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MERKEZEFENDI KAYMAKAMLIGI

iwtz d, ynrrirnni y6Nnncn si

siRiNci SOLUvI
GENEL ESASLAR

1- AMAC

Bu Y<inerge Merkezefendi Kaymakamhfrna bafh olarak hizmetyi.iriitmekte olan kamu
kutum, kurulug ve birlimlerde 5442 Sayrh il idaresi Kanunu ve 3152 Sayrh igigleri Bakanh[r
Teqkilat ve Gdrevleri Hakkrndaki Kanun ile di[er kanunlarla verilen gdrev ve yetkileri ifa
etmek ilzere:

-Kaymakam adrnp rmzay a yetkili krhnmr g gdrevlileri belirlemek,
-Kaymakam ad[na imzaya yetkili krhnmrq gcirevlilerin imzalayabrlecefi ve

onaylayabilece[i ya tkarur, teklif vb. nin nitelik ve smrlannr belirlemek,
-Verilen yetkileri ve bu yetkilerin kullanrmmr belirli ilke ve usullere baflamak,
-Kamu hizmetlerinin sunumunda siirat, etkinlik ve verimlilifi artrrmak,
-Alt kademelerin yetki aktarma ile karar alma siireglerine etkin katrhmlarrnr sa[lanmak,

sorumluluk iistlenmelprine firsat vermek,
-Kamu hizmetleri[rin yiiriitiimtinde halka ve ig sahiplerine kolayhk sa$ayarak idareye kargr

gtiven ve saygrnhk dqygularrm geligtirmek ve idareyi giiglendirmektir.

2. KAPSAM

Bu Ydnerge 544,2 Sayrh il idaresi Kanunu ve di[er kanunlar uyannca Merkezefendi
Kaymakamhfr ve Kaymakamhfa bagh olarak hizmet yiiriitmekle yiiktimlti olan daire, kurum
ve kuruluglarrn yapaoaklan yazrqmalar ve yiiriitecekleri iqlemlerde Kaymakam adma imzaya
yetkili krlmanlann ilgenin genel idaresine ait yazrgmalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin
tam ve etkili olarak krLtllamlmasrna iligkin ilke ve usulleri kapsar.

3- HUKUId DAYANAK

- Ti.irkive CumhurivetiAnavasasr.
- 1700'Sayttr "Dahi[ye Memurlarr Kanunu".
- 5442 Sayrh "il idarbsi Kanunu".
- 3046 Sayrh "Bakan[rklarrn Kuruluq ve Gorev Esaslan Hakkrnda Kanun".
- 3152 Sayrh "igigleri Bakanhlrnrn Teqkilat ve Gorevleri Hakkrnda Kanun".
- 657 Sayrh "Devlet Memurlan Kanunu".
- 30lI Sayrh "Dilek$e Kanunu".
- 4982 Sayrh "Bilgi Edinme Kanunu".
- 5070 Sayrh "Elektronik imza Kanunu".
- "Valilik ve Kaymallamhk Bi.irolarr Kurulug, Gorev ve Qahgma Ydnetmelifi".
- 02.02.2015 tarih vQ 29255 Sayrh Resmi Gazete'de yayrmlanarak yiiriirliife giren "Resmi -

Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Y<jnetmelik".
- 3110712009 tarihli ve 27305 sayh Resmi Gazetede yayrmlanan "Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulagak Usul ve Esaslara itlgt<in Yonetmelik".
- 0810612011 tarihli ve 27958 sayh Resmi Gazetede yayrmlanan "Valilik ve Kaymakamhk

Birimleri Tegkilat, Gdrev ve Qahgma Y<inetmelifi".
- Denizli ValiliEi imza Yetkileri Ydnersesi.



4- TANIMLAR

Bu ycinergede yer alartr;

Yonerge
Kaymakamhk
Kaymakam
Birim Amiri
Birim
Miidiirliigi.irrti) ifade eder.

5- YETKILiLER
5.1. Kaymakam.
5.2. Y azr i9leri Miidiirrii.
5.3. Birim Amirleri.

