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« HOCALAR KAYMAKAMLIGI

Imza Yetkileri Yénergesi

Hocalar Kaymakamlidis Ilce Yaza
igleri Miidiirliga tarafindan
hazirlanan 2024 yilina ait
Hocalar Kaymakamliga imza
Yetkileri Yonergesidir.



HOCALAR KAYMAKAMLIGI .
IMZA YETKILERI YONERGESI

1.  AMAC:

Bu Yonerge Hocalar Kaymakamhigina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan kamu kurum,
kurulug ve birimlerde, 5442 Sayil Il Idaresi Kanunu, 5302 Sayil1 Il Ozel idaresi Kanunu ve 1. Sayilt
Cumhurbagkanhg: Kararnamesi (9. Boliim), Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve
Galisma Yonetmeligi ile diger mevzuatta yer alan gérev ve yetkileri ifa etmek tizere;

1.1. Kaymakam adina imzaya yetkili kihnmig gorevlileri ve bu gorevlilerin
imzalayabilecegi ve onaylayabilecegi yazi, karar, teklif vb.nin nitelik ve simirlarini belirlemek,

1.2.  Verilen yetkileri ve bu yetkilerin kullanimim belirli ilke ve usullere baglamak ile alt
kademelerin yetki aktarma sonucu karar alma siireglerine etkin katilimlarim saglamak,

1.3.  Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmetlerin verimli, etkin ve hizh bir sekilde
sonuglanmasini temin ederek biirokratik islemleri kisaltmak,

1.4.  Kaymakamin mevzuatin vermis oldugu yetkiler kapsaminda is ve isleyisi etkileyecek
hususlarda genel talimatlar1 vermek,

LS.  Amir ve memurlanin "Kamu Gorevlileri Etik Davramsg Ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmeligin” birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmesini
saglamak,

1.6. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve ydnetime karsi sayginhigi ve giiven
duygusunu gii¢lendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

1.7.  Imza yetkisinin yiiriitiilen idari is ve islemlerde siirat, verimlilik. etkililik, hukuki esas
ve usullere uygunlugu saglayarak kurumlarin eg giidiim igerisinde ¢aligmasim saglamaktir.

Devlet memurlarinin haklari, gérev ve yetkileri kanunla belirlenmistir ve bu kanunlara
uyarak hareket etmesi yasal bir zorunluluktur. Aksi halde yasal islem yapilmasi zaruridir.
Kanunun verdigi yetkiler yasa dis1 veya vatandag iizerinde bir tahakkiim arac1 olarak
kullanilmamalidir. Sorumlulugun farkinda olarak is ve iglemler en ciddi ve dogru bir sekilde yasalar
dahilinde yerine getirilmelidir.

Yoneticiler olarak en dnemli gorevimiz birimlerimizdeki hizmetlerin en iyi sekilde
yiiriitiilmesidir. Her birim amiri dairesindeki disiplinin temininden birinci derecede sorumludur.
Birinci derece sorumlu oldugumuz gorevlerimizde hizmetlerin aksamadan verimli bir sekilde
yuritilmesini saglamak, basariya ulagmak ve kalict hizmetler iiretmek i¢in elimizden geleni
yapmaliyiz. Bu y&nerge ve diger hususlar Ilgemizde hizmetlerde standardizasyon saglayarak flce
halkimin huzur ve refahini temin etmeyi amaglamaktadir. Bu nedenle Ilgemizdeki tiim kurumlarda
gorevli amir ve personelin is bu yonergede belirtilen hususlara hassasiyetle yaklasmas,
yonergeyi tekraren okumasi ve is hayatina tatbik etmesi gerekmektedir.

2. KAPSAM:

Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli kurumlara ait i boliimii ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet
yliriitmekte olan kurum ve kuruluglarin; Cumhurbagkanligi, Bakanliklar, Yasama ve Yargi mercileri,
Genel Midirliikler veya bu seviyedeki Bagkanliklar, Valilikler, Askeri Kuruluslar, Kaymakamliklar,
Ozel Kuruluslar, Bolge Kuruluglar: ve Mesleki Orgiitleriyle yapacaklar1 yazismalar ve yiiriitecekleri
ig ve iglemlerde Kaymakam adina imza yetkisinin kullamlmasinin usul, esas, sekil ve sartlar ile bu
yetkinin kullanimi sonucu ortaya ¢ikacak diger hususlar ihtiva eder.



3. HUKUKI DAYANAK:

3.1. 2709 sayih “T.C. Anayasas1”,

3.2. 1 sayili “Cumhurbagkanhg Kararnamesi” (9. Boliim),

3.3. 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”,

3.4. 1700 sayili “Dahiliye Memurlar Kanunu”,

3.5. 3071 sayili “Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun”,

3.6. 4483 sayili “Devlet Memurlari ve Diger Kamu Géorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun”,

3.7. 4982 sayih “Bilgi Edinme Kanunu”,

3.8. 5070 sayil “Elektronik Imza Kanunu”,

3.9. 5302 sayil “il Ozel idaresi Kanunu”,

3.10. 5442 sayih “Il Idaresi Kanunu”,

3.11. 703 Nolu “Anayasada Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi
Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararname”,

3.12. 25.10.1982 tarihli ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Kurum ve
Kuruluglarinda Caligan Personelin Kilik Kiyafetine Dair Yonetmelik”,

3.13. 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik”,

3.14. 08.06.2011 tarihli ve 27958 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Y onetmeligi”,

3.15. 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”,

3.16. 2018/13 sayili “Cumhurbagkanligi Genelgesi”,

3.17. 17.08.2018 tarihli icigleri Bakanliginin “Imza Yetkileri Yonergesi”,

3.18. Igisleri Bakanhigimn 19/03/2012 tarih ve B.050.APK.0780002-15-1-10/2056 say1h
“fcisleri Bakanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi” ne ait uygulama emri,

3.19. 02.03.2023 tarihli “Afyonkarahisar Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi”,

3.20. Ve diger ilgili kanun, kararname, yonetmelik, tiiziik ve genelgeler.

4. TANIMLAR:

Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamhk: Hocalar Kaymakamhigin,

Kaymakam: Hocalar Kaymakamaini,

Makam: Hocalar Kaymakamligi makamin,

flge Yaz Isleri Miidiirii: Hocalar Ilge Yaz Isleri Mudiirtind,

Kaymakamhk Birim Miidiirii: Ilge Yaz Isleri Mudirtnd,

Kurum Amiri: Bakanliklanin veya miistakil Genel Miidiirliiklerin ilgedeki kuruluglarin
basinda bulunan, yazigmalarim 5442 sayili Kanuna gore Kaymakamlik aracilif ile yapan flce Idare
Sube Bagkanlarim (kurum miidiirlerini) ve fige Ozel idare Miidiiriinii ifade eder.

Dilekge: Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun olarak
gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikdyetlerini kapsayan bir veya daha
¢ok imzali miiracaati,

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olugturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi
(veriyi),

Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin lizerinde bulundufu her tiirlii bilgisayari, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi iirtinlerini, EBYS icerisinde e — yazigma teknik



rehberine uygun olarak giivenli elektronik imza ile imzalanmig belgelerin hazirlandigi, kayit altina
alindig, saklandig: ve génderildigi ortam.

