

Haciz Belgeleri (2 Bin Tirk Lirasmin altindaki haciz tasdiklerinin Kaymakam adina
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Malmidiirii tarafindan imza edecektir),
Afetlere iliskin yazilar,

Kaymakam’in imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

MADDE-8

5442 Sayili il idaresi Kanunu’nun 30.maddesine gére asaleten veya vekaleten yapilacak
tayinlere iliskin onaylar, (Ilge Idare Sube Baskanlar1 ve daire miidiirleri bu konuya iliskin
yazilt onaylarint onceden Kaymakam ile goriisiip, muvafakatini aldiktan sonra yasal
dayanagini da belirtmek suretiyle yapacaklardir),

5442 Sayil1 11 Idaresi Kanunu’nun 31/F maddesi geregince; Ilgede teskilat: ve gérevli memuru
bulunmayan iglerin yliriitiilmesini, bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir
idare ve daire baskanligindan istenmesine iliskin onaylar,

Ilcede gorevli arag ve personelin gorev yeri ile ¢alisma sartlarinin tespitine iliskin onaylar,
Ilcede idare Sube Baskanlar1 ve Idare Sube Baskanligi sifatini tasimayan kuruluslarin birinci
derece amirleri, Kaymakamlik Yazi Isleri Personeli, Emniyet Teskilatt Personeli, Ilce
Jandarma Komutanligi Personelinin gorev ve izin olurlar1 (Jandarma Teskilat, Gorev ve
Yetkileri Kanunu, EK madde-3, Jandarma Genel Komutanlig: ve Sahil Giivenlik Komutanligi
Personel Yo6netmeligi Madde-44) (Matbu izin formu olmayan kurumlar izin dilekgelerini EK-
1 deki drnege gore hazirlayacaktir),

Koy ve mahalle muhtarlarina mazeret izni, hastalik izni ve diger izinlerinin kullandirilmasina
iligskin onaylar (EK-4’de ki 6rnege gore hazirlanacaktir),

Belediye Baskanlar1 goérevli veya izinli olarak Ilgeden ayrilmalari halinde ayrilma ve
dontiglerinde Kaymakamligimiza yazili olarak bilgi vereceklerdir,

flgedeki diger kamu gérevlileri ve 6gretmenlerin 657 Sayili Kanunun 104. Maddesinin C
fikrasina gore mazeretleri sebebiyle (1. derece amir durumunda olan kamu gorevlileri dahil)
EK-1’de ki 6rnege gore alacaklari izin onaylari,

Devlet Memurlar1 ve diger Kamu gorevlileri hakkinda arastirma ve 4483 Sayili1 Yasaya gore
On inceleme yapilmasina iligkin onaylar,

Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirilmasina ve goreve iade edilmelerine iliskin onaylar,
Daire ve miiesseselerde ¢alisan memur ve miistahdemlerden asli vazifesine halel gelmemek
sart1 ile genel ve mahalli hizmetlere miiteallik islerin goriilmesinin istenmesine iligkin
onaylar,

Memurlarin 6diillendirilme, cezalandirilma ve terfilerine iliskin onaylar,
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Ilcede gorev yapan tiim personelin il i¢i ve il dis1 aragh veya aragsiz gorevlendirme onaylari,
Ilcede gorevli kamu personellerinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin onaylar,
Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplant1 v.b. faaliyetlere katilmalarma iliskin Il dis1
onaylar,

Ilge birimlerinde calisan personelin ilgedeki diger kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gecici
gorevlendirme onaylari,

Ilge idare Sube Baskanlarinin izin, gérevlendirme vb. nedenlerle gegici olarak gorevlerinden
ayrilmalar1 halinde yerlerine vekaleten gorevlendirme onaylari,

Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnamesi verilmesine iligskin onaylar,

Her derecedeki kurs agma, okul ve kurs yoneticisi ile her derecedeki okul miidiirii ve
ogretmen ile egiticilerin ders licretlerine iliskin onaylar ile tcretli veya ek ders karsiligi
gorevlendirme onaylarin1 imzalamak,

flgelerdeki okuldncesi, ilkokul, ortaokul, ortadgretim kurumlari, (halk egitim, dgretmenevi
vb.) Milli Egitim Miudirligiine bagli okul ve kurumlarda: usta ogretici, tcretli ve vekil
O0gretmen, Ogretmen gorevlendirmeleri ile miidiir yardimcisi, miidiir basyardimcisi ve
miidiiriin izinli, raporlu, gorevli izinli vb. durumlarda yerlerine vekaleten gorevlendirmelere
iliskin onaylar,

Ozel 6gretim kurumlarinin (6zel okullar, kurslar) dgretmen, uzman &gretici, usta dgretici,
memur ve hizmetlilerin atama ve goérevden ayrilma onaylar ile sinav komisyonu iiyelerinin
gorevlendirilmesi onaylari,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis iglemlerine iliskin
onay ve yazilar,

Giresun Valiligi Imza Yetkileri Yonergesine gére Kaymakamca onaylanmasi gereken yazilar,

. Kanunun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasini emrettigi

Oneriler ve kararlar.