Denizli Merkezefendi Kaymakamhfr Imza Y etkileri Y<iner gesini,
Denizli Merkezefendi Kaymakamhfmr,
Denizli Merkezefendi Kaymakamlnl,
Kamu kurum ve kuruluqlannln ilge tegkilatlnln en iist ycineticisini
Kamu kurum ve kuruluglarmln ilgedeki tegkilatrm (ilge

6) ILKELER VN USULLER
Bu Yrinergenin uygulanmasrnda agagrdaki ilke ve yiintemler gegerlidir.
- Yetki devri yaprlan trim daire kurum ve kuruluglarrnvatanda$ memnuniyetini esas alan, hesap
verebilir, geflfaf, vatan@ag odakh kamu hizmeti anlayrqrnda hizmet vermeleri esastrr. i '

- Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dolru olarak kullanrlmasr esastr. Her kademe,
sorumlulufu derecesinde ilgili konular i.izerinde aydrnlatrlrr. Yetki derecesinde "bilme hakkmr"
kullanrr. Kaymakam ilge drgtitlerinin ti.imriyle, Yazr igleri Miidiini ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarr,ak "bilme hakkrm" kullanrr. Bu amagla her makam sahibi rmzaladrpr
yazlarda iist makarrilarrn bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamanrnda bilgi vermekle
yiikiimliidiir.
- Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.
- "Koruyucu Giivenlik Ydnergesi" esaslarr hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve belge
gtivenli[i saflanacakttr.
- Gizli konular, sadecq bilmesi gerekenlere bilmesi gerekti[i kadarr ile agrklamr.
- Kaymakamhk ve difgr makamlar arasmda yaprlacak yazrymalarda,imzayetkisini kullanmada
ilke, hitap edilen maikamm seviyesi ile birlikte, yazrgma konusunun kapsam ve onemine
baflrdrr.
- Yaziar hiyerargik dilzen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi almmadan
rmzaya sunulmaz.
- Birim amirleri birimlerinden grkan btitiin yazrlardan sorumludurlar"
- Birimler, kendi iglerinde ve il Vttidi.irliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
do[rultusun da y azrgmB, yapabilirler.
- Yetkilinin bulunma{rfr ya da izinli oldufu hallerde, vekili imza yetkisini kullamr. Bilahare
yetkiliye yaprlan ig ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.
- Birden fazlabirrmi illilendiren veya goriigiiniin ahnmasrm gerektiren yaztlannparaf blofiuna,
koordinasyonun temini bakrmrndan ilgili birim amirinin de parafi alrrur.
- Birim amirlerinin adlarrna gonderilen yaztlar, Kaymakam tarafindan imza edilir
- Bilgi vermeyi ve rigrklama yapmayr gerektiren yazrlar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamm imzasrna sunulur. Kaymakamrn imzasma sunulacak dtper yaztlar makam
sekreterine teslim edilir.
- Yazrlarrn ilgili oldu$u birimde haztlanmasr ve oradan gonderilmesi asildrr. Ancak acele ve
gerekli gorilldii[ti hal{erde Ozel Biirodahazrlananyaztlartn bir orne[i bilgi igin ilgili birime
gonderilir.



- Yaztlar ekleri varsa evveliyatrna ait yazr ve dosyasr ile beraber imzaya sunulur.
- Ekler baghkh, ek numarah ve tasdikli olur, imzaya sunulan yaziarda paraf blo[unun
bulundufu ni.isha en $ste gelecek gekilde konur.
- Qok acil gecikmesinde sakmca bulunan haller hang imza igin Makamda beklenilmeyecek,
teslim edilen gorevliden geri ahnacaktrr.
- Imza Yetkilerinin devrinde Kaymakamrn her tldrrli imza onay ve havale yetkisi sakhdrr.
Kaymakam gerek gairdiifiinde devrettifi yetkileri her zaman brzzat kullanabilecefi gibi,
hizmetlerin yrirtiti.ilrriesi esnasmda birim amirlerinden gelecek onerilere gore yeni yetki
devrinde bulunabilir.
- Kaymakarn bagkanhgrnda yaprlan toplantrlara mutlaka birim amirleri, olmadrklarrzaman
vekilleri katrlabilir.

7) Dilekge ilg baqvurular:
Vatandaqlar, Anayasamrzrn 74. Maddesi, 3071 sayrh Dilekge Hakkrrun Kullamlmasma

Dair Kanun ve 4982 Sayrh Bilgi Edinme Kanunu uyarmca kendileri ya da kanuni temsilcileri
vasttastyla talep, dilek ve qikdyetleri hakkrnda yetkili makamlara bagvurma hakkrna sahiptirler.