Evrak: I ve Ilgelerden gonderilen hizmetler, yapilan ig, islemler ve haberlesmeler sirasinda
veya sonucunda kamu kuruluglarinin kendi aralarinda, ger¢ek veya tiizel kisilerle iletisgimlerini
saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

Giivenli Elektronik imza: 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na gére; miinhasiran imza
sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma
araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimligini ve imzalanmug
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigimin tespitini saglayan
elektronik imzay1,

Resmi Belge: Kamu Kurum ve Kuruluglarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklar, génderdikleri ve sakladiklar belgeleri,

Resmi Bilgi: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklart
belgeleri,

Ifade eder.

5, YETKILILER:

a) Kaymakam,
b) llce Idare Sube Bagkanlar (Kurum/Birim Amirleri/Miidiirleri),

6. iLKELER, SORUMLULUKLAR, UYGULAMA ESASLARI VE
YONTEMLER:

6.1. Imza Yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmast esastir.

6.2. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir.
Yetkisinin elverdigi olgiide “bilme hakkim” kullamr. Gizli konular sadece bilmesi gereken
ilgililere, bilmesi gerektigi kadar aciklamir. Her makam sahibi imzaladig1 yazlarda, (st
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamamnda bilgi vermekle yuktumliidiir.

6.3. Yazlar biitiin ara kademe amirlerinin parafi ve imzasi olmadan makama imzaya
sunulmaz.

6.4. Birimlerce hazirlanan yazilarda ve her tiirlii onayda, yazinin dayanag olan
mevzuat (... kanunun ... maddesi ve ... yonetmeligin ... maddesi gibi) yazida agik¢a
belirtilecektir. Sirah amirlerce buna uyulup uyulmadifi imza ve paraf edilirken kontrol
edilecektir. Ilgili birimler, birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilar ile birimlerince
yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur. (Bu Yonergeyle verilen yetkilerin tam ve dogru olarak
kullanilmasindan ve Yénergeye uygunlugun saglanmasindan llce Yaz Isleri Miidiirii ve birim
amirleri; yazismalarin emir ve yazisma usullerine ve bu Yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
evraklarin dosyalanmasi ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin yaz isleri gorevlileri;
gelen evrakin ve imzalanan evraklarin ilgililere siiratle ulaghrilmast ve tenkide mahal
verilmeyecek sekilde cevaplandinlmasindan ilgili birim amiri ve kurumdaki tiim ilgililer; gizlilik
dereceli bilgi ve evrakan, ilgisiz kigilerin eline gecmesinden ve bilmemesi gereken kigilerin konudan
haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer sorumludur).

6.5. Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez. Herhangi bir
imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi, bu yonergede degisiklik yapilmas: ile miimkiindiir. Birim
amirlerince imza yetkisi verilen hususlarla sinirli olup, yorum yoluyla genisletilemez. Kaymakam,
Yonerge degisikligine gerek olmaksizin devrettigi imza yetkisini her zaman kullanabilir.

6.6. Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren ¢ok 6nemli konu ve igler ile
prensip karan niteligi tagtyan, kamu hizmet politikasim ilgilendiren hususlarda imzadan dnce veya




islem safhasinda iist amire varsa alternatif Snerilerle birlikte goériis sunmak ve amirin goriis ve
direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.

6.7.  Yapilacak yazismalarda ve imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin
seviyesi ile konunun kapsam ve 6neminin géz niinde tutulmas temel ilkedir. Kendisine bu Yoénerge
ile imza yetkisi verilen her bir kisi bu yetkiyi mezkdr amag ve kapsam gergevesinde tam, yerinde,
zamaninda ve sorumlulugu ile dengeli olarak kullanacak, tereddiit duyulabilecek ya da st
makamlarin bilmesi gerekecek hususlarda zamaninda Kaymakamlik Makamin bilgilendirecektir.

6.8. ilce Idare Sube Bagkanlarinin bulunmadigy (izinli, raporlu ve gérevli) hallerde vekili
imza yetkisini kullanir ve vekil konumundaki gorevli yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki
sahibine iletecektir.

6.9. Tekit yazilan, yonetimde sagliksizhiin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde Ilge Idare Sube Bagkanlan ile ilgili gérevliler ortaklasa kusurlu ve sorumludur. Islemlerin
tekide mahal vermeden yerine getirilmesi (zaruri haller diginda) gereklidir.

6.10. Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

7.1.  Kaymakam'mn imzalayacag: diger yazilar imza kartonu icerisinde Makama sunulmak
iizere 6zel kaleme teslim edilir. Imzaya sunulan yazlar, varsa evveliyatina ait dosya ve ekleri ile
baghkl1, gerekli isareti vurulmus, ek numarah ve onaylanmis sekilde makama sunulur. Kaymakamhiga
imza i¢in sunulacak yazilar, gorevlendirilen memur tarafindan takip edilecek, ilgisi olmayan kisiler
tarafindan takip yapilmayacaktir.

6.11. Valilikten gereksiz yere gorilg istenmeyecek, zaruri hallerde makam goriigii alindiktan
sonra yazilar hazirlanacaktir.

6.12. Bu yinergenin hiikiimlerine aykiri olmamak kaydiyla birimler kendi aralarinda
emir ve direktif niteligi icermeyen yazigmalari dogrudan yapabilirler. Birimler arasi
yazismalar "Arz ederim."; kurum i¢i yazigmalar "Rica ederim." ifadeleri ile yazilacaktir.

6.13. Havale evrakinda veya yazada makam tarafindan “Goriigelim” veya “Tarafima
bilgi verilmesi” notlarinin bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve
belgeleri temin ederek makama gerekli agiklamayi yaparlar. Bunun disinda evraka yazilan
havale notlan ivedilikle yerine getirilir.

6.14. Basvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve metotlarin  uygulanmasi
ongoriilmiistiir:

6.14.1. Kamu hizmetlerinin basvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve sonuglandiriimasi,
bagvuru mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe olusturulmamas: esastir. Idare/llge
Idare Sube Bagkanlar1 bunu saglamak i¢in gerekli tedbirleri alur.

6.14.2. Yonetim, gozetim ve denetim alammna giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai
nitelikteki dilek¢elerin Kaymakamligimiza verilmesi esastir.

6.14.3. Evraklar Kaymakam veya Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y. ) seklinde
ilgili kuruluslara havale edilecektir. Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar
veya herhangi bir baglayict serh konulmayacaktir. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

6.14.4. Dilekce sahiplerine, dilekgenin havale edildigi birim tarafindan 3071 Sayili Dilekge
Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun hitkmiince her tiirlii dilekgenin cevabi (CIMER ve A¢ik Kapi
bagvurular: dahil), en geg bir ay iginde verilecektir. Eger iglemleri devam ediyorsa asamalari en geg
birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazih bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler
icin kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir. Aksi belirtilmedikge dilekge ve bilgi edinme
kanunu kapsamindaki cevabi yazilar Kaymakamligimiza hitaben yazilmaz.

