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GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1 — Bu yonerge ile 5442 sayili il idaresi kanunu ve diger kanunlar verilen gérevlerin
Kaymakam adma belirli bir is boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin
belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratif iglemlerin en
aza indirilmesi gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi
ve daha saglikl kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaglanmstir.

KAPSAM

Madde 2 — 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca,
Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluglarin yapacaklan
yazigmalarda yiiriitiilecekleri is ve islemleri Kaymakam adina imza yetkisi kullanma sekil ve
sartlarim kapsar.

YASAL DAYANAK
Madde 3 -

e Cumhurbagkanlifn Tegkilati Hakkinda Cumhurbagkanhig Kararnamesi (Kararname
Numarasi I).

e Bakanliklara baglh ilgili, iligkili kurum ve kuruluslar ile diger kurum ve kuruluslan
teskilati hakkinda Cumhur Baskanli§i Kararnamesi (Kararname Numaras1 4) ve ilgili diger
Cumhurbagkanlig1 Kararnameleri.

e 5442 sayili Il idaresi Kanunu.

3152 sayil Igisleri Bakanhg: Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4483 sayili Memurlar ve diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun.
3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev Ve Calisma Yonetmeligi.
Resmi yazigsmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik.

Kamu hizmetlerinin sunumunda uyulacak usul ve esaslara iligkin yonetmelik.
Eskigehir Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi.

Ilgili diger Kanun ve sair mevzuat hiikiimlerine dayamilarak hazirlanmugtir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamhik: inonii Kaymakamligin,

Kaymakam: In6nii Kaymakamini,

Yaz Isleri Miidiirliigii: inonii Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiirltigiind,

Yaz Isleri Miidiirii: in6nii Kaymakamlig: flge Yazi Isleri Miidiiriini,

Birim: Bakanlklarin, Genel Miidiirliiklerin ve Eskigehir Yatirim Izleme ve Koordinasyon
Baskanliginin ilge diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri - Iice Idare Sube Bagkami: Bakanliklarin ve Genel Miidiirliiklerin ilge
diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,



YETKILILER _
Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Midiirii ve Birim
Amirleridir.

ILKELER VE YONTEMLER

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde
“bilme hakkin1” kullamir. Kaymakam ilge &rgiitlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim
Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam
sahibi imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yiikiimlidiir.

2. Imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin g6z 6niinde tutulmas: temel ilkedir.

3. Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ve
evveliyat: ile birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren,
yazilar en geg ertesi is glinli Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

4. Bu ydnerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazigmalar1 dogrudan yapabilirler.

5. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan
onemli ig ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

6. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir bagkasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gérdiiklerini Kaymakamin onayi
ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir 6rnegi Ilge Yazi Isleri Miudiirliigiine
gonderilir.

7. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;
acele hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin bir
Ornegi gerekirse bilgi i¢in ilgili birime génderilir.

8. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli hizmetlere iliskin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir. Bu gibi hallerde birim amirlerince
Onemli goriilen dilek¢eler Kaymakamin bilgisine sunulur.

9. Kaymakamin emri ve/veya onay: ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Igleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Midiirliigiince
dosyalanir.

10. Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse, dilek¢e Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gére geregi yapilacaktir.

11. Birim Amirleri tist makamlar tarafindan génderilen ve Kaymakamlik aracilig ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

12. Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakama aittir.

13. Tim yazigmalarda: 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Cumhurbagkanligi Kararnamesindeki Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller



Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar
kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

14. flge igindeki genel idare kuruluslary; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluglan ile ilgili
yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapacaktir.

15. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular
Kaymakamlik Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu tarafindan bildirilecektir.

16. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidr.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar géz
oniinde bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasma sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazlar ilge Yaz
isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. Ilce Yazi Isleri Midiirliigii aym
zamanda Kaymakamlik Genel Sekreterligi gérevini de yiiriitiir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kigilere kurumlarca
evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklar ile
ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya
vekileten her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
yazilar1 Kaymakama y6nlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.
SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama kars1 sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin y6nergeye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.

iKiNci BOLUM
iMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
Madde 11- Kaymakamlifa gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..isme..."
yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan
yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazlar sunlardir;

1. Vali ve tistli makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,



Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar iceren dilekgeler,
Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilan

Asayis ve giivenlik ile ilgili nemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar

b

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bélge kuruluslarina, bakanliklarin baglh
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

2. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklan degistiren yazilar,

3. Birimlere génderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

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

5. 4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

6. 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilan ve yine aynm1 kanuna gore
verilen karar ve yazilari,

7. Yarg: kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlti yazilar (flge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Midiirliigiiniin davalarla ilgili yazilar,
lige Jandarma Komutanligimin ve lige Emniyet Amirliginin adli gorevierinden dogan yazilar:
ve icra takip yazilar: harig),

8. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

9. Basvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikéyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim
ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

10. Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigsmalar.

11. Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

12. Atamasi1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

13. Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

15. Gorevden uzaklagtirma ve goreve iade yazilari,

16. Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

17. Kigiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

18. Sivil savunma ile ilgili yazilar,

19. Gorevlendirme yazilari,

20. Her tiirlii inceleme ve sorusturma ag¢ilmasi ve bunlarin igleme konulmamasi ile ilgili
yazilar,

21. Birim amirlerinin hasta sevk evraklari,

22. Komisyon kararlari,

23. llge sinirlar1 disina arag gérevlendirmeleri,

24. Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

25. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

26. Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin ve Valilik Imza Yetkileri Yonergesinin bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar ve onaylar,

27. Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmas: veya verilmesi gereken kararlar
ve onaylar,



2. Her tiirlii izin istek ve onaylari ( Devredilenler harig),

3. Her tiirlti vekélet onaylari,

4. lige Idare Sube Bagkanlarinin ilge digina aragh veya aragsiz gérevlendirilmelerine dair
onaylar,

5. Ilge digina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gorev formlar,

6. Ilgili mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylan,

7. Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

8. Birimlerin tasinmaz mal satin almas: veya kiralamasi ve diger hak tesisi ile ilgili onaylar,

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

10. Mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylar

11. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari

12. Vekil, iicretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

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

14, Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

15. Kira sozlesmeleri ve ihale sdzlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

16. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi
oldugu islemleri yapmak.

YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yazi Isleri Mudiirii, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

1. Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye ozel”, “hizmete ozel”, “isme”, yazilar ve
sifreler bizzat Kaymakam tarafindan agilir ve havalesi yapilir, bunlarin disindaki biitiin yazilar
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kayd: yapilir ve
Kaymakam tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

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

3. Dogrudan Kaymakamlifa yapilan bagvurular bir O6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadigi
takdirde, ilge Yaz: Isleri Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye havale edilir. Bu sekilde
ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Madde 16- Asagida belirtilen hususlan igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir;

1. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

2. Yanls gelen yazilann ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar,

3. Vatandaslardan gelen adli sicil kaydina iligkin dilekgeler ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
havale ve imza edilecektir.

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 17- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen
kurallar ¢ergevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun



beyan1 veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar digindaki sonuglara ya da gikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev
degisikligi taleplerine dair dilek¢e ve yazilari miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik Makamina y6nlendirmenin miimkiin olmadif
ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Birim amirleri {ist makami tarafindan gonderilen ve kaymakamlik aracigiyla
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal
makama bildirirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

Madde 18- Birim amirleri, agagida belirtilen konulari igeren yazilar1 “Kaymakam Adina”
imzalarlar;

1. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhgn takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tagimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmas: i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmig kararlarin igleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

5. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki ig ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilekge ve bagvurularin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,

6. Kaymakamin yetki devri gercevesinde personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri (Bu
konudaki yetki devri, ilke ve yontemleri ayr: bir genelge ile diizenlenecektir),

7. Personelin gérev dolayisiyla ilge igerisinde aragh veya aragsiz giiniibirlik gorevlendirme
onaylari.

ILCE MILLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 19- flce Milli Egitim Midiirii bu Yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar;

1. flge Milli Egitim Midiirligiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik galigmalar ile
ilgili yazismalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinav ile ilgili yazismalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6frenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b.
Ogrenci igleriyle ilgili yazismalar,

5. Halk Egitim Merkezi Midiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve §gretmenlerin gorevlendirme
onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

7. Cocuk mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari.

SAGLIK GRUP BASKANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- Saglik Grup Baskam bu Yo6nergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

1. Yesil kart bagvuru dilek¢e ve formlarinin imzalanmasi,



2. llge disindan gelen yesil kart aragtirma form ve yazilarin imzalanmasi,

Yeniden yaptirilan aragtirma ve sorusturmadan sonra Ilge Idare Kurulunca karar verilmis

olmas1 ve bu kararin tarih ve sayisinin karne {izerinde onay boliimiine yazilmasi kaydiyla

Onceden tanzim edilmis (Kaymakam onay: ile verilmis) Yesil Kartlarin kullanim tarihini

yenileyen “vize” iglemleri,

4. Sayfasi1 dolan, yeni dogan ve kayip yesil kart talep dilekgelerinin ve yesil kartlarin
imzalanmasi,

5. Acil vakalarda Iige disina ambulans gérevlendirilmesine iliskin yazilar.

)

MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- Malmiidiirii bu yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. 2022 sayil1 Kanuna goére yapilacak bagvuru ve yazismalar,

2. Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,

3. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM
Madde 22- Birimler, yazigmalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazisma
yapacaklardir;
1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Cumhurbaskanliyi Kararnamesindeki Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak yapilacaktir.
2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.
Ornek-1:
Halil OZGUN
Kaymakam a.
Yaz Isleri Miidiirii

3. Yazigmalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.
Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir bagka yazida “ Il Makamina” degil her
yazida “ESKISEHIR VALILIGINE” seklinde yazilacaktur.
Ornek-2: Kaymakamin onay: gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine “OLUR” deyimi kullamlacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, “OLUR”
tarih, (imza araligr), ad-soyad 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 yazilacaktr.

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

5. Yazlann, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi



Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkce Yazim
Kilavuzu ve Tiirk¢e S6zliik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda
yaralanacaktir,

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 23-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, ySnergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yaz isleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak lizere yonerge tiim memurlara imza karsihiginda okutulacak ve yonergenin
bir 6rnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna
hazir konumda bulundurulacak, uygulamas: saglanacaktir.

2. Yazilanin 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 haric en ge¢ iki giin iginde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekgenin en geg bir ay i¢inde cevab: verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalar en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuglandifinda ayrica bildirilecektir. 4892 sayih Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

BESINCI BOLUM
YURURLUKVEYURUTME
YURURLUK
Madde 24- Bu yonerge 09.11.2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 25- Bu ydnerge hiikiimlerini Inonii Kaymakam: yiiriitiir.




