T.C.

IZNIK KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

OCAK-2016



IZNIK KAYMAKAMLIGIIMZA YETKILERIiYONERGESI
BiRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

I-AMAC:

Bu yonergenin amaci; Kaymakamliga bagli kuruluslarda Kaymakam adina imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilke usullere baglamak, alt kademelere yetki tantyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara diigiinme, politika gelistirme, fikir ve proje liretme,
onemli konularda daha saglam karar almak i¢in zaman kazandirmak, kamu birimlerinin hizmetlerinin
ifasinda izleyecekleri esas ve usullere iliskin genel gerceveyi ortaya koymak suretiyle basta Anayasa
olmak iizere sorumlu olunan ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda Idarenin hiyerarsik yapisi iginde
sirali amirlerin birbirleriyle uyumlu ¢aligmalarini temin etmek, uygulama asamasinda degisen sartlar
ve ihtiyaclara bagli olarak gelistirilebilecek c¢alisma esas ve usullerini belirlemek, Valilik ve
Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Goérev ve Calisma Yonetmeliginin ilgili maddeleri uyarinca tiim
kamu kuruluslarma gonderilecek yazi ve dilekgelerin niteliklerini belirlemek, toplam kalite yonetimi
anlayisindan hareketle biirokratik is ve islemleri kisaltarak kamu hizmetlerini daha hizli, etkin ve
verimli kilmaktir.

IH-KAPSAM

Bu Yonerge; 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca kaymakamlik ve
kaymakamliga bagli olarak hizmet yiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari
yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullanma ilke ve usullerini
kapsar.

HI-YASAL DAYANAK

Bu yonerge;
I-T.C Anayasasi
2-5442 sayil Il idaresi Kanunu,
3- 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,
4-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
5-4483 Sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun
6-3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun
7-3152 Sayil i¢isleri Bakanliginin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,
8-4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
7-Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus Gorev ve Calisma YoOnetmeligi, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul
ve Esaslara iliskin Yonetmelik, Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Bursa Valiliginin
28.10.2013 tarih ve 12552 Sayili Imza Yetkileri Y&nergesi dayanilarak hazirlannustir.

IV-TANIMLAR

Bu yonergede yer alan tanimlardan;

Vali : Bursa Valisini

Valilik : Bursa Valiligini

Kaymakam : Iznik Kaymakamin

Vali Yardimcisi : Bursa Vali Yardimcilarindan her birini

Birim : Bakanlik ve Miistakil Genel Miidiirliiklerin Iznik Ilcesindeki Teskilatini

Birim Amiri :Birimin basinda, yonetici konumundaki kamu gorevlisini ifade eder.



V-YETKILi MAKAM VE BiRiMLER

Kaymakam : iznik Kaymakamuni,

Kaymakamhk : Iznik Kaymakamligin,

Yaz Isleri Miidiirliigii:iznik Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

Yaz Isleri Miidiirii  :iznik Kaymakamlhigi flge Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim : Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin Ilce diizeyindeki teskilatini

Birim Amiri : Birimin basinda, yonetici konumundaki kamu gorevlisini ifade eder.

VI-ILKELER VE USULLER :

1-Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Sinirlar1 agikca
belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

2-Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde aydinlatilir.
Yetkisi derecesinde “bilme hakkim” kullanir. Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya
yasalarm bizzat ilgili amirin imzalamasin1 emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

3- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
(Kaymakam, gerekli gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.)

4- Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu
yonergede degisiklik yapilmastyla miimkiindiir.

5- Birim amirlerinin; mevzuatla dogrudan kendilerine taninan ve devredilmesi yasal olarak agikca
kisitlanmayan yetkilerinden uygun gordiiklerini, sinirlarini ve konularini agikca belirtip bir i¢ yonerge
seklinde diizenlemeleri hak ve yetkileri saklidir.

6- Kaymakam adina yetki verilmis konularda imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesinin imza
yerine Birim Amirinin ad1 ve soyadindan sonra “Kaymakam a “ ibaresi ile birlikte unvani yazilacaktir.
Kaymakam Onay1 ile birim amiri iizerindeki bazi yetki ve gorevleri yardimcilarina devredildiginde
yetkiyi kullanan makamlar da aym sekilde Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresi kullanacaktir.
Yazigma ve onaylarda “Miidiir adina, Komutan adina, Miiftii adina” vb. ibareler kullanilmayacaktir.

