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Amag

Madde 1- (1)- Bu y6nergenin amaci, Lagin Ilgesinde, kamu hizmetlerinden faydalananlara
kaliteli, hizly, etkin ve verimli hizmet sunmak iizere 5442 sayil1 Il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir i boltimii halinde yerine getirilmesi
ve imza yetkilerinin belirlenmesi, biirokratik iglemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk
duygusunun alt kademelerle paylasilarak giiglendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) 5442 sayih Il Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan kurum ve kuruluglarin
yapacaklan yazigmalarda, yiirlitecekleri is ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullanma
sekil ve sartlan ile hizmetlerden yararlananlarla kamu kurum ve kuruluglan arasinda her tiirlii
miinasebetlerde uygulanacak usul ve esaslar kapsar.

Hukuki Dayanaklar

Madde 3- (1) Bu yonerge, :

a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 5442 sayil1 il Idaresi Kanunu,

¢) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

¢) 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

d) 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanlig1
Kararnamesi, ,

e) 31/07/2009 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik,

f) 10/06/2020 tarihli 29255 sayili Resmi Gazetede yayimmlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

g) 08/06/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Y6netmeligi,

g) 31/12/2024 tarihinde yiirtirlige girerek Valiligimiz www.com.gov.tr adresli resmi internet
sitesinde yayimlanmaya baglamis olan “Corum Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi” hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
Madde4- (1) Bu yonergede yer alan;

Kaymakam : Lagin Kaymakamin,

Makam : Lagin Kaymakamlik Makamini,

Birim : Bakanliklarin, miistakil genel miidiirliiklerin ve bagkanliklarin ilge sinirlarindaki
teskilatlan ile alt birimlerini,

Birim Amiri : Bakanliklarin, miistakil genel miidiirliiklerin ve bagkanliklarn ilgedeki teskilatinin

‘ basinda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri,

lige Personeli : Bakanliklarin, miistakil genel mudiirliiklerin ve baskanliklarin ilge teskilati nezdinde
calisan amir ve memurlar,

Ydonerge : Lagin Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini, ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Genel Esaslar

Yetkililer
Madde 5- (1) Bu yonerge ile imzaya ve onaya yetkili makamlar agagida sayilmigtir.

a) Kaymakam
b) Birim Amirleri

Tlke ve Usuller }
Madde 6- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve usullere uygun hareket edilir.

a) Bu yonerge ile devredilen yetkilerde Kaymakamin yetkisi sakli olup, Kaymakam gerek
gordliglinde devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir.

b) Imza yetkileri kullamlirken sorumlulukla, dengeli, zamaninda, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

¢) Kaymakam admna imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin kullanmasi
esastir. Kendisine imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay: olmadik¢a baskasina
devredemez. Ancak imzaya yetkili kisinin; izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevde bulunmadig:
hallerde, vekili de imza yetkisini kullanabilir.

¢) Kaymakam, ilge tegkilatinin tiimiiyle, birim amirleri birimleri ile ilgili olarak “bilme hakki”
n kullanir.

d) Her kademedeki imza sahibi, imzaladiklar1 yazlarla ilgili, list makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiirler.

e) “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlannin sunduklarn hizmetlerin
elektronik ortamda, daha hizl ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasina paralel olarak Igisleri
Bakanlig1 tarafindan geligtirilen “e-Igisleri (e-Bakanlik) Projesi” ile Bakanlia bagli kurumlar
arasinda tlim yazigmalarin digital ortamda yapilmasi, bilgi ve evrakin elektronik ortamda
gonderilmesi esastir. v

f) Kaymakamin imzalayacagi yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Makama sunulur.

g) Kaymakam onayina sunulacak yazilar, Kaymakam ile mutakabat saglandiktan sonra
imzaya sunulur. ’

g) Gizli konular, sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadan ile agiklamr.

h) Ilgedeki kurumlarn il ile olan yazismalarinin Kaymakamhk aracilig1 ile yapilmasi esastir.