6.14.5. Biitiin Ilce Idare Sube Bagkanlan kendi konulan ile ilgili bagvurulan dogrudan



dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen hususi bir durumun
beyam veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazih olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar digindaki sonuglara ya da sikdyet ve sorusturma taleplerine dair cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

6.14.6. Kendisine bagvurulan ilge Idare Sube Bagkam konunun incelenmesi ve ¢dzimiini
kendi yetkisi disinda goriirse, konu Kaymakama sunulacak ve direktifine gore geregi yapilacaktir,

6.14.7. Dogrudan Kaymakamhk Makamma yapilan yazih basvurular, bir ozelligi arz
etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesine bir mecburiyet olmadig), bir ihbar1ya da sikayeti
kapsamadi@) takdirde, Ilge Yazi Islerinde kaydi yapihp ilgili kurulusun ada dilekge iizerine
yazilip, ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme
konulacak, sonu¢ dilek¢e sahibine yukarida yazih esaslar dairesinde yazih olarak bilgi
verilecektir.

6.14.8. 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 15. inci maddesi uyarinca her tiirlii basin
toplantisi, televizyon ve radyo programina katilma ile buniara bilgi ve demeg verme yetki ve izni
Valilik Makamina aittir. Bu hususa dikkat edilerek hareket edilmesi gereklidir.

6.14.9. Yerel ve ulusal, yazili veya gorsel basin ve yayin organlarinda ¢ikan ihbar, sikéyet ve
dilekler hakkinda herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya incelenecek ve sonug
degerlendirmeleri ile basina bilgi verilmek {izere ilgili birim amirince Kaymakama bilgi arz
edilecektir.

6.14.10. Ilce Ozel Idare Miidiirliigiince; sihhi miiesseselerin  ruhsatlandiriimasi,
numarataj. elektrik aboneligi. insaat ruhsatlarn ile ilgili dilekgeler (Kaymakamligimiza hitaben
yazilmig olsa bile) dogrudan kabul edilerek (Kaymakam’a sadece bilgi verilecek) ilgili birim amirleri
tarafindan havalesi yapilarak iglem yapilir.

6.14.11. Ilge Niifus Miidiirliigiince; onceki soyadini kullanma, din hanesinde degisiklik.
vatandaghk talebi, 6liim aragtirmalari, kayit diizeltme talepleri, kimlik kart1 bagvurulari, adres kaydu.
pasaport ve ehliyet is ve islemleriyle ilgili dilekgeler (Kaymakamhgimiza hitaben yazilmig olsa bile)
dogrudan kabul edilerek (Kaymakam'a sadece bilgi verilecek) ilgili birim amirleri tarafindan havalesi
yapilarak iglem yapilir.

6.14.12. flce Jandarma Komutanlig1 ve Emniyet Miidiirliigiince; 2911 Sayili Toplant
ve Gosteri Yiriiyiigleri Kanunu kapsami disinda kalan faaliyetlerle ilgili dilekgeler ile tiifek ruhsati.
mermi alwmm, patlatma tedbiri, diigiin, nisan, eglence, cay partisi ileilgili dilekgeler
(Kaymakamhgmiza hitaben yazilmis olsa bile) dogrudan kabul edilerek ilgili birim amirleri
tarafindan havalesi yapilarak islem yapilir.

6.14.13. Yukarida belirtilen dilekgeler haricinde kalan, kurumlarin stirekli hizmetlerine
iliskin diger dilekgeler de dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilir ve kurumca kabul edilerek iglem
yapilir.

7. YAZISMA VE UYGULAMA ESASLARI:

5442 sayih Il Idaresi Kanunu’nun 27°nci ve miiteakip maddelerinde belirtildigi tzere,
Kaymakam ilge idaresinin bagi ve merciidir. Genel idareye dahil daire ve kurulus amirlert; alt
birimleri ve bagl olduklan il miidiirliikleri ile genel hizmet yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayici veya
ortadan kaldiric1 yazigma yapamazlar.

Mevzuatta Miilki Amir tarafindan_imzalanacag belirtilen vazi, onay ve kararlarin
siireclerinin izlenmesine dair biitiin is ve islemlerin sekretaryasi konu, fiil veya haller mevzuatla
kendilerine gorev olarak verilen ilgili kamu, kurum ve kurulusu tarafindan vapihr.

7.1. Yazismalarda 10.06.2020 tarihli ve 31151 savili Resmi Gazete’de yayimlanarak
viiriirliige giren “Resmi_Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar_Hakkinda Yonetmelik”




hiikiimlerine uyulacaktr.

7..2.. Imza yetkisinin kullamlmasinda hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve Sneminin gdz oniinde tutulmas: temel ilkedir. Konunun kapsam ve dnemine gére Kaymakanmin
gormesi gereken yazilar Kaymakamliga hitaben yazilabilir. flce Kaymakaminin gérmesine gerek
olmayan yazilar ile bu yonergeye uygun olmayan yazilar, Hocalar Kaymakamligia hitaben yazilmig
olsa bile Yazi Isleri Miidiirliigiince teslim alinmaz, ilgili birime yonlendirilir. Inceleme ve aragtirma
emri gerektirmeyen dilekgelerin ilgili kurumlara (niifus, tapu kayd, av vesikasi, Kaymakamlik genel
ig yiiriitimiinii etkilemeyecek veya kurum veya kisilere hak veya miikellefiyet yiiklemeyecek dilekgeler)
ilgili kuruma havale edilir.

7.3. llcemiz disinda bulunan kurum ve kuruluglardan gelen yazilarin cevaplar, yazinin
havale edildigi birim tarafindan yaziy1 tanzim eden (baslik boliimiinde adi bulunan) kurum ve
kurulusa hitaben yazilir. Kaymakamligimiza hitaben yazilmaz.

7.4. Hocalar Belediyesi 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 78.inci maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluglan ile dogrudan yazigabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamhk Makaminca
bilinmesi gerekenler ilgili -ilge ddhilinde- birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve
Makamin direktiflerine gore geregi yapilir.

7.5. Miilkiyetin kamuya gegirilmesi kararlari hakkindaki yazilar ilgili kuruma hitaben
dogrudan yazilir ve teslim edilir. Kaymakamliga herhangi bir esya, tiifek vb. emanet teslimi yapilmaz.

7.6. Kaymakamliga yapilan yazili ve sozlii bagvurular Yazi Isleri Miidiiriince kabul
edilecektir. Gerek posta aracihigi ile gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamliga intikal
eden dilekgeler mutlaka kayt altina ahinacaktir.

7.1. Kaymakamhiga gelen diger yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince agilacak. gorevli
memurlar tarafindan kaydedilecek, gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye hazirlanacak ve havale
sonrast ilgili dairesine zimmet kargiliginda teslim edilecektir. “Sifreli”, "Gizli", "Cok Gizli", "Kisiye
Ozel” “Hizmete Ozel” ve "..Isme..." yazilarla, sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale ve
imza iglemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

77.  Resmi Yazilarin, Tiirkce dil bilgisi kurallarinin uygun, Kisa, oz, tekrardan uzak,
acik ifade ile ve amaci tam olarak anlatan kisa ve 6z bir sekilde metne vansitilmasi zorunludur.
Avyrica_ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim
amirleri ve memurlarin_masalarinda ResmiYazismalarda Uygulanacak Esas Usuller
Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkce Yazim Kilavuzu ve Tiirkce Sozliik bulunduracak; avrica
Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden de (www.tdk.gov.tr) bu konuda yararlanilacaktir.