7- Birim Amirleri, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda zamaninda
bilgi vermekle ylikiimliidiir.

8- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

9- Kaymakamlikla diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin imzaya yetkili oldugu;
hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsami ve 6nemi dikkate alinarak belirlenir.

10- imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevi baginda bulunmadig hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Yapilan is ve islemlerle ilgili olarak imzaya yetkili kisiye, gdrevine
dondiigiinde, bilahare bilgi verilir.

11- Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

12- Yazilarn ilgili birimce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii hallerde Ozel Kalemde hazirlanan yazilardan bir drnegi bilgi icin ilgili birimine génderilir.
Bu tiir yazilar i¢in, Kaymakamin imzasina sunulmadan énce Yazi Isleri Miidiiriiniin parafi alinir.

13- Yazilarda yaziy1 hazirlayandan baslayarak, imza makamina kadar biitiin ara kademelerin parafinin
alimmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler bu
yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan
miistereken ve miiteselsilen sorumludur.



14- Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hicbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida (....... Kanunun ........ maddesi
........ yonetmeliginin ......maddesi vb. gibi) acik¢a belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar
ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

15- Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya sunulur. Yazi ekleri; baslikli, ek numarali ve onayli olur.

16- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan veya
konuyu bilen yetkili gorevlilerce imzaya sunulacaktir.

17- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag: yazilar Ozel Kaleme imza
kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayn1 yerden geri alinir.

18- Bakanliklarca yada Valiliklerce Kaymakamligimizdan goriis istenilmesinde birim amirleri
oncelikle Kaymakamla goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.

19- Havale evraklarinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilari, ilgili gorevliler en kisa
zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile goriiserek geregi yapilacaktir.

20- Tlgede kurulusu bulunmayan Bakanlik ve Bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is ve islemleri Yazi Isleri
Midiirii tarafindan yiiriitiilecektir.

21- Kaymakamin Ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezintisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacag bildirilen islerden bekletilmesi énemli derecede mahsurlu olanlarin
geregi ve icrast Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilecektir.

22- Yazismalarda kurumlarca kullanilan basili kagitlarin baghigi, (Kurumun nereye bagli oldugunu
ifade eden baslik) 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ de yer alan standarda uygun hale
getirilecektir. Bu standart bagligi tasimayan yazigma metinleri isleme konulmayacaktir.

23- Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarm seviyesi ile konunun kapsam ve
oneminin géz Oniinde tutulmasi temel ilkedir.

24- Kaymakamliga verilen dilekceler énem derecelerine gére Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havale edilir. ihbar ve sikayete iliskin dilek¢elerde Kaymakamin havalesi esastir.

25- Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen konularda dogrudan dilek¢e ile birim amirlerine
basvurulabilir. Bu gibi hallerde Birim Amirince 6nemli goriilen dilek¢eler Kaymakamin bilgisine
sunulur.

26- Dilekgelere yasal siiresi iginde cevap verilir. Basinda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve
temenniler ilgili Birim Amirince takip edilerek, Kaymakama iletilir.

VII- SORUMLULUK :

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye
uygunlugunun denetiminden Yazi isleri Miidiirii ve Birim Amirleri, kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin muhafazasindan ilgili gérevliler sorumludur.

VII-UYGULAMA ESASLARI:

BASVURU:
Bagvurularla ilgili olarak Kaymakamlikca asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi 6ngdrilmiistiir.

1-Vatandaslarimizin, idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yolagmadan
neticelendirilmelerine imkan saglamak bakimindan, lgedeki kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve
islemleri takipleri sirasinda igerik olarak ihbar ve sikayet niteligi tasimayan tim rutin dilekge ve
miiracaatlar dogrudan ilgili kuruma yapilabilecek ve vatandaslar Kaymakamlik dahilhigbir yere
gonderilmeyip dilek¢e ve miiracaatlar1 dogrudan kabul edilerek islemlere derhal baglanacaktir.