1) Kaymakamlik aracilir ile yapilacak yazigmalarda yazimn parafinda ismi bulunan tiim
ilgililerin ve bizzat birim amirinin parafi alindiktan sonra yazi imzaya sunulur.

i) Onaylar, hukuksal dayanakl olarak olusturulacak ve hukuksal dayanag1 bulunmayan hi¢bir
onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazimn dayanagi olan mevzuatin agikga “....... Kanunun .....
maddesi” ve “ ... Yonetmeligin ........ maddesi” vb. sekilde belirtilmesi esastir. Bu gekle uygun
olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

j) Imzaya getirilecek her yazida konu ile ilgili yazilar, yaz:1 ve onay gerekgesi, sirali ekleri ve
evveliyatt Makama ekte sunulur. Havale evrakinda ve yazida “goriiselim” notu konulan ya da not
kagidi iligtirilen yazilari, birim amirleri ile ilgili gérevliler en kisa zamanda ikaza mahal verilmeksizin
gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte makamla goriigerek geregini yapar.

k) Ilge merkezindeki birimler ancak i¢ biinyeleri ve ilgili teknik konularda kendi aralarinda
dogrudan yazigma yapabilirler.

) Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir birimin bilgisi olmas1 ya da goriisiiniin
alinmasi gereken konulardaki yazigmalarda, ilgili diger birimlerin goriisiintin bulunmasi zorunludur.

m) Mevzuatta ngoriilen toplantilar, Kaymakam bagkanlifinda yapilir. Toplant1 giindemi
ilgili birim tarafindan toplanti saatinden en az 48 saat dnce Kaymakama bildirilecektir.

n) Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara kurumlarin en st yetkilileri bizzat katilir.



o) Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir. Konu ile ilgili
olarak uzman kigiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilir.

0) Birimlerin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vb. etkinliklerde koordinasyon
saglanmasi amaciyla Kaymakama bilgi verilecek; Kaymakam adina higbir organizasyon
yapilmayacak, davetiye ve program hazirlanmayacaktir. Birimler kendi biinyelerinde yapacaklari
organizasyonlarin 6ncesinde Kaymakama bilgi verecektir.

p) Tasit gérevlendirmeleri; ilge miilki hudutlar: dahilinde il¢e idare sube bagkanlari, il miilki
hudutlar1 dahilinde ve il miilki hudutlar diginda Kaymakam tarafindan yapilir.

r) Glinli ve siireli evrak titizlikle takip edilecek olup, meydana gelecek aksamalardan bizzat
birim amiri sorumlu tutulacaktir.

s) Yetki devrine aykiri olarak yazilan yazilar, hi¢bir islem yapilmadan ilgili kuruma iade edilir
ve bu hususta Makama bilgi verilir

$) Bu yonerge hiikiimleri ile iist mevzuat hiikiimleri veya bakanlik emir ve genelgelerinin
celismesi halinde, ist mevzuat hiikiim]eri veya bakanlik emir ve genelgeleri uygulanir.

Sorumluluk
Madde 7- (1) Bu y6nergenin uygulanmasinda sorumluluk agagida diizenlenmistir.

a) Birim amirleri birimlerinde iglem géren ve ¢ikan yazilar ile tiim is ve iglemlerden
sorumludur.

b) Evrak ve belgelerde paraf veya imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari
paraf veya imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

¢) Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhigin bir gostergesi oldugundan, tekide mahal veren
birimlerde birim amiri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

¢) Kurum amirleri kurumlari tarafindan yapilacak olan her tiirlii etkinlik tatbikat vb...
durumlarda 6nceden Kaymakamlik Makamina bilgi vermekle sorumludur.

d) Basina bilgi ve demeg¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak hareket
edilecek olup, Kaymakamdan izin alinmadan demeg verilmeyecektir.

e) Basinda ¢ikan ihbar ve sikayetlerin ilgili kurum amirleri tarafindan dikkatle incelenmesi ve
Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesinden kurum amirleri sorumludur.

Uygulama Esaslar:
Madde 8- (1) Bu yonergenin uygulama esaslarl asagida diizenlenmistir.

a) Anayasa’ da yerini bulan dilek¢e ve bilgi edinme haklar1 kapsaminda vatandaglarimiz ve
kargiliklilik ilkesi uyarinca yabancilar kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda
yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle, vatandaglarimizin tiim dilek, istek ve
sikayetlerine Kaymakamligimiz ve biitiin kurum ve kuruluglar1 (WEB ortarm dahil) agiktir.

b) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
olarak kisilerin bilgi edinme hakkim kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen Bilgi Edinme
Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore yapilacak
basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluglar: ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglarinca
kabul edilecek ve cevaplar birim amiri imzasi ile verilecektir.

¢) Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirliigti tarafindan tasnif
edilerek Makama sunulacak, alinan talimata gére hareket edilerek, evrak, havalesinden sonra ilgili
kuruma génderilecektir.