Kaymakamhkga bagvurularla ilgili olarak, aga[rdaki usul ve yontemlerin uygulanmasr
uygun goriilmi.igtiir :

Dilekgelerin Kaymakamhktan havale edilmesi gartr aranmayacaktt. Buna gore;
- Biittin Birim Amirferi, kendi konularr ile ilgili olan baqvurularr dofirudan dolruya kabul
etmeye, kaydrm yapaftkkonuyu incelemeye ve efer istenen husus, mevcut bir durumun beyanr
veya kanuni bir durumun agrklanmasr ise, bunu dilekge sahiplerine yazir olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar dlqrnda tasarrufa miiteallik konular ya da gikdyet ve sorugturmayl kapsayan
dilekgelere iligkin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacakttr.
- Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve goziimtinii kendi yetkisi drgrnda
gortirse, dilekge Kayrlrakama sunulacak, verilecek direktife gore gereli yaprlacaktrr.
- Do[rudan, Kaymaliamhk Makamrna yaprlan yazh bagvurular; bir ozellik arz etm€di[i,
Kaymakam tarafindan gdrtilmesinde bir zorunluluk olmadrfr, bir ihbarr ya da qikdyeti
kapsamadrfir takdirdo, iglemler Biirosunda kaydr yaprhp ilgili kumlugun adr dilekge :J.zerine
yazimak suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi sa[lanacaktrr. Bu gekilde ilgili birime giden
dilekgeler iqleme konulacak ve sonug dilekge sahibine yukarrda yazh esaslar dairesinde yaz:Jrr

olarak bildirilecektir.

, Basrnda ()terel, ulusEl, yazrh, gcirsel basrn, sosyal medya) grkan ihbar, gikdyet ve dilekler ilgili
=oirim amiri tarafindag, herhangi bir emil beklemeksizin dofirudan do[ruya veya Kaymakamrn

uyansl tizerine dikkalle incelenecek ve sonug en krsa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
B asrna gonrlerilec ek gevap gekli Kaym akam tarufrndan takdir o lunacaktrr.
- 657 sayrh Devlet Mpmurlarr Kanununun 15 inci maddesi uyaflnca kamu hizmetleri hakkrnda
basrna, haber ajanslapna veya radyo tv. kuruluqlanna bilgi ve derneg verme yetkisi Valilik
Makamrna aittir

S) GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

- Qok gizli, kigiye dzel yazrlar ve gifreler Kaymakam tarafindan havale edilecek ve ozel
biiroda kayrfi tutulaca!<trr.

- Kaymakamhk Makamrna gelen difer biitiin yazrlar, Kaymakamhk Evrak Brirosunda
agtlacak, ilgili memurf tarafindan gidecefi yer belirlendikten sonra kaydr yaprlacak, Kaymakam
tarafindan gciriilmesi gerekenler ayrrldrktan soma di[erleri IlgeYazt igleri Miidiirii imzasr ile
ilgili dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan onem arz edenleri Kaymakam mutlaka
gorecektir.

- Birim Amirleri i.ist makamlarr tarafindan gonderilen ve Kaymakamhk aracrhlr ile



g<inderilmesi gerekirfken do[rudan kendilerine gelen yazrlan inceleyerek derhal makama
bilgi verirler ve alacaklarr talimat dofrultusunda hareket ederler.

- Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasrnda Kaymakamm gcirmesini gerekli
bulduklarr evrak hakkrnda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatrm alacaklardn.

- Kaymakamhkga havale edilen dilekgeler onay aniamrnda olmadrprndan ilgili kurumca
yasal mevzuata gdre irqlem yaprlacaktrr.

iriNci nolUvr
ilnzn YETKiLERI

9) KAYMAKAM TARAFINDAN AqILACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR

- Kaymakamhfia gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev bciliimrine gore ayrrlarak
havaleye haznlantacaktrr. "QOK GIZLY'gizlilik dereceli evraklar, "Ki$iYE, OZEL"
ibaresi olan evrakfar ve gifreler Kaymakam tarafindanbizzat agrlrr ve havalesi yaprlrr.