2-Dilekgelerin yasal siire igerisinde geregi yapilacak ve sonug¢ bagvuru sahibi vatandaslara yazili
olarak bildirilecektir.

3-Kendisine bagvurulan birim amirleri, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekce Kaymakama sunulacak ve Kaymakamin direktifine gore geregi yapilacaktir.
Bagvurular Hiikiimet icraatlar1 ya da Kaymakamlik icraati is ve islemlerine iliskin bulunuyor ise
verilecek cevaplardan 6nce Makama bilgi sunulacaktir.

4-Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular, mahiyeti itibariyle Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik ve zorunluluk olmadigi, bir ihbar ve sikayetikapsamadig: takdirde, Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili daireye gitmesi saglanacak, sonug
dilek¢e sahibine yukarida belirtilen esaslar ger¢evesinde yazili olarak bildirilecektir.

5-Sehven Ilgili birime havale edilen dilekgeler, bir islem yapilmadan ivedi olarak ilce Yazi isleri
Midiirliigiine iade edilecektir.

IKiNCi BOLUM

iMZA YETKILERI

I-HAVALE EDILEVEK YAZILAR

Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca, gorev boliimiine goére ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...” yazlarla, sifreler,
Kaymakam tarafindan bizzat agilacak, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilacaktir.

II-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR

1-Kanun, Tiiziik ve Yonetmelik ve deger mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gereken goriis, teklif, izin, muvafakat veya kararlara iliskin yazilar.

2-11 idaresi Kanunun 31.Maddesi (b) fikras: geregince Valilik Makamindan gelen yazi
cevaplari, Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

Valilik Makamina ve Ilge disina yazilan yazilar

3-Yazigmalarin1 5442 Sayili 11 idaresi Kanuna gére Kaymakamlik araciligi ile yapmayan

kamu kuruluslarina yazilacak yazilar.

4-Bakanliklarca dogrudan istenen yazilara verilen cevaplar,

5-Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazilari, ilce
Jandarma Komutanliginin ve ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gérevlerinden dogan yazilar1 ve
icra takip yazilar1 harig),

6- Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar

7-Birim Amirlerinin izin ve gorevlendirilmeleri.

8-Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler.

9-Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

10-4483 Sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun ile ilgili her tiirli yazilar.

11-3628 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Yolsuzlukla Miicadele Kanunu, 3091 Sayili Taginmaz
Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki Kanun ve Cesitli yasalarla
diizenlenen Idari Para Cezalarina iliskin karar ve yazilar.

12- Basvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenleme, yatirim ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

13-Haber Alma, Milli Giivenligi ve genel asayisi ilgilendiren konular ile ilgili yazilar.
14-Ozellikli yazilar, sifreler, gizli ve cok gizli yazilar.

15-Her tiirlii ihbar ve sikayet dilekgeleri.

16- Bagkanlig1 yapilan komite ve komisyonlarla ilgili yazilar.

17-Afet vukuunda 7269 Sayili kanun geregi umumi hayata miiessir afetler dolayisiyla alinacak tedbir
veyapilacak ig ve islemlere iliskin yazilar.



18-5442 Sayili i1 Idaresi Kanunu geregince ilgede teskilati ve gorevli memuru bulunmayan
kamu hizmetlerinin ylriitilmesi i¢in gorevli daireyi belirleme yazilar1.

19-11 ve ilge disina personel ve arac gérevlendirme onaylari.

20-Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

21-Tiim dairelere ait her derecedeki personel hareketlerine iliskin yazilar ile takdirnameler,
resen verilen disiplin cezalar1 ve tahkikat icrasi emrine iliskin yazilar.

22- Ita amirligine iliskin evrak ve yazilar.

23.Kaymakam tarafindan havale edilen, ya da havale yanina parafla talimat verilen yazilarm
cevabi .

24- Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin saglanmasi amaciyla génderilmesini
iceren yazilar gibi tiim yazigmalar.

25- Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarmn isleme konulmamasi ile ilgili
Yazilar.