78. Giivenli elektronik imzayla imzalanacak iiretilmis bir belgeden cikt1 alimp
obnderilmesi _sonrasinda__ciktimn _uygun _ bir kesimine “Belgenin __Aslt Elektronik
Imzalidir” ibaresi konulur.

7.9. 2872 Sayih Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore Saglik Grup Baskanlif1 gevre
birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamim onayma sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi
Bashekimlik tarafindan yapilacaktir.

7.10. il Genel Idare Kuruluslarinin il ve ilge kademeleri arasindaki yazigmalar Valilik ve
Kaymakamlik, Ilge Genel Idare Kuruluglan arasindaki yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilir.
fice Genel 1dare Kuruluslarindan Bolge Kuruluslarina giden evrak Kaymakamin imzas ile dogrudan
bolge kuruluslarina gonderilir. Koylere Hizmet Gotliirme Birligi ve Koy Muhtarliklar1, 5442 sayih il
idaresi Kanunu uyarinca iist makamlarla kendi idarelerinin ig ve ihtiyaglariyla ilgili yazigmalarini
Kaymakamlik vasitasiyla yapacaklardir.

8. SORUMLULUK:

Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasinda ve yonergeye gore hareket edilmesinde yetki
verilenlerle birim amirleri sorumludur. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan ve
yapilan islemlerden, ayrica yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullanilmasinda ve



uygulamgmn yonergeye uygunlugunun denetiminden makama karg1 sorumludur. Yine kendilerine
teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ile memurlar sorumludur.
Yénergeye uyulup uyulmadig ilgili birim amirlerince mutlaka takip edilecektir.

9. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR:

9.1. [{lgili mevzuat kapsaminda (Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler vs.)
bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmas1 zorunlu olan, yetki devrinin miimkiin olmadig: iglemlere
ait yazilar ile Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

9.2. Cumhurbagkanhg ve Cumhurbagkanhgina bagl kuruluslardan, TBMM Bagkanlig1 ve
TBMMhnin Birim ve Komisyonlarindan, Bagsbakanlik. Bakanlklar ile miistakil Genel
Miidiirliikklerden ve Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla — Valilik veya Kaymakamlik kanaliyla gelen
biitiin yazilar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

9.3.  Olaganiistii ve oncelikli durumlarda Bakanliklara re ‘sen yazilacak her tiirlii yazilar ile
askeri makamlara gonderilecek yazilar,

9.4. Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazlar,

9.5.  Yargi organlarindan gelen yazilar (men cezalari, maddi durum aragtirmalari, bilirkisi
bildirimleri vb. rutin yazismalar harig) ile Yargi kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme,
itiraz. savunma. iddia, su¢ duyurusu, temyiz vb. her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miiduirliigi ve Tapu Sicil
Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazilart, lice Jandarma Komutanligimn ve flce Emniyet Miidiirliigii
niin adli gorevlerinden dogan yazilari ve icra takip yazilar ile Yargi kuruluglarindan gelen mali
durum arastirma formlarina iligkin cevabi yazilar harig),

9.6. Prensip. yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar; goriis.
muvafakat ve teklif bildiren yazlar; yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar ile kalkinma
plan ve programlariyla ilgili yazilar ile y1llik yatinm programlarina iliskin teklifler; kisiye dzel ve
gizlilik dereceli yazilar; birimlere ve kisilere yiikiimliiliik getiren yazilar; Kanun, tiiziik ve yonetmelik
konusunda kaymakamliktan istenen goriis ve Oneriler,

9.7. Birim amirlerine gonderilecek direktif ve genelgeler ile birim amirlerinin yillik ve
mazeret izinleri dahil olmak iizere géreve baslama ve gérevden ayrilma yazilari; her tiirlii yeni kadro
talep yazilari, kurumlara ait tekit yazilari ve tekitlere verilecek cevaplar,

9.8. Ilce digina veya ilgeye atanan personelin dzliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

9.9. Kanun ve diger mevzuat ile tanmnan takdir yetkisinin kullanmlmas: suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar; gorev uzaklagtirma ve goreve iade yazilan, Kaymakamlik¢a alinmasi
gercken yasa geregi kararlar ile yayinlanacak genelge ve yonergeler; Kaymakamlik genel 1s
yiriitiimiini ilgilendiren her tirli yazi.

9.10. Afet ve acil yardim ve sivil savunma ile ilgili yazilar,

9.11. Valilige yazilacak gorev yazilan (Kisiye yapilacak tebligat vb. yazilar birim amirleri
imzasi ile)

9.12. Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamas yapilan sifre mesajlart,

9.13. Koy muhtarlarina yazilan emir niteligindeki yazilar,

9.14. 5442 sayih il Idaresi Kanunu geregince Kaymakam tarafindan birim Amir ve
Memurlarina taltif, tenkit ve tecziye maksadiyla yazilan yazlar ile disiplin amiri sifatiyla savunma
istem ve ceza yazilar1; kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazlari,

9.15. Belediye birimlerinden veya diger kurumlardan gelen onemli Onerilere verilecek
cevaplar,

9.16. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmas i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar
(Tagimr ve Tagimmaz Mal Yonetmeliklerinde belirtilen esaslar dahilinde),

9.17. Her tiirlii sikayet dilekgeleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari i¢eren yazi



ve dilekgeler.
10. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

10.1. Yonergede aksine bir diizenleme yoksa birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar
(ikamet izinleri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni vb.), birim amirleri disindaki personelin 3
giinden fazla olan villik izin onavylar ve diger tiim personele verilecek mazeret ve saghk izin
onavlar ile saghk izinlerinin ilce disinda gecirilmesi onavlar1 (buna_iliskin_evraklar ozliik
dosyalarinda saklanmak iizere ilgili birime gonderilecektir),

10.2. Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar ile
4483 Sayih Yasa ve diger mevzuat ve/veya disiplin hiikiimlerine gére; kamu gorevlileri hakkinda
aragtirma inceleme, On inceleme, sorusturma agma ve muhakkik, disiplin cezasi, goérevden
uzaklastirma, goreve iade, 6n incelemeci gorevlendirilmesine iligkin her tiirlt onaylar ile 4483 Sayih
Kanun uyarinca gorevliler igin verilecek “Sorugsturma Izin Kararlar” ve “Sorusturmaya Izin
Verilmemesi Kararlar1”,

10.3. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ile 5355 Mahalli idare Birlikleri Kanunu ve 3294 sayili Kanun geregince ihale ve harcama yetkilisi
oldugu is ve iglemlere iliskin onaylar, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 9. ve 81. maddesi geregince
alinan Meclis Kararlarina iligkin onaylar, Birlik Meclis kararlari ile ilgili onaylar,

10.4. Gayri menkul satin alinmast ve ilk defa gayr1 menkul kiralanmasina iliskin olurlar, her
tiirlii satin alma ve harcama onaylan ile kira sézlesmeleri onaylar,

10.5. Atama ve yer degistirme teklif ve onaylar1 ile Kaymakamlik Makamina sunulan her
tiirlii atama, yer degisikligi, gbrev degisikligi ve gorevlendirme taleplerini igeren dilekgelerin onaylar
ile birim amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