- Kaymakam tarafi4dan havale edilecek yazlar gunlardrr;
- Vali ve iistii mak4mlarrn imzasryla gelen biitiin yazrlar,
- Her tiirlti gik6yet dilekgeleri, yeni dtizenlemeleri, yatrnm ve planlamalan igeren yazrlar,
- Her tiirlU atama, yer defiqiklifii, gorev defigiklifi ve gorevlendirme yazrlan,
- Asayig ve giivenlifl<le ilgili onemli yazrlar,
- Yargr organlanndhn gelen yazlar.

KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

- Mer'i Mevzuatrn bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasrnr gerekli gdrdiifti konular.
- Vali ve Vali Yardrmcrsr imzasryla gelen yan cevaplarr ile Valilife sunulan

Kaymakamhk gci4iig ve tekliflerini igeren yazlar.
- Valiligin bilgisi d6hilinde basma verilecek haber biiltenleri.- Kadro ve ddenektareffiL*;tfll,iii'iT;."ergerer

lgili iglemler,

- u,,,- amirlerine Hl:Tl?,"r|i:TlL:i;:::Tfl"*,Tli'1311?::'";#::?lru yu,,tun
yaziar.

- Halk sa[h[r, bul4grcr hastahklar, gevre sorunlan ve hayvan saflrfr ile ilgili yaziar.
- Birimlerden gele4 tekliflere verilecek cevaplar.
- Disiplin soruqturrn-alanrun baglatrlmasr, disiplin amiri srfatr ile savunma istem ve ceza

yazrlan, gdrevden uzaklagtrrma, gcireve iade ve 4483 sayrh Kanuna gore on inceleme
yaprlmasrna ili gkin y azrlar.

- 5442 Sayrh Yaszlnm 31. maddesinin (f) fikrasr uyarmca ilgede teqkilatr ve gorevli
memum bulunmiiyan kamu hizmetlerinin yi.iriiti.ilmesi igin gerekli daireyi belirtme
yazrlan.

- Sosyal'Yardrmlagma ve Dayamqma Vakfi yazrlan.
- ilge yatnm teklifleri ile sanayi ve tanmsal tiretimi ilgilendiren konularla ilgrhyaz:Irar.
- Valilik postasrnrn havalesi, her tiirlii gik6yeti igeren ve Kaymakarnrn takdirini gerektiren

dilekgelerin havalbsi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.
- Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurlufiuna ahnmada il'e teklifigoriig) yazrlan.
- $ifreli ve gok gizli, gizhlik dereceli yaztlar ile kigiye ozel kayfth veya ismen gelmig



y azlaru verilecek c evaplar.
- Haber alma, gelrel gi.ivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazrqmalar.
- ilge smrlarr igepisinde huzur ve giivenli[in, kigi dokunulmazhpnrnve kamu esenli[inin

sa[lanmasr agrsmdan onem taqryan o laylarla ilgili y az(ar .

- Toplu iq sozlegrtresi grev ve lokavt gibi ig hayatna yonelik konularla ilgili yanlar.
- Yargr organlart ile Askeri Makamlara yonelik iqlem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki

taleplerin cevaplandrnlmasr ile Yargr mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamhk
gortig ve dnerilerinin bildirilmesine iliqkin yaziar.

- idari Yargrya Kaymakamhk tarafindan agrlan dava dilekgeleri ile verilecek savunma
yazian,

- il Yatrrrm, Planlama ve Koordinasyon Kurulu gahqmalanna iligkin genelge, emir ve iist
makamlara y0nelik oneri ve talepler ile yatrrrm harcamalanna ili$kin olarak ilgili
makamlara y aVian y azlar.

- ilge iginde Kaymakamhfa ba[h birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadr ile yazian
yazrlarla, aynr birimlerden gelecek onemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

- i19e iginde birimlerdeki personel ve Mahalle Muhtarlarryla ilgili ihbar ve gikayetler
nedeniyl e tist rnakamlar a y azrlan y aziar .

- Ust makamlatdan herhangi bir konunun incelenmesi ve soruqturulmasr igin miifettig
talebi ile ilgili yazrlar.

- it topyekfin $avunma, Seferberlik ve Savag Hazrhklan Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazrgmalar.

- Devletin hiiktim ve tasarrufu altrnda veya Hazinenin dzel mtilkiyetinde bulunan
Iaqnmazlann bir amacatahsisi ile ilgili yaziar.