26-Kalkinma plani, yillik program ve uygulamalarma iligkin istek ve oneri yazilari.
27-Arsa, arazi ve bina tahsisine iliskin sézlesme yazilar.

28-Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar.

29-Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari

30-Gorevlendirme yazilari.

31- Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar

32- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

HI- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1-5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
1593 sayili Umumi Hifzisihha Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2872 sayili
Cevre Kanunu, 2908 sayili Dernekler Kanunu, 2911 sayili Toplant1 ve Gdosteri Yiirilyiisleri Kanunu,
2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 5510 sayilh SGK Kanunu ve 6136 sayili Atesli Silahlar ve
Bigaklar Hakkinda Kanun ile diger kanun ve tiiziiklerin 6ngordiigii ve mutlaka Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken teklifler, islemler ve kararlar,

2-Her tiirlii vekalet onaylari,

3-Birim Amirlerinin yillik mazeret ve gorev izinleri Kaymakam tarafindan, diger personelin yillik
(mazeret izinleri hari¢) ve diger kanuni izin onaylar1 (evlenme, dogum, 6liim, saglik) Kaymakam adina
birim amirlerince onaylanacaktir.

4-Birim amirleri ve ilgili personelin ilge digina arach veya aragsiz gérevlendirme onaylari

5-Ilge disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarmn tasit gérev formlari

6-Ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari

7-Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onay1

8-Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralanmasi ile ilgili onaylar.

9-Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari.

10-Mevzuatla dngoriilen idari para cezalari

11-Mahalle muhtarlarimn izin istek ve onaylari

12- Vekil, ticretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs dgreticisi atama onaylari

13- Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

14-Lokallerin acilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

15-4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlerle ilgili onaylar,

16- Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizam miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

17-2860 Sayili yardim Toplama Kanunu geregince verilen Izin onaylar,

18- Takvim yil1 igerisinde ii¢ aya kadar gegici gorevlendirme onaylari,

19-Ozel Egitim kurumlar1 ve dershanelerde egitim ve 6gretim hizmetleri smifi personeli ile diger tiim
personelin atama ve gérevden ayrilma ve gorevlendirme onaylari,

20-Sube Miidiirlerinden daha ast unvanlardaki personelin asalet tasdiki, istifa, ¢ekilmis sayilma ve
emeklilik onaylar ile askere gidis ve asker doniisii goreve iade onaylari,



21-Ozel egitim kurumlar1 ve dershanelerde, egitim ve &gretim hizmetleri smifi personeli ile diger
personelin atama ve gorevlendirme, gérevden ayrilma onaylart,

22- Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamast,

23- Motorlu tasit siiriicii kurslarinda kullanilacak araglarin izin onaylari,

24- Yillik, mazeret, ayliksiz, yaz tatili, somestr tatili iznini yurt disinda gegirme onaylari,

25- Uygulamasi Kaymakamin Onay1 gerektiren Disiplin Ceza Teklifleri,

26- Adaylik kaldirma teklifleri ve kademe terfi onaylari,

27- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger
onay]ar,

28-Ita amirligine iliskin onay ve verile emirleri,

29- Kahvehane, ¢ay bahgesi, bilardo- ateri salonu ve eglence fuar1 ve benzeri gibi umuma
acik yerlerin isletme ruhsatlarinin verilmesi, iptali ve kapatilmasina iliskin onaylar

30-Onaya tabi Belediye Meclis Kararlari,

31-Mevzuatin 6ngordiigii ve mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken islemler ve kararlara
iliskin onaylar,

32- Norm kadrosunda miidiir kadrosu bulunmayan okullara Miidiir Yetkili 6gretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

33-Milli Egitim Miidiirliigiine bagh resmi/dzel 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin, sosyal etkinlik
calismalar1 kapsaminda yapilacak il i¢i ve il dis1 gezi ve yurt disina yapilacak bilim, sanat, tiyatro,
spor, miizik, halk oyunlari, yarigma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik ¢aligmalar1 onaylar1 ile bu
gezilere Kkatillacak yonetici, Ogretmen ve Ogrencilerin gorevli izinli sayilmalarma iligkin
onaylar,Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

34-ilce personeli hakkinda II memurlarindan incelemeci ve disiplin sorusturmaci
gorevlendirilmesi istenmesi halinde Kurumu tarafindan Kaymakamliktan sorusturmaci ismi
istenecek ve gorevlendirme Kaymakam tarafindan yapilacaktir.