¢) Kaymakamlik Makami daima bagvurulara agiktir. Kaymakamligimiza bagvurularda mutat
igslemlere iligkin hizmetlerin akig1 ve vatandaglarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir gekilde
bekletilmemesi esastir. Bagvurular hakkinda tereddiit edilen hususlar, ilgili birim amiri tarafindan
¢Ozilecektir.

d) Ilgedeki tiim birimler, kendilerine dogrudan gelen ve Kaymakam imzasi tagimayan evrak
hakkinda liizumuna gore Kaymakama bilgi verecek ve talimatlarini alacaklardir.



e) Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayetler, yazilar, agiklamalar, haber ve programlar, ilgili
birim amiri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenerek sonucu en kisa
siirede Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

f) Basina bilgi ve deme¢ verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Kaymakamdan izinsiz
higbir birim amirince basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi ve demeg
verilmeyecektir. Gerek kamuoyunun bilgi edinme hakkim karsilayabilmek, gerekse devlet
teskilatinin halk nezdindeki itibarim artirmak amaci ile tiim kurumlar kamuoyunun bilmesi gereken
is, islem ve faaliyetlerini basin biilteni hazirlayarak Kaymakamliga gondereceklerdir. Gonderilen
metinler Kaymakamlik¢a tetkik edildikten sonra basina duyurulacaktir. Mesleki uzmanlik gerektiren
veya teknik konularda bilgilendirme yapmak serbesttir.

g) Giivenli elektronik imza ile imzalanan bir belgenin g¢iktisinin alinarak dig kurumlara
gonderilmesi gerektiginde, belgenin uygun bir yerine “Bu Belge Elektronik Imzalidir” seklinde bir
ibare yazilacaktir. Yine bu belgelerin elektronik imza ile imzalandig, ilgili kurumlarca
yetkilendirilmis personel tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih yazilmak suretiyle 1slak imza ile tasdik
edilerek miihiirlenecektir.

g) Bu yo6nergede diizenlenen yetkilere ek olarak imza yetkisi devri isteyen birimler, yazili
olarak Kaymakamliga basvuracaklardir. Birimler tarafindan bu kapsamda yapilan teklifler i¢in Ilge
Yazi Isleri Mudiirliigiince gerekli onay hazirlanarak Makama onay igin sunulacaktir.

: Uygulamaya Iliskin Diger Hususlar
Madde 9-(1) Bu y6nergenin uygulanmasina iligkin diger hiikiimler agsagida diizenlenmisgtir.

a) Bu yonerge, tiim memurlara imza karsihigi okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi her
memurun masasinda, bagvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

Yazisma Usulleri

Madde 10-(1) Yazlar, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayi1li Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelige uygun olarak yazilacaktir.

(2) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin ad1
yazildiktan sonra, altina Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin hemen
altina da yetkilinin unvani yazilacaktir.

(3) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

(4) Onaylarda “OLUR” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri igin yeterli bir aralik
birakildiktan sonra, onay1 imzalayacak olanin ismi ve unvam yazilacaktir.

(5) Birim amiri tarafindan bizzat Kaymakam onayina sunulacak teklif yazisi ve olurlara
muhakkak ilgili birim amirinin “Uygun Goriigle Arz Ederim” ibaresi konulacaktir

UCUNCU BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri

Kaymakamn Imzalayacag Yazilar ;
Madde 11-(1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

a) Kanun, kanun hikkmiinde kararname, cumhurbagkanlig1 kararnamesi, tiiziik, yonetmelik,
yonerge ve genelgelerde yer alan ve mutlaka Ilge Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar,

b) Valilikten gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevap yazilan,

¢) Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

¢) Yargi organlarindan gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevap yazilari,

d) 4483 sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki
Kanun geregince, sorusturma izni verilmesine veya sorugturma izni verilmemesine dair kararlar ve
kanunun gerektirdigi yazismalar,
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e) Valilik ve tist kuruluglardan goriis isteme yazilari,

f) Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen teftis raporlarina verilecek cevap yazilar,

g) Olaganiistli durumlarda Igisleri Bakanligi ve diger Bakanliklarla yapilan yazigmalar,

g) Kuvvet yardim talebi yazilan,

h) Diger il¢elerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevap yazilan,