YAZI iSLERi MUDURUNUN KAYMAKAM ADINA IMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR

MADDE-9

Kaymakamin yoklugunda daireler arasi acil yazismalarin imzalanmasi, Kaymakamin ilgede
bulunmadiginda ve acil durumlarda yazigsma hakkinda derhal bilgi verilmesi sarti ile
Kaymakam tarafindan imzalanmasi1 gereken ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Kaymakam’m yoklugunda dilekceler ile CIMER basvurularinin geregi igin ilgili birimlere
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gonderilmesi (Bu durumda Kaymakam’in bilmesi gerekenler hakkinda bilgi verilecek veya
bizzat Kaymakam’in imzalamasi gereken dilekgeler imzalanmayarak bekletilecektir),

Icerigi itibar1 ile Kaymakamlik Goriisii olusturulmasini gerektirmeyen; bir ihbar ve sikayeti
kapsamayan bolgesel kuruluslarla; Mahalli Idareler iizerindeki gdzetim ve denetimle ilgisi
bulunmayan dilekgelerin ilgili birimlere havale edilmesi,

3091 Sayili Yasa’ya gore Maliye veznesine para yatirilmast ve Kaymakamca
gorevlendirilecek sorusturma ve infaz memurlart adina yazilan yazilar,

Kaymakamin yoklugunda dis iilkelerce istenen tasdiklerin onaylanmasi (Apostiller),
Yurtdisinda ¢alisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

Yivsiz av tiifegi ruhsat taleplerinin ilgili birime havalesi,

Derneklerin faal olup olmadigina ait belgeler,

flge Milli Egitim Miidiirliigii ve Ilge Miiftiiliigiinden gelen personel géreve baslama yazilari

ve personel gorevden ayrilig yazilariin havaleleri.

ILCE MILLi EGIiTIM MUDURUNUN KAYMAKAM ADINA IMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR

MADDE-10

[lce Milli Egitim personellerinin gdreve baslama ve goérevden ayrilma yazilarinmn
imzalanmasi,

Ogretmenler Kurulu Toplant1 olurlari,

Okullarda yapilacak soylesi, konferans, temsil, eglence ve tiyatro diizenleme oluru,

Her tiirlii kurs onaylari,

Sportif miisabaka, bilgi yarigsmasi izin ve olurlari,

Izci Oymag1 egzersiz planlari,

Okullardaki miisamere, senlik, yarigma, seminer, toplanti vb. etkinliklerin onay1,

Sinav basar1 degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarigmalara iliskin komisyon onaylari,
Yarisma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen

Ogretmenlerin onaylari.

ILCE MUFTUSU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA iIMZALANACAK YAZILAR
MADDE-11

1. Ilge Miiftiiliigii personelinin goreve baslama ve gérevden ayrilma yazilarnin imzalanmasi.
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BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI VE ONAYLACAGI YAZILAR

MADDE-12

Ile i¢i ara¢ gérevlendirmelerine iliskin onaylar,

Hesabata ve teknik hususlara iliskin olarak es makamlar ile alt makamlara yazilan yazilar ile
birim amirlerine gelen emirlerin kendi alt birimlerine ¢ogaltilarak duyulmasina iliskin yazilar
(Birim amirleri; birbirlerine gonderecekleri yazilar arz ederim kelimesiyle bitireceklerdir),
Valilik Makami ile iist makamlar ayr1 tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve yikiimlilik
dogurmayan Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan kurumlar
aras1 mutat yazilarla es ve alt makamlara yazilan diger yazilar,

I1 Miidiirliiklerinden direkt olarak gelip Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen
yazilara dogrudan verilecek cevabi yazilar,

Doner Sermaye isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve c¢alismalari ile ilgili
olarak yazilacak yazilar,

Hesap ve teknik hususlar gibi idari eylem ve islemlerin olugsmasina olanak saglayan maddi
olay ve durumlarin saptanmasina, bilinmesine, kaydina iliskin yazilar,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun degisik 102, 103, 104 ve 105. Maddesi (104.
Madde C fikras1 hari¢) maddesine gore personele yillik izin verilmesi,

2 Bin Tiirk Lirasmin altindaki haciz tasdiklerinin Kaymakam adina Malmiidiirii tarafindan
onaylanmasi,

Mevzuat geregi imzalanmasi gereken diger yazilar.