- Tekit yazrlan ile bunlara verilecek cevap yazlan.
- Valili$n bilgisi dahilinde Kaymakamhk adrna yaprlacak Radyo ve Televizyon konugma

metinleri, bastn ve TRT'ye yaprlacak yazh agrklamalar.
- Kaymakamhkga yaymlanacak genel emir, ydnerge ve yasaklama, krsrtlama ve onemli

diizenlemeler getiren di$er yazlar.
- Kanun, Tiizi.ik ve Yonetmeliklerle dofirudan Kaymakama brrakrlmrq yaziara ilaveten

Kaymakamrnbtzzat rmzalamayr uygun gdrdiifiii dr$er yazlar ve 3091 sayrh Kanunun
uygulanmasrna yonelik kararlar.

- Universite Rdktcirliiklerine ve Bolge Miidiirliiklenne yazrlan yazrlar ile difer il
Valiliklerinden gelen yazrlara verilecek cevaplar.

- Yukarrda saytlan iq ve iglemlere benzer yaziar.

KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

- Mer'i Mevzuatrn bizzatKaymakamm onayl ile yaprlmasrm gerekli gdrdtifii konular.
- 3091 sayrh Kanpna gore yaprian sorugturma dosyasrrun incelenmesi ve verilen karar

yazian.
- Silah ruhsafl ve av tezkereleri onaylarr.
- ilgede umuma rnahsus yerlerin agrlmasma ve mevzuata aykm durumlann tespiti halinde

kapatrlmasrna ili gkin onaylar.
- Tegkilatr veya gorevli memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin, yakm

ilgisi bulunan hgrhangi bir gube bagkanhfrndan istenmesi ile daire ve miiesseselerde
gahgan rLzman vqya fen kollarrna dAhil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel
gelmemek gartryfa genel ve mahalli hizmetlere ait iglerin goriilrnesinin istenmesine iligkin
onaylar.
Kamu konutlarrnl iggal edenler hakkrndazorla bogaltma kararrna iliqkin onaylar.
Olrencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gorev gereli il drgrna gidecek kamu gorevlilerinin



izin ve arag onaylarr. Hiikiimet Komiseri gdrevlendirilmesine iligkin onaylar.
ilgeye bafh mahdlle muhtarlarmm izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylan.
Saymarrlar ve Veznedarlarm izin, hastahk ve benzeri nedenlerle gorevlerinden gegici
olarak aynlmalart halinde, veznedarhk ve saymanhk gorevine vekdleten yaprlacak olan
atamay a ili gkin of ayl ar.
Birimlere ait ltizum mtizekkereleri ile satm alma onaylarr.
Birim amirlerinin her tiirlti izin onaylarr.

Birim amirlerinin lrerine vekdleten gorevlendirme onaylan.
2911Sayh Toplantr ve Gosteri Yiirtiyiigleri Kanunu ile ilgili onaylar.
5442 sayh il idaresi Kanununa gore, memurlann kurumlardaki gdrevlerinin ve gorev
yerlerinin defiigtirtilmesi, vekAlet ve ikinci gdrev verilmesi, gegici grirevlendirmeler,
disiplin sorugturntalarmtn baplatrlmasr, gorevden uzaklagtrrma, gdreve iade ve 4483
sayrlt Kanuna giirp almacak on inceleme onaylan ve karan.
Devlet binalannrn sabotajlara kargr korunmasl ve sivil savunma planlarmm onaylarr ile
7269 sayth kanuna gdre alman onaylarr,
Harc ama yetkili si o larak Kaymakam rn imzalay acafr 6 deme emirleri.
Komisyon olugturulmasrna iligkin onaylar.
Liizum mi.izekkerdleri ile komisyon kararlan onayr.
Ofretmenlerin ve(il, miidiir vekilli$ ve ilge iginde personel gegici gorevlendirmek ve
mridiir yetkili olrotmen olarak gorevlendirilmelerine ait onaylar.
Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve dzliik haklarr onaylarr.
idari para cezalarrhrn onayl.
Yukarrda sayrlan lg ve iqlemlere benzer tekliflerin onaylanmasr.
Ozel ofretim kurumlan ve dershanelerde, her diizeyde ydnetici konumundaki personel
harig ohnak izere e[itim ve ofretim hizmetleri smrfi personeli ile difer ttim personelin
atama ve gorevden ayrrlma, gorevlendirme onayl an.
il drqr dfrenci gezl onaylan.
Ofiretmenlerin gdlevli olduklarr okul drgrnda ders tamamlama onaylan.
internet Toplu Kuflamm Saflayrcrlarmm izin belgelerinin onaylan.
D ernek Lokallerini n izin bel gelerinin onaylarr.