1) [lgede kurumlar adina tapu dairelerinde ytiriitiilen islemlerle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi”
verilen yazilar,

i) Hazine Avukathif1 yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri
nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden
yazilar, savunma yazilari,

j) Kaymakamin harcama yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onay1 ve 6deme emri
belgeleri,

k) Haber alma, genel giivenlik ve milli guvenllk ile ilgili konulardaki yazilar,

1) Taltif, tekit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

m) 5442 sayil1 Il Idaresi Kanununun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca ilgedeki teskilati veya
gOrevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirleme yazilari,

n) Kamu kurumlarimin hizmet geregi kamuya ait binalarda toplanmasi veya kira vb. sekilde
yerlesmesine iligkin yazilar, (Bina, arsa, arazi gibi gayrimenkul tahsis ve kiralama yazilari)

0) 5442 sayilh Il Idaresi Kanunu gere§i yapilan atama ve goérevlendirmelerle ilgili tiim
islemler,

0) Kaymakamlig1 temsilen noterlerde yapilmasi gereken islemler,

p) 3091 sayili Tasmnmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanunun uygulanmasina iligkin is ve iglemler ve kararlari,

r) Gegici gorev yazilar,

s) Kaymakamin imzalamayi uygun gorecegi diger yazilar.

Kaymakamin Onaylayacag Yazilar
Madde 12-(1) Asagidaki belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

a) Kanun, kanun hiikkmiinde kararname, cumhurbaskanligi kararnamesi, tiiziik, yonetmelik,
yOnerge ve genelgelerin 6ngordligii, mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken veya 6zel
yetki devri yapilmayan iglem ve kararlar, ‘

b) Birim amirlerinin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, refakat izinleri vb. ile izin siiresince
yerlerine vekalet edecek gorevlilerin onaylar, (6zel mevzuat hiikiimleri saklidir) birim amirleri
disindaki personelin mazeret ve saglik izni onaylan ile saglik izinlerinin ilge disinda gegirilmesi
onaylari,

¢) Atamas1 Kaymakamlara ait olan, kamu kurum ve kuruluslarindaki miidiirler ve amirler ile
diger personelin atama, yer degistirme ve gegici gérevlendirme teklif veya onaylan,

¢) Kurumlarin ilge merkez tegkilatlarindaki personelin 4483 sayili Memurlar ve Diger kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun yoniinden yapilacak on incelemelere iliskin 6n
inceleme onaylari, (6zel mevzuat hiikiimleri saklidir)

d) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 137. ve miiteakip maddelerine gore gorevden
uzaklagtirma kararinin alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

) 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiigleri kanununa gore yapilacak her tiirlii bagvurularin
degerlendirilmesine iligkin onaylar,

f) 2860 sayil1 Yardim Toplama Kanununun 7. maddesi geregince ilge genelinde toplanacak
yardimlara iligkin onaylar,

g) Kaymakamligin bizzat taraf oldugu dava dosyalarina iligkin yargi mercilerine yapilacak
itiraz, istinaf, temyiz ve karar diizeltme talebinden feragat edilmesine dair onaylar, (dosya takibi ilgili
kurumca yapilacaktir)

g) Mahalli idarelerin enclimen ve meclis kararlar ile ilgili onaylar,

h) Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina ait onaylar,

1) Ilge ve il dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylari,
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i) Kaymakamin tasdiki uygun gordiigii diger onaylar,

Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiiriiniin Imzalayacag Yazilar: _
Madde 13-(1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiiriince Imzalanir.

a) Kaymakamin gérevi geregi Makaminda bulunmadig1 ve acilen ulagilamadigi zamanlarda,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ivedilik ve 6zelligi nedeni ile gecikmesinde sakinca
goriilen yazilar, (Kaymakam bilgilendirmek suretiyle)

b) Koy ve mahalle muhtarlarinin imza tasdik onaylari, (tapu birimlerinden istenilen)

¢) Vatandaglarin talepleri dogrultusunda, sabika kayitlarinin ¢ikartilmasi ve Kaymakam yerine
sabika kayitlarinin imzalanmasi,

¢) CIMER iizerinden yapilan sikayet, ihbar ve diger konularla ilgili verilen dilekgelere
Kaymakam adina cevap yazilmasi, cevabin sistem tizerinden onaylanmasi,

d) Acil durumlarda Kaymakamliga verilen veya bagka kuruma verilmek tizere Kaymakamlik
havalesine getirilen dilekgeleri imzalamak, (ilgili kurum amiri konu hakkinda Kaymakama bizzat
bilgi verecektir)

e) Igisleri Bakanhig1 Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigi Bilgi Yonetim Slstemlerl Bilgilendirme
Yonergesinin 34. maddesi kapsaminda e- icigleri kullanici personele yetki verme, yetki deglslkhk ve
yetki iptali ile ilgili islemler,

f) Vatandaslarin talepleri dogrultusunda apostil evraki,

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Birim Amirlerinin imzalayacaﬁl ve Onaylayacag Yazilar
Madde 14-(1) Asagida belirtilen is ve iglemler birim amirleri tarafindan yapilir.