UCUNCU BOLUM

RESMIi YAZISMA USULU

MADDE-13

Yazigmalar, 5442 sayil il Idaresi Kanunu’nun 31/B maddesi ile 02.02.2015 tarih ve 29255
Sayili Resmi Gazetede Yayinlanan, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Goérev ve Calisma
Yonetmeligi, Valilik Imza Yetkileri Y&nergesi uyarinca yapilacaktir,

Onay yazilarina, teklif eden Birim Amirinin ismi ile “Uygun goriisle arz ederim”
ibaresinden sonra ilgili Daire Amirinin ismi a¢ilarak Kaymakam’in onayina sunulacaktir
(Onay o6rnegi EK-3’de yer almaktadir),

Bu yonerge ile devredilen yetkiler gercevesinde “Kaymakam adina” yapilacak her tiirli

havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
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unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilacaktir,
Ornek:
Enderin SAYGI
Kaymakam a.

Ilge Yaz Isleri Miidiirii

€) Yazi vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin
makami “Kaymakam V.”, “Miidiir V.” bi¢ciminde ikinci satira yazilir.
Ornek:
Efecan SAHIN
Camoluk Kaymakami

Alucra Kaymakam V.

d) Onay gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR?” gibi degisik ifadelerin yerine "OLUR"
deyimi kullanilacak. Imza yeri icin yeterli bosluk (3 satir aralig1) birakilacak, altina da oluru
imzalayacak kisinin ad1, soyadi ve unvani alt alta yazilacaktir. Paraflar ikinci surete
yazilarak imza edilecektir. Onay tekliflerinde hitap edilen yer “..................
MAKAMINA” seklinde olacaktir. Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amiri Kaymakam adina
imza ettigi takdirde isim ve unvaninin altina “Kaymakam a.” seklinde yazarak

imzalayacaktir. (EK-3)

Ornek: OLUR

( Yeterli imza Boslugu 3 Satir Arahgi)

Ad1 ve Soyadi

Unvan

2. Sozii edilen Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore;

yazilarin sonunda asagidaki bigimlerden biri kullanilacaktir.

-Alt makamlara yazilan yazilara;.......................... rica ederim.
-Ust ve aym diizeydeki makamlara yazilanlara;................ arz ederim.
-Alt ve iist makamlara birlikte yazilacak yazilara;................. arz ve rica ederim.
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3. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir ve yazi tipi ¢’Times New Roman’’ ve 12

punto olacaktir.

Bashk:
T.C. T.C.
CAMOLUK KAYMAKAMLIGI CAMOLUK KAYMAKAMLIGI
flce Milli Egitim Miidiirliigii
T.C. T.C.
CAMOLUK KAYMAKAMLIGI CAMOLUK KAYMAKAMLIGI
flce Miiftiiliigii Iice Emniyet Amirligi

Seklinde olacaktir. (EK-2 ve EK-3’te yazisma ornekleri bulunmakta.)

4. Herhangi bir yaz1 ve kararin Kaymakam ve Birim Amirlerince miistereken imzalanmasi
gerekiyorsa Kanun, Tiizik ve YoOnetmelikte ayrica belirtilmedigi takdirde Kaymakam,
Belediye Baskani, Kidemine gére Emniyet Miidiirii/ Jandarma Komutam, Ilge Miidiirleri
protokol sirasina gore imza yeri agilacaktir.

Yazi altinda birim amirlerinin dagitim siralamast yapilirken de yukaridaki siraya gore

yazilacaktir.

UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

MADDE-14

1. Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya Genel Miidiirlikklerin is ve islemleri
Kaymakameca gorevlendirilen ilge birim miidiirliiklerince yiiriitiiliir,

2. Kiiltiir ve Turizm Bakanligma dair is ve islemler Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
yuritiilir,

3. Genglik ve Spor Bakanligina dair is ve islemler Ilce Milli Egitim Miidiirii, Milli Egitim
Sube Miidiirii veya okul miidiirleri eliyle yiiriitiiliir,

4. Tasit ve personel gorevlendirmeleri (acil haller miistesna) en az bir giin Oncesinden
Kaymakam onayina sunulur,

5. Onaylar, hukuksal dayanakl olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan higbir
onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin acikg¢a belirtilmesi
esastir. (“......Kanununun.......Maddesi, ....Yonetmeligin.......Maddesi” vb.) Buna uygun

olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir,
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6. Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notu konulan yazilarin, ilgili gorevlilerce en
kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam ile
goriisiilerek geregi yapilacaktir,