10.6. Yonergede bagka hiikiim yok ise ilge i¢i ve dis1 arag gorevlendirme onaylan ile kamu
gorevlilerinin aragh ve aragsiz gorevlendirme onaylar ile personelin her tiirlii kongre, seminer,
toplant1 vb. faaliyetlere katilmalarina iligkin ilge ve il digt onaylari,

10.7. Ilce i¢inde gegici gorevlendirmelere ait onaylan ile flge Idare Sube Bagkanlarina
vekalet onaylari,

10.8. 2911 Sayil Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiigleri Kanunu ile ilgili onaylar,

10.9. 2886 ve 4734 sayil1 Kanunlarda 6ngoriilen ita amiri onaylari,

10.10. 3091 Sayili Kanun’a gore verilen karar onaylar,

10.11. fsyeri Agma ve Caligma Ruhsatlarina iligkin Yo6netmelik hiikiimlerine gére verilen
isyeri ac1lma, ¢alisma izni ve kapatma onaylar ile Gayristhhi Miiesseseler Yonetmeligine gore igyeri
agma ruhsatlar1 ve kapatma onaylari,

10.12. K&y biitgelerinin onaylanmasi ve kdy ve mahalle muhtarlarinin izin istek onaylar1,

10.13. Belediyelerden gelen yardim ddeneklerinin sézlesme onaylarinin imzalanmasi,

10.14. 2521 sayih “Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bicaklarimin  Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun Uygulamaswina 1ligkin
Yonetmeligin” 10’uncu maddesine gére verilen satin alma ve sahiplik belgesi onaylari,

10.15. Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen kurslarin sinav komisyonunun
kurulmasi, kurs agma, kapatma ve personel gorevlendirme onaylari,

10.16. Tigelerde 6gretmen agign bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ercevesinde norm
kadro fazlas1 konumunda bulunan égretmenler ile ilce emrine atanan kadrolu gretmenlerin
bos gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders iicreti karsih@) 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

10.17. Ucretli 6gretmen gorevlendirilmesi ile ilgili onaylar,

10.18. Her tiirlii personelin yillik ve diger izinler kapsaminda yapacag yurt disi izin talepleri,

10.19. ilgedeki ilkogretim okullarma agiktan vekil ve licretli 6gretmen atanmasi. koy
ilkdgretim okullarina vekaleten miidiir atamasi, ilkogretim miidiir yardimcihigina gorevlendirme




onaylari ile birlestirilmis simfl1 ilkogretim okulu miidiir yetkili 6gretmen atamalarina iligkin onaylar,

10.20. Birim amirlerinin, miidiir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, riitbeli emniyet
personeli, bashekim, bashekim yardimcisi, uzman ve pratisyen doktorlar, halk egitim miiduri. okul
miidiirleri, okul miidiir bagyardimcilar1 ve yardimcilar1 gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece
yOneticilerinin atama emirleri,

10.21. Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

10.22. Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gibi mevzuatta bizzat llge
Kaymakamu tarafindan onaylanmas1 gereken ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmamis diger
hususlara iligkin onaylar.

11.iLCE YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI
YAZILAR:

11.1. Kaymakamin Ilge merkezi disinda veya hemen dénmesi miimkiin goriilmeyen
zamanlarda Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte, zellik ve ivediligi nedeni ile
gecikmesinde sakinca bulunan ve Kaymakamin imzalamasi icin bizzat talimat verdigi yazilar,

11.2. Kaymakam admna Tiiketici Mahkemesinden istenen bilgi, belge ve dosyalarin
gonderilmesi yazilar,

11.3. 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorugturma izni
verilmesi" ve "sorusturma izni verilmemesi” kararlarimn ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi digindaki) teslim, teselliim, tebligi ve tebellig ile diger tebligat iglemleri,

11.4. Kaymakamin onayindan ge¢mis islem ve kararlarin, kurum ve kuruluslara
gonderilecek tist yazilarina “Kaymakam Y.” serhi konulmak suretiyle imzalanacaktir.

12. iLCE JANDARMA KOMUTANI VE ILCE EMNIYET AMIRININ
IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

12.1. Kurum ve kuruluglardan gelen is yeri agma vb. islemler i¢in kolluk giictintin goriisliniin
bildirilmesine dair yazismalar (Onceden Kaymakama bilgi verilecektir),

12.2. Vatandaslanmzin idari i ve iglemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina
yol agmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan diigiin, kina, siinnet ve asker eglencesi gibi
rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan alinarak neticelendirilmesine dair yazasmalar (duigiin, kina,
siinnet ve asker eglencesiyle ilgili evraklar bizzat kurum amiri tarafindan yapiacak ve sonucundaki
tutanak WhatsApp Hocalar Asayis grubuna gonderilecektir),

12.3. Kurumlarm ilgilendiren konularda mevzuat dahilinde diger sair isler.

13. iLCE MILLi EGiTiM MUDURUNUN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI
YAZILAR:

13.1. Okul miidiirleri ile yapilacak olan veya okullarda yapilacak olan diger toplantilara
iliskin onaylar,

13.2. Okullarda Yetistirme ve Hazirlama Kurslan ile etiit onaylari ve her tirli merkezi
sistem smavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari,

13.3. Sahis emeklilik iglemleri, emekliye ayrilanlarin ayhk durumlarinin bildirilmesine
iligskin ig ve iglemler.

13.4. icra makamlarinca ilce Milli Egitim Miidiiri ve Sube Miidiirti diginda kalan tiim
personelin maaglarina haciz konulmasi, kaldirimas: ve bu konularla ilgili icra makamlan ile
yapilacak bilgi aligverisi yazilari,

13.5. llce Milli Egitim Midiiriiniin harcama, ihale yetkilisi oldugu isler ile ilgili Sosyal
Giivenlik Kurumu, Vergi Dairesi, Mal Mudiirligii ve yiiklenicilerle bilgi aligverisi belge alinmasi ve



gonderilmesi yazigmalari,

13.6. Siirekli ve gecici isciler ile Ilge Milli Egitim Miidirligiinde ¢aligan
ogretmen/sozlesmeli 6gretmen digindaki personelin yillik izinlerinin verilmesi,

13.7. Kurumlarm ilgilendiren konularda mevzuat dahilinde diger sair igler.

14.SOSYAL ~ YARDIMLASMA VE DAYANISMA  VAKFI MUDURUNUN
IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

14.1. Hocalar Sosyal Yardimlasma ve Dayamgsma Vakfina miiracaat eden vatandaglarin
yardim talepleriyle ilgili mutat bagvuru dilekgelerinin (sikdyet icermeyen, ayni konuda daha once
vermis oldugu dilekgesiyle ilgili bir talep icermeyen rutin dilekgeler) ilgili Vakif birimlerine havale
edilmesi ve Vakif Miitevelli Heyetinin giindemine havale edilmesiyle ilgili yazilar,

14.2. Vakif Miitevelli Heyetinde yardimlarin degerlendirilmesine iligkin hane ziyaretleri
kapsaminda; ilge sinirlan iginde yapilacak arag ve Vakif Personelinin gérevlendirilmesine iligkin
yazilar,

14.3. Vakif bagvuru dilekge ve formlari ile vatandaglara verilecek cevaplar.

14.4. Kurumlarin ilgilendiren konularda mevzuat dahilinde diger sair igler.

15. DiIGER iLCE IDARE SUBE BASKANLARI:

15.1. Ozel Kalem Midiirii, Koylere Hizmet Gotiirme Birlik Miidurd, [l Ozel Idaresi
Miidiirii, Tapu Miidiirii, Tarim ve Orman Miidiird, Milli Emlak Sefi, Mal Miidiirii, Miifti, Genglik ve
Spor Miidiirii, Niifus Miidiirii, Saghk Miidiirii, Devlet Hastanesi Baghekimi, Halk Egitim Merkezi
Miidiirti, Hocalar ve Orendere Orman Igletme $efleri ve protokole dahil diger ilge idare sube
baskanlan (Vekaleten bakilsa bile) bagh olduklari bakanliklarin mevzuatlan ve ¢aligma kurallari
dahilinde, ayrica is bu yonerge kapsaminda ¢aligmaya devam edecektir. Ancak bélge teskilata
seklinde teskilatlanmis olsalar bile il idaresi Kanunu’nda Kaymakam’a verilen yetkiler
kapsaminda is ve isleyislerine dikkat edeceklerdir.