10) KAYMAKAMTN BA$KANLIK YAPACAGI KOMiSvONr,A.n

- Kanun, tiiziik ve jonetmeliklere gcire Kaymakamm baqkanhk yapacalr emredici kural
olarak belirlenen ve bagkanhk devrinin miimki.in olmadrfr komisyonlar.

- Milli Mtidafaa Mtikellefiyeti Komisyonu.
- Sosyal Yardrmlagrna ve Dayamgma Vakfi.

11) BiRiM AMiRLERiNiN iuznLAyACAGr v.q.zrraR

- Birim amirleri; Kaymakam adrna dairelerinin yiirtittti$i ig ve hizmetlerin azamr
tasarrufa uyularak verimli, hrzh ve kaliteli gekilde gergeklegtirilmesini temine galtgr,
her tiirlii, izleme 'r1e denetleme yetkilerini kullamrlar. Bu amagla;

- Memurlarmrn ig b6ltimtnde gorev alanlanna giren konularla ilgili hizmet ve iglemlerini
bagtan sona kadar yiiriittp sonuglandrnlmasrm rzler ve denetler,

- Gdrev esnasrnda, pirbirleriyle verimli ve olumlu bir iqbirlifi iginde bulunur,
- Kendilerine bafh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,

zaman:rrtda toplanfnalannr ve alman kararlarm uygulanmasmr sa$arlar,
- Kendilerine bafh birimlerde ig disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, terlip

ve temilzlife uymziyr saflar, hizmetve iq akrmrnda gortilen trkanmalarr ve darbofazlart



giderir,
Kamu persortelinin krhk ve kryafetlerini, tutum ve davranrqlarmr 657 Sayrh Devlet
Menrurlarr K4nunu'nave kurumlarlnvarsa ozelmevzuatlannave ycinetmeliklerine gore
denetler, aykrrr hareketleri olanlar hakkrnda gerefini yapaiar.
Birim amirleri; kendi aralannda ve il tegkilatlarr ile bir hUkiim ve karar ifade etmeyen,
yapttnm niteligi tagtmayan, sadece bilgi aktanlmasrna yonelik konulan ihtiva eden
yaztqmalanm; Kaymakam adma (Kaymakam a.) ibaresi kullanmaksrzrn Valilik ve
Kaymakamhlg kanahndan gegirmeden kendi imzalanile yapacaklardrr. Buna gdre birim
amirl eri tarafindan imzalanac ak olan y aziar qunl ardrr :

Kaymakamhktan gelen, Kaymakamm incelemesinden gegmig, tasarrufa mtiteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazrlann alt birimlerine
duyurulmasrna iligkin y aztlar.
Birim amirleli, qube miidiirleri, miidi.ir yardrmcrlarr ve geflerin drqrnda kalan tiim
personelin yrlfrk, mazeret ve hastahk izinlerinin kullandrrrlmasr.
Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasma iligkin yaztlar.
Herhangi bir ihbar ve gikayet igermeyen ve Kaymakamrn takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaloleri ve bu dilekgelere (baqvurulara) verilecek cevaplar.
Kendisine bafh alt birimlere, tegkilatlarrmn ig iqleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda vazrlanvazrlar.
il igi arag ve rpemur gorevlendirilmesi.
Yeni bir hak ve yiikiimltiliik dofurmayan, Kaymakamhk katmrn takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif nitelifini tagrmayan kurumlar arasr mutat yazlar ile eg

makamlara yazian aynr kabil diper yaz:Jrar.