7. 1lge Genel Idare Kuruluslarinin gérevlerine iliskin dilekgeler ile Kaymakamlarin bolgesel
kuruluslar, Mahalli Idareler iizerindeki gdzetim ve denetim alanma giren konulara ait
ihbar ve sikayet dilekgelerinin Kaymakamliga verilmesi asildir. Ancak maddi olay ve
durumlarin kaydina, saptanmasina veya bilinmesine iligkin dilek¢eler Kaymakamligin
araciligi olmaksizin dogrudan ilgili kurulusa verilir. Dilekceye verilen cevaplarda
gelisindeki usule gore dilekge sahibine ulastirilir.

8. Imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile
gerektiginde iglemler ve kararlar tizerinde Kaymakam tarafindan denetim yapilacaktir.

9. Kaymakam gerek gordiigli hallerde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR
MADDE-15 Bu yonergede tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda ve tereddiit edilen hallerde

Kaymakamin emrine gore hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

YURUTME
MADDE-16 Bu yonergeyi Camoluk Kaymakami ytirtitiir.

YURURLUK
MADDE-17 Bu yonerge 01.10.2018 tarihinden itibaren yiiriirlige girer. 09.04.2012 tarih ve
379 sayili Camoluk Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesi bu ydnergenin yiiriirliige girdigi

01.10.2018 tarihinden itibaren yiiriirlikten kaldirtlacaktir.
Bu yoOnergenin yiiriirliie giris tarihinden itibaren; ¢esitli kurumlarca mubhtelif

tarihlerde Kaymakamlik Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile

Kaymakamlik¢a gecmis tarihli ¢ikarilan imza Yetkileri Yonergeleri yiiriirliikten kaldirilmustir.

Efecan SAHIN

Kaymakam
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EK (1)

iZiN iISTEME DIiLEKCE ORNEGI

ADI SOYADI

GOREVI

KIDEMI

SICIL NO’SU

IZIN ISTEME NEDENIi
ISTENILEN iZiN CESIDi
SURESI

BASLAYIS TARIHI
BITIS TARIHI

iZNi GECIRECEGI ADRES
ILETISIM BILGILERI

KAYMAKAMLIK MAKAMINA
........................... i¢in Mazeret/Y1llik 1zni kullanmak istiyorum. Bu giine kadar ...........

yillik/mazeret izni kullandim.

657 sayili Yasanin 102-103-104.-105. maddeleri geregince miisaadelerinizi ve izinli

oldugum siirece gorevimin ..................cceeuvnnnn. tarafindan vekaleten yiirlitiilmesini arz
ederim .../.../...
Imza
Isim
... Miidiirii
Miifti
OLUR
S S
Kaymakam
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EK (2)
T.C
CAMOLUK KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiirliigii
Say1 : A .
Konu :
GIRESUN VALILIGINE
(11 Milli Egitim Miidiirliigii )
ILGI: a)...cooooiiiinn,
Efecan SAHIN
Kaymakam
EK:
(Ek-1)...........
(EK-2)...........
DAGITIM:
Geregi I¢in Bilgi I¢in:
o O VHKIL
... SEF ..
o J...SB.MD ...
o IMEMD
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EK(3)
T.C.
CAMOLUK KAYMAKAMLIGI
Iige Yaz1 Isleri Miidiirliigii

Say1 : A .

Konu :

KAYMAKAMLIK MAKAMINA

Uygun goriisle arz ederim.

A

Ilce Yazi Isleri Miidiirii

OLUR
A

Kaymakam
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EK(4)
T.C.
CAMOLUK KAYMAKAMLIGI
MUHTAR iZiN FORMU

Ad1 ve Soyadi

Mahalle/K oy

Izin Gerekcesi

Y1l igerisinde Kullanilan izinler Toplami
Talep Edilen Izin Siiresi

Izin Baslangi¢ Tarihi

Izin Bitis Tarihi

Iznin Gegirilecegi Adres ve Iletisim Bilgileri

Yerine Bakacak Kimsenin Adi ve Soyadi

[letisim Bilgisi
IBAN Numarasi TR
KAYMAKAMLIK MAKAMINA
Yukarida belirtilen tarihler arasinda tarafima ....... glin izin verilmesini ve izin
siiresince yerime ... AZa.......cccceeceeeeeeveeeniennnann....... . vekalet etmesi hususunu arz

ederim...../...../12018

Imza

.................... Muhtari
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