15.2. Her kurum kendi i¢inde gorev dagihm ve ig boliimii hazirlayarak buna uygun
bir sekilde hareket edecektir.

16. ILCE IDARE SUBE BASKANLARINA ASAGIDA YAZILI HUSUSLARDA AYRICA
iMZA YETKISi VERILMISTIR:

16.1. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat Gorev ve Caligma Yonetmeliginin 7.
maddesinin 2. fikrasina gore sadece istatistiki bilgi aligverigine dair yazigmalar ( Valilik ve Il
birimlerine yazilacak diger yazilar Kaymakam imzasiyla yazilacaknr) ile Il Midirltigine ve
Bakanhga dogrudan bagh kurulus miidiirliiklerine, Kooperatif, Birlik ve Meslek Odalan ile Sivil
Toplum Orgiitlerine goriis ve oneri gerektirmeyen istatistiki bilgi aligverisi niteligindeki rutin yazilari,

16.2. Valilik ve Kaymakamhk genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar
ile Kaymakamin onayindan ge¢mis iglem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi veya
tebligine iligkin yazilar,

16.3. Ilgililere derece ve kademe ilerlemesini duyurulmasina iligkin yazlar.

16.4. Meslek ici egitim kurslarinin baglay1s ve bitislerinin alt birimlere bildirilmesine iliskin
yazilar,

16.5. 1lce ii arac goreviendirme islemleri,

16.6. Kurum ve Kuruluslarin hizmet alamina giren rutin taleplere iliskin bagvuru ve
dilekgeleri kabul etmek, geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme mahiyetindeki
yazilar, (Talebin yerine getirilmedigi durumlarda muhataba yazilan yazilar mutlaka yasal gerekge



gosterilerek agtklamali olarak yazilacak ve cevabin bir sureti Kaymakamlik Makamina
sunulacaktir.),

16.7. Uygulanan idari para cezalarnin muhataplarina tebligatina iliskin yazilar,

16.8. Kaymakamlk talimati gerektirmeyip konusu sikdyet olmayan ve dogrudan ilgili
birime verilen mutat dilekgelerin havalelerinin yapilarak isleme konulmasi,

16.9. SGK’ya gonderilecek olan giinlii yazi ve bildirimlerin yapilmasi,

16.10. Niifus miidiirliigiinden talep edilen Formiil A, Formiil B formlar vatandagtan
dogrudan alinarak Niifus miidiirii tarafindan islemleri yapilacaktir.

16.11. Yonergede baska hiikiim bulunmadik¢a; ilce idare Sube Baskanlar1 (kurum
miidiirleri), sube miidiirleri, bagshekim gibi miistakil kurumlarin amirlerinin_tiim izinleri
Kaymakamlik makamnca verilecek olup, bu kurumlarda girevli diger personelin sadece 3
oiine kadar olan vilhk izinleri (3. giin dahil) ilgili kurum amiri tarafindan verilecektir. Bunun
disindaki tiim izinler siiresine bakilmakswzin (mazeret, saghk, hastalik vs.) Kaymakamhk
makaminca verilecektir.

16.12. Kurumlarim ilgilendiren konularda mevzuat dahilinde diger sair isler.

17. YAZISMA USULU:

17.1. Yazigmalar, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir (soz konusu yonetmelik ile is bu yonerge WhatsApp, BIP gibi
uygulamalar iizerinden tiim personele duyurulacaktir ve okumalar: saglanacaktir).

17.2. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Yazigmalarda sayfanin diizenli
olmasimna (iki yana yash, yonetmelige uygun, gereksiz ve goriuntiyi bozan bosluklar olmayacak
sekilde) dikkat edilecektir. “Devletin dili yazidir® diisturu geregi yazigmalarda gerekli Ozen
gosterilecektir.

17.3. Resmi yazi ve onaylarin “ilgi” tutularak yazilmasi esastir. Yasal dayanagi olmayan
hi¢bir onay hazirlanmaz.

17.4. Onaylarin makama ait imza blogunda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafikir” gibi
degisik ifadeler yerine yazigmalarda tek diizeligi saglamak bakimindan yalniz “OLUR” ibaresi
kullanilacaktir. Ancak onay talebi baglamirken “olurlarimza arz ederim” gibi bir ifade
kullamlmaz. “... onaylarimza arz ederim”, “.....tasviplerinize arz ederim”, “tensiplerinize arz
ederim”, “takdirlerinize arz ederim”, “tasdiklerinize arz ederim” gibi uygun baglama sekilleri
kullanilabilir.

vend 120,
(Imza Boslugu)
Ad1 Soyadi
Kaymakam V.
17.5. Yaz vekaleten imzalandiginda; imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, unvani ikinci
satira, vekalet birakanin makami 6rmegin Vali V. ve Rektor V. bigiminde ti¢lincii satira yazilacaktir.
17.6. Resmi yazilarda “EKI”, “EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine “EK / EKLER”

kelimeleri kullanilacaktir. Yazinin ekleri, imza boliimiinden sonra uygun satir aralig birakilarak yazi
alaninin soluna konulan “EK/EKLER” ifadesinin altina yazilacaktir. Ek adedi birden fazla ise



numaralandinlacak; tek ise “EK”, birden fazla ise “EKLER” seklinde ve alt1 ¢izili sekilde
yazilacaktir.

17.7. Yazlarmm sonu¢ béliimiinde yer alan “saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin
yerine “........ takdirlerinize arz ederim.”, “....... izin verilmesini arz ederim” gibi ifadelerle talep
ciimlesi baglanmahdir. Bir kuruma bilgi veriliyorsa “....... bilgilerinize arz ederim.”; bir kurumdan
talepte bulunuluyor ve aym anda bagka bir kuruma bilgi veriliyorsa kurumlarn alt ve tistliik
durumlarina “Bilgilerinizi ve geregini arz ederim”, “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”.
“Bilgilerinizi arz ve geregini rica ederim” gibi pek ok uygun baglama bigimi kullanilabilir.

17.8. Evrakin dagitim kisminda “Dagitim:” ibaresi ve bosluk — satir araligi birakilarak
altina dagitilacak kurum/kurulus veya kisiler yazilir. Benzer kurumlarin isimleri ayn ayr yazilmak
yerine tek bir isim ile belirtilerek kagut tasarrufu saglanmalidir, drnegin Afyonkarahisar’in 17 ilgesine
dagitimh bir yazi yazilmak istenildiginde tiim ilgeler tek tek yazilmak yerine “17 llge
Kaymakamligina” seklinde dagitim kisminin altina yazi yazihr.