IV-YAZI iSLERi MUDURUNUN ONAYLAYACAGI VE iMZALAYACAGI YAZILAR

>

1. Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisive ozel”, “hizmete ozel”, “isme”, yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi birim
yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri
yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Isleri
Midiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular mahiyeti itibariyle Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadig1 takdirde, Ilce Yazi
Isleri Miidiirliigiince kayd1 yapilarak, ilgili daireye, yine Yaz Isleri Miidiirii veya yoklugunda Yazi
Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak
isleme konulur.

4. Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine
iliskin yazilarn ilgili zabitaya havalesi,

5. Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,
6. Yukarida yazilanlarm disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan,
yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen

her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

7. Mahalle muhtarlarinin adina diizenlenen gérev belgeleri,



8. Muhtarliktan gelen belgelerdeki miihiir ve imzalarin tasdikine iliskin igslemler,
9. Yurtdis1 bakim ve Apostil tasdikleri

10. Kaymakamin il¢ede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda derhal
bilgi verilmesi sart1 ile konusu itibari ile genel giivenlik ve asayisi etkilemeyen, Kaymakam
tarafindan imzalanmasi gereken, ancak o&zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

11. 4483 sayilh Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi” kararlarmin ilgili makam ve Kkisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

12. Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen dilek¢elerden
Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilek¢elerin ve evraklarin havalesi,

13. 3091 Sayili Kanundan kaynaklanan yazilarin imzasi,

14.iI'den gelip, Vali ve Vali Yardimcisi imzasi tagimayan, yeni bir hak ve yiikiimliilige iliskin
olmayan, Valiligin takdirini belirtmeyen, bir direktif niteligi tasimayan, teknik ve hesabata iliskin
yazilarin ilgili daireye havalesi,

15.Mahkemelerden gelip bilirkisi tayinini isteyen yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

16-Yukarida yazilanlari disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan,
yasal olarak rutin sekilde geregin yapilmasini icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her
tirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmas,

17-Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

V-BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

1-Birim amirleri sadece kendi konular1 ile ilgili basvurulart bu yodnergede belirtilen kurallar
cergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin
yaparak, konuyu incelemeye ve geregini yapmaya, eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

2-Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi taleplerine
dair dilekce ve yazilari Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik
Makamia yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda
kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile
yazarlar.

3-Yeni bir hak ve yiikiimlilliik dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

4-Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigli, ilani, ilgili kisi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

5-Kaymakamin talimatim gerektirmeyen, tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan
yazilarin imzalanmast,

6-Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik olarak
sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin kabul edilmesi,
incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,



7-Dairelerin kendi alt birimleriyle olan rutin yazigmalar1 ile hesap, bilgi bildirme mahiyetine olup, bir
sonu¢ dogurmayan ve Kaymakamin bilgisine arza gerek olmayan yazilar,

8-Bilgi alma ve bilgi verme mahiyetindeki (talimat niteliginde olmayan ) yazilar,

9-“Vali Adina” ibaresi tasimayan 11 Miidiirlerin imzast ile gelen yazilarin cevaplari,

10-Birimde gorevli tiim personelin yillik izinleri ile 657 Sayili Yasanin 104. Maddesinin (A), (B), (C)
fikralarinda yazili dogum, evlenme ve 6liim izinlerinin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
degisik 105. Maddesinde sozii edilen hastalik izinlerinin ve hastaya refakat izinlerinin verilmesine
iliskin onaylar (Hastalik izinlerinin memuriyet mahalli disinda gegirilmesine iliskin onaylar
Kaymakam tarafindan verilecektir.)

11-Odenek Talepleri ve ddeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,
12-Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan,
yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her

tiirlii evrak ve dilek¢elerin imzalanmasi.