a) Birim amirleri bagl bulundugu Bakanlik, Genel Miidiirlikk veya Bagkanlik ile alt birimlere
ve kigilere giden, bir takdir, bir direktif, bir gériis 6zelligi tasimayan, yeni bir hak, gbrev ve
yukiimlilik dogurmayan veya icra talimatim1 kapsamayan, bir islemin, dosyanin veya evrakin
tamamlanmasina y6nelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, sonuglarin izlenmesi, istatistik ve tebligat
iglemleri yazilan,

b) Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin kendi birimlerine ve ilgilisine génderilmesine iligkin
yazilar,

¢) Kaymakamlik genel emirlerinin birimine duyurulmasina iliskin yazilar,

¢) Kaymakamlik talimatini gerektirmeyen, ihbar ve sikayet icermeyen, birimlerin hizmet
alanina giren taleplere (dilekgeler) iligkin bagvurularin kabul edilmesi, gereginin yerine getirilmesi
ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine iliskin yazilar,

d) Adli ve idari yargi, icra ve miifettisler tarafindan, Kaymakamlik araci kilinmadan dogrudan
gonderilen yazilara verilecek cevabi yazilar, (Avukati olan birimler Bakanliklarinin verdigi yetki
cergevesinde hareket edeceklerdir)

¢) Kaymakam tarafindan izin verilen y6netici personel harig, diger personelin yillik, hastalik,
refakat ve diger izinleri (evlenme, dogum, 6liim vb.) ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
104/C maddesinde diizenlenen 10 (on) giinliik mazeret izninin 3 (ii¢) gline kadar olan mazeret
izinlerinin imza ve onay islemleri,

f) Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilar,

g) Ayniyat talimatnamesinin uygulanmasina iligkin yazlar,

#) Kurum personelinin zorunlu askerlik hizmeti ile ilgili is ve iglemleri,

h) Kurum personelinin kimlik belgelerini onaylamak ve imzalamak,

1) Taginir mal y6netmeliginin uygulanmasina iligkin yazilar,

i) E-taginir talimatnamesinin uygulanmasina iligkin onaylar ve yazilar,

j) Sendika tiyeligine girig ve ¢ikiglar ile diger idari sendika yazilari,
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k) Yanlig gelen bir yazinin ilgili makam ve birimlere génderilmesine iligkin yazilar,
1) Yemin merasimi yonetmeligi geregince, aday memurlarin yemin merasimine iligkin is ve

islemler,
m) CIMER araciligi ile génderilen, Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki yazilarin ilgisi nedeni

ile diger kurum ve kuruluglara goénderilmesi yazilan, CIMER iizerinden ilgilisine yazilan cevap

yazilar1 ve onaylari,

n) Ilgedeki kamu kurum ve kuruluglan, kendi gérev alanina giren is ve islemlerle ilgili, Miilki
Idare Amiri onaymm gerektiren idari para cezalarinda tanzim edilen ve Kaymakam tarafindan
imzalanip onaylanan “Idari Para Cezas1 Tutanagr” mn ilgili kurumlara génderilmesi yazilar,

o) Kaymakama sunulacak yazilarin paraf edilmesi,

0) Hizmet arac1 bulunan kurumlarin ilge miilki sinirlar i¢indeki tagit ve sofor gorev onaylan,

BESINCI BOLUM
Cegsitli Hiikiimler
Yoénergede Bulunmayan Haller

Madde 15-(1) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsaller dikkate
alinir, Tereddiit edilen hallerde ilgede kurulugu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler
Kaymakam takdirine gére konuya en yakin ilge birimi tarafindan yiiriitiilecektir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler
Madde 16-(1) Bu yonergenin onaylandig tarihten 6nce imza ve onay yetkisi devrini igeren

tiim yazilar ile imza yetkileri yénergeleri yliriirliikten kaldirilmagtir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

‘Madde 17-(1) Bu yo6nerge Lagin Kaymakam tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiiriirlige girer. ’

Yiiriitme

Madde 18-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Lagin Kaymakamu ytirtitiir.
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