18. TOPLANTILAR:

18.1. Yasa ve mevzuatin bizzat Kaymakamin Bagkanlhiginda yapilmasim &6n gordigi
toplant1 ve komisyonlar ile makamca uygun goriilen komisyon ve toplantilara bizzat Kaymakam
Baskanlik edecektir. Ayrica mevzuat geregi bagkanhk devrinin miimkiin olmadig kurul ve
komisyonlar da Kaymakam Bagkanhiginda yapilacaktr. Kaymakamin _Baskanhik _ettigi
toplantilara, kurumun en iist vetkilisi bizzat katilacaktir. S5z konusu toplant: ile ilgili olarak 1
giin onceden makama Kurum Miidiirli tarafindan bilgilendirme yapilacaktir. fige idare Sube
Bagkanlan toplantilarina zamaninda katihm saglanacak, bilgi vermeden ve gecerli mazereti
olmaksizin toplantiya ge¢ katilanlar hakkinda disiplin hiikiimleri dogrultusunda islem
yapilacaktir.

18.2. Toplantilara Kurum ve Birim Amirlerinin hazirlikli ve nceden giindem hakkinda bilgi
sahibi olarak katilmalar esastir. Zaman kayb: ve verimsizlik nedeni ile olan toplant1 anlayisi terk
edilerek, kisa, hazirhkli ve sonuca ulagmayi saglayici yontemler gelistirilecek ve gelistirilen
yontemler hakkinda Kaymakamlhik Makamina bilgi verilecektir.

18.3. Sunumlar, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak,
konularla ilgili uzman kisiler de toplantilara bilgi vermek amaciyla katilabilecektir.

19. CESITLi HUKUMLER:

19.1. 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami torenleri programimn hazirlanmasi, dagitilmasi ve
uygulanmas: Kaymakamhigimiz Yazi Isleri Midiirligiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

19.2. 19 Ekim Muhtarlar Giinii Programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulanmasi
Kaymakamhiginiz Yazi Isleri Miidiirligiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

19.3. 30 Agustos Zafer Bayrami torenleri programinin hazirlanmasi, dagitilmas: ve
uygulanmas: Ilge Jandarma Komutanlhiginca koordine edilerek yiiriitiilecektir.

19.4. Sehitleri Anma Giinii ile Gaziler Giinii térenleri programimn hazirlanmast, dagitilmasi
ve uygulanmasi Ilge Milli Egitim Miidiirliigiince koordine edilerek Jandarma ve Emniyet teskilat1 ile
birlikte yiiriitiilecektir.

19.5. 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami torenleri programinin hazirlanmasi,
dagitilmasi ve uygulanmas flge Milli Egitim Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

19.6. 19 Mayis Atatiirk’ii Anma ve Genglik ve Spor Bayrami tdrenleri programinin
hazirlanmasi, dagitilmas: ve uygulanmasi Genglik Hizmetleri ve Spor Ilge Miidiirliigii tarafindan
koordine edilerek ytirtitiilecektir.

19.7. 17 Eyliil Miryokefalon Zaferi torenleri programmin hazirlanmasi, dagitiimasi ve
uygulanmas flge Milli Egitim Mudiirliigii ve Belediye tarafindan koordine edilerek yiiriitiilecektir.



19.8. 10 Kasim Atatiirk'i Anma Glinii ve Atatiirk Haftasi programinin hazirlanmasi,
dagitilmas: ve uygulanmasi Ilge Milli Egitim Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

19.9. 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii programi hakkinda ig ve iglemler Hocalar
Belediyesi tarafindan koordine edilerek Kaymakamligimizca talimat verilmesi sonrasi ilgili
kurumlarca birlikte yiiriitiilecektir.

19.10. Mevzuat kapsaminda olusturulan kurul veya komisyonlara ilgili kurumlarin ilgedeki
sube baskanliklar1 tarafindan veya kaymakamlik makaminin gérevlendirmesi ile yapilacaktir.

20. UYYGULAMAYA iLiSKIN DiGER HUKUMLER:

‘Diger Hiikiimler’ ile asagida ver alan ‘Dikkat Edilmesi Gereken Diger Hususlar’
bashklari altinda vazilanlarin bir kismi veva tamami imza vetkileri yonergesiyle alakah olmasa
bile bu _kisimda belirtilen_talimatlar vapilmadigi takdirde imza vetkileri yonergesi devreve
gireceginden ve idari islemlerin bir biitiin halinde ve yasalar kapsaminda es giidiim icerisinde
yiiriimesini saglamak amaciyla ayrica yazilmistir,

20.1. Bu yonergenin bir ornegi Birim amirinin masasimin iistiinde her zaman
bagvurmaya hazir sekilde ve uygun bir dosya icinde bulundurulacaktir.

20.2. Tlcedeki kurum amirleri gerekmesi halinde bu yonergeye paralel bir Imza
Yetkileri Yonergesi hazirlayip yiiriirliige koyacaklardir. Iige Idare Sube Baskanlar astlarina
devredecekleri yetkilerini I¢ Ydnerge ile belirler. Ig: Yonerge Kaymakam tarafindan
onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi Valilik il Yaz: Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

20.3. Cok Acele, Acele ve Giinlii Evrakin gereklerinin siireleri i¢inde icrasi ve tekide mahal
verilmemesi bir zorunluluk olup bu zorunlulugun takibi birinci derecede birim amirlerinin
sorumlulugundadir. Zorunlu sebeplerle evraka siiresi iginde nihai cevap verilemeyecekse dahi evrak
mutlaka siiresi i¢inde isleme alinacak ve gecikme sebebi ile nihai cevap verebilecek siire hakkinda
ilgili birime yazil1 bilgi verilecektir.

20.4. Kurum Amirlerinin telefonlar:1 24 saat agik olmah ve aranildifinda mutlaka
ulasim saglanmahdar.

20.5. U¢ (3) giinden fazla izin alan kurum amirleri izin doniisii Kaymakamhk
makamina gelerek kurumdaki son durumu ve gelismeleri aktardiktan sonra is basi yaparak
goreve baslayacaktir.

20.6. Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) giinliik
siire, zorunlu hallerde ise en fazla (15) giinliik ek siire verilecektir.

20.7. Kurumlarda gorevli personel tarafindan alinan izinlerde yerlerine bakacak olan
personelin ismi de izin kagidinda mutlaka belirtilecektir.

20.8. Ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler Kaymakamin
takdirine gére konuya en yakin Ilge Idare Sube Baskani ve/veya gorevlendirecegi bir memur
tarafindan yiiriitiilecektir.

21. DIKKAT EDILMESi GEREKEN DiGER HUSUSLAR:

21.1. Anayasamizin 137. maddesinde yer alan ‘Kanunsuz Emir’ baghkli “Kamu
hizmetlerinde herhangi bir sifat ve suretle ¢calismakta olan kimse, iistiinden aldigi emri, yonetmelik,
Cumhurbagskanligi kararnamesi, kanun veya Anayasa hiikiimlerine aykir1 goriirse. yerine getirmez ve
bu aykiriligr o emri verene bildirir. Ancak, iistii emrinde israr eder ve bu emrini yazi ile yenilerse,
emir yerine getirilir;, bu halde, emri yerine getiren sorumlu olmaz. Konusu sug teskil eden emir, highir
suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.” hiikkiimlerine riayet
edilmelidir.