VI-AYRICA iLCE MiLLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1. Biitiin personelin, yillik (mazeret izni hari¢) ve saglik izinlerinin verilmesi,

2. llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

3. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari ile ilgili
yazigmalar,

4. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

5. Kendi muadil ve astlarma hitaben yazilan &grenci nakilleri, devamsiz &grenciler v.b. 6grenci
isleriyle ilgili yazigmalar,

6. Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylart,

7. 1dareciler haricindeki tiim dgretmen ve diger personelin ilge disinda ikamet etme izni, gidis ve
gelis onaylan, gorevli izinli, yillik izinlerinin verilmesi,

8. [1lin harita smirlar1 iginde gerceklestirilecek olan tiim gezi izinlerinin verilmesi,

9. Kurum disindan gelecek talimatlar dogrultusunda gerceklestirilecek olan sosyal ve kiiltiirel
faaliyetler ile kurum ic¢i organizasyonla gergeklestirilecek olan sosyal ve killtiirel faaliyetlerin
yiiriitiilebilmesi i¢in, gerekli personel gérevlendirmesi ve komisyon onaylarimin verilmesi,

10.  Ilan ve reklam onaylarinin alinmast,



UCUNCU BOLUM

YAZISMA USULU VE YUORURLULUK

I-UYGULAMAYA ILiSKiN DiGER HUKUMLER

1. Bu yonerge hiikiimleri konusunda Birim Amirleri personelini egitecek ve yonergeyi gorevlilere
imza karsiligi teblig edecek ve okutacaklardir. Birimlere bagli alt kademelere ydnergenin bir
fotokopisi dagitilarak, her an ulasilabilir-bagvurulabilir bir sekilde hazir bulundurulacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢cergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay
ve yazigsmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak
yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Hamdi AYDIN
Kaymakam a.
Ilce Yazi isleri Miidiirii V.

3-Yazigsmalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina * bir baska yazida Il Makamia” degil, her yazida
“BURSA VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onay:1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, “ OLUR? tarih,
(imza araligr), ad-soyadi ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”,
“Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

4-Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazigmalar “rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

6-Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve amaci tam
olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Bu amagla kurumlar, Tiirkge Dil Bilgisi ve Imla
Kurallar1 konusunda tiim personelin hizmet i¢i egitimden gegirecek ve bu egitimler her yil gdzden
gecirilecek ve tekrarlanacaktir.

7- Yazismalar, sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.12.2004 tarih
ve 25658 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak
yapilacaktir.



IH-SORUMLULUK

1.

S.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en geg iki giin i¢inde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

Her tiirlii dilekgenin en ge¢ bir ay icinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalar1 en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonu¢landiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

. Imza yetkisinin devrinde Kaymakam'in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kendisi kullanabilir.

. Daire amirlerine devredilmis yetkiler yalnizca kendilerine devredilmis olup, yardimcilarini

kapsamaz.

Daire amirleri ve memurlar, yazisma usullerine uymayan taleplerle sirali amirleri haricindeki

talepleri kesinlikle yerine getirmeyecektir.

DORDUNCU BOLUM

I-DIGER HUKUMLER

a) Belediyeler, Mahalle Muhtarliklari,hastane ve saglk birimleri 5442 sayili Il Idaresi Kanununun

31 . maddesi uyarinca Valilik ile olan yazigmalari Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.

b) Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya miistakil Genel Miidiirliik personeliyle ilgili isler Yazi

Isleri Miidiirliigii tarafindan yerine getirilecektir.

c¢) Kaymakamliga bagh diger birimlerin her seviyesindeki gorevlilerin yapacaklar1 yetki devirleri
Kaymakamlik Makaminin goriis ve iznine baghdir.



II-YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gore
hareket edilir.

HI-YURURULUKTEN KALDIRMA

14/01/2014 tarih ve 124 sayili yazimiz ekinde gonderilen Iznik Kaymakamligi imza Yetkileri
Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmigtir.

IV-YURURLUK

Bu yonerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
V-YURUTME

Bu yonerge hiikiimlerini Iznik Kaymakamu yiiriitiir. 05.01.2016

Ali Hamza PEHLIVAN
Iznik Kaymakami