21.2. 657 sayil1 Kanun’a gére devlet memurlar gesitli siire ve sartlarda izin hakkina sahiptir.



Tigili kanun geregi hicbir memur yetkili amirden izin almadan gérevinden ayrilamaz. Herhangi
bir sebeple olsa bile il¢e sinirlar1 digina ¢ikmadan Kaymakam’a bilgi verilmesi gerekmektedir.
Izin alarak ayrilan personelin geri doniigiinde iist amire dondiigiinii bildirmesi hizmetin saglikh
yiiriitiilmesi agisindan elzemdir ve nezaket geregidir. Kurum amirleri acil veya olaganiistii
durumlar diginda sair izin taleplerini telefon iizerinden degil bizzat makama gelerek kurumun
son durumu hakkinda bilgi verdikten sonra talep edecek ve verilen talimata gore hareket
edecektir.

21.3. Tiim gorevliler tarafindan Afyonkarahisar ili mesai baslangi¢ ve bitis saatlerine
uygun bir sekilde mesai saatlerine dikkat edilecek ve kurum amirleri personelin mesai saatini
"Mesai Takip Cetvelleri” aracihi ile takip ve kontrol edeceklerdir.

21.4. Tiim kamu gorevlileri mesai saatlerinde is ve iglemlerle ilgilenmeli, kuruma ait
bilgisayar ve televizyonlar ig gerekleri diginda kullamlmamali, bos vakitlerle kurumuyla ilgili
mevzuat1 okuyup bilgi edinmelidir. Is goriismek i¢in Kaymakamlik Makamina gelen personel ve
amirler konuyu arz edip gériistiikten sonra hemen islerinin bagina dénmeli, Kaymakamin yaninda
kesinlikle giybet ve dedikodu etmeden sorun veya soruna sebep olacak kigi/kisiler diizgiin bir sekilde
kisaca arz edilmelidir.

21.5. Tlcemizde gorevli bay ve bayan gorevlilerin ilgili yonetmelikte belirlenen kihk
kiyafete uymasi, amirlerinde bu hususu saglamalari yasal bir zorunluluktur. Bu nedenle mesai
saatleri igerisinde kot pantolon, tigért vb. giinliik kiyafetlerle kurumda bulunmaktan imtina
edilecek, Makama bu sekilde girilmeyecektir.

21.6. Kurallarin sadece ilam degil, uygulamada takibi ve tatbiki de Onem arz
etmektedir. Amirler gerek kendileri disginda sekillenen gerekse hizmet gereklerine gore
kendilerince verilen emirlerin uygulanmip uygulanmadigni siirekli denetlemelidir. Belirlenen
kurallara uyulmasini saglamada asli sorumluluk birim amirlerinindir.

21.7. Devlet memurlan1 ¢alistiklan1 alanda ve 6zel yasamlarinda tarafsiz davranmak,
memuriyet sifatlarinin gerektirdigi itiban tasimak ve gorevlerine layik olduklarini gostermek
zorundadir. Kamu gorevlileri dil, ik, cinsiyet, siyasi diigiince, felsefi inang, din, mezhep vb. gibi
ayrim yapamazlar, bunlara mahal verecek eylem ve sGylemlerde bulunamazlar.

21.8. 30/06/2021 tarih ve 31527 sayih Resmi Gazetede yayimlanan "Tasarruf
Tedbirleri" konulu 2021/14 sayih Cumhurbagkanh@ Genelgesinde belirtilen hususlara
harfiyen uyulacaktir.

21.9. Kamu kurum ve kuruluglarimizin topluma &rnek tegkil edecek gekilde, kendilerine ait
acik alanlarin yalmzca belirlenmis yerlerinde tiitiin mamulii tiikketimine miisaade etmeleri, personelin
0zellikle kurumlarin girig kapisinda sigara igmemeleri 6nem arz etmektedir.

21.10. 237 sayih Tasit Kanunu’na gore resmi araglar, resmi hizmetlerde kullanihr, 6zel
islerde kullanilamaz. Personellerimiz kendi 6zel esyalarim kullanirken gosterdigi dikkat ve 6zeni
kamu ara¢ ve gereglerinin kullaniminda da gdsterecek, kurum araglan siirekli temiz ve bakiml
olacak, bakima ihtiya¢ duyulan ara¢ ve malzemelerin bakimlar vakit kaybetmeden yapilacak veya
yaptirtlacaktir.

21.11. Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agths, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi1 amaciyla en az bir hafta énceden mutlaka Kurum Amiri
tarafindan Makama veya Kaymakamhk Ozel Kalem Miidiirliigiine bilgi verilir.

21.12. Ilgemiz Kaymakamligina ait resmi web sitesi (www.hocalar.gov.tr) ile sosyal medya
hesaplan iizerinden ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluglarinin ¢alismalar: ve sair faaliyetler basin
kuruluglar1 ve kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu ¢ergevede ilge dahilindeki tiim birim amirleri
kendi sorumluluk alanlarindaki galigma ve faaliyetlere iligskin olarak basin biilteninde ve resmi web
sayfasinda (www.hocalar.gov.tr ve/veya sosyal medya hesaplarinda) yayinlanmak {izere tiim i ve
isleyisle alakali faaliyetleri Kaymakamlik Makami Ozel Kalem Miidiirliigiine, konu hakkindaki
resimlerle birlikte yazili olarak bildireceklerdir.

21.13. Bu yénergede belirtilen hususlar mevzuat veya Afyonkarahisar Valiligi imza




—

Yetkileri Yonergesi ve Icisleri Bakanlig imza Yetkileri yonergesi ile celistii durumlarda ilgili
mevzuat veya Bakanhk/Valilik yonergesine gore hareket edilecektir.

22. KALDIRILAN HUKUMLER:

Hocalar Kaymakamliginin imza yetkileri konusunda; bu Yonergenin yiirlirliige girmesiyle
birlikte 23.09.2022 tarihli Hocalar Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ve bu Yonergeye bagh
olarak Kaymakamligimizca ek ve degisiklikler ile Kaymakamdan ¢esitli kurumlarca alinan imza
yetkileri ile ilgili onaylar yiiriirliikten kaldirilmagtir.

23. YURURLULUK:

Bu yo6nerge yayim tarihinde yiirlirliige girer. Bu_Yonergeden dairelerin_sayisi kadar
cogaltilir ancak kigt tasarrufu vapmak amaciyla PDF hali ilgili personele WhatsApp, BIP gibi
uygulamalar iizerinden gonderilecek ve teblig edilecektir. Yonergede hiikiim bulunmayan veya
tereddiit edilen durumlarda Kaymakamlik makaminin goriisiine ve talimatina gore hareket edilecektir.

24. YURUTME:

Bu Yonerge hiikiimlerini Hocalar Kaymakamu yiirtitiir.
Bu Yonerge 01.02.2024 tarihinden itibaren yiriirlige girer. 26.01.2024

Hakan KARA