Bir dosyarun tamamlanmasl, bir iglemin sonuglandrrrlmasr igin belge veya bilgi
istenmesine iligkin y azlar,
ilge iginde Kaymakamhk tarafindan kabul edilmig ve onaylanmrq kararlarrn iqleme
konulmasr ile ilgili yazlar.
Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen baql'urma dilekgelerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarrn kaydma, belirlenmesine
veya bilinmesine iliqkin dilekgeler do[rudan dofruya ilgili kuruluglara verilecektir.)
incelenmesi veya bilgi istenmesi igin yazianyazrlar.
Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme nitelifinde olan Kaymakamrn katkrsrna ihtiyag
duyulmayan ygztlar,
Kaymakam n imzalay aca$r y azian n parafi.
Haciz Varakalarrrun imzalanmasr.
Hesaba ve tekhik hususlara iliqkin olarak srah i,ist, eg ve alt birimlere yazianyaziar.
Birim amirlerince izin verilecek personelin aldrfr yrlhk, mazerct ve hastahk izinleri ile
ilgili ayrrhg ve bitiminde, goreve baqlayrqlarrmn ilgili makam ve mercilere
duyurulmasrnB iligkin y azilar.
Kutumlann bplli donemlerde Bakanhklarrna veya difer iist makamlara mutat olarak
gdnderecekleri istatistiki bilgilere ait gizelge ve yazrlar.
Kendileri drgrlrda personeline ait saphk ve kimlik karllarr ile sa$rk kuruluglarrna sevk
kdfrtlarrmn inlzalanmasr.
Yrpranan derbrirbaq defterlerinin yenilenmesine ve drigiimi.ine iligkin onay ve
yazrqmalar.
Yetkili mercilprden almacak karar ve onaylann olugmasr igin muhatap daireye direktif
nitelifii tagtmayan bir i9 yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydryla gerekli bilgi ve
b el gelerin toplanmasrna, b ir noks anh frn tamaml anmasma dair y aztlar .

Yanlrg gelen b,ir yaznn ilgili makama gonderilmesine iliqkinyazrlar.
Onaylar harig olmak izere ayniyat talimatnamesine iligkinyazrlar.



- Ayrtca bu Ydnerge ile birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten; ilge Jandarma
Komutaru, ilge Ernniyet Miidi.irii, ilge Milli E[itim Miidi.irii, ilge Niifus Miidi.irii, ilge
Yazr igleri Miidiirii, ilge Miiftiisii, i19e Tanm ve Orman Mtidtirii, i19e Sa[hk Miidiid1,
ilge Sosyal Hizmet Mtidiirtine aqa[rda belirtilen hususlarda c;zet yeit<i devrinde
bulunulrnugtur.

12) ilge Jandarma Kdmutanrna Devredilen yetkiler:

- Yoklamakaqa$r, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkrnda
il gili kurumlar a y azlan y aziar .

- Kabahatler KanunU ile ilgili ig ve iglemler.
- internet kafelerin denetimi ile ilgili ig ve iglemler.
- 6551 Sayrh Barut ve Patlayrcr Maddelerle Silah ve Teferruatr ve Av Malzemesinin

inhisardan Qrkarrlmasr Hakkrnda Kanunun Uygulanmasr iligkin 871120128 Sayrh Tekel
Drgr Brrakrlan Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tagrnmasr,
Saklanmasr, Depofanmasr, Satrgr, Kullamlmasr, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve
Esaslarma iliqkin Ttizii$tin 117 inci maddesine gore havai figek gcisterisine iligkin
iglemler ile diigtin, siinnet, kutlama gibi rutin dilekgelerin havalesi.

- Tekel drqr brrakrlan patlayrcr maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tagrnmasr,
saklanmast, depol4nmast, satugr, kullamlmasr, yok edilmesi ile denetlenmesine iliqkin
usul ve esaslan g6$teren tiiziik htikiimlerine gdre ytiriitiilecek ig ve iglemler.

- Sug iqlenmesini caydrrmak ve onlemek, sug iglenmesi halinde failleri ve sorumlularr ile
ilgili olarak yaprlacak her tiirlU ig ve iglemler ile ilgili yaziarla tutanaklar ilgili adli ve
mi.ilki makama su4u$ yazrlart.

- Silah, av tiife[i, kqrgun istihkakr vb. hakkrndaki devir, teslim, ruhsat, adres defigiklifi
vb. dilekgelerinin kabuli.i ve havalesi.

- igyerlerinde igin Durdurulmasrna Dair Ycinetmelik kapsammda iqyerinin
miihiirlenmesi, mtifntin gegici veya kahcr sciki.ilmesi ve kontrolii ile ilgili iglemler.

- 2911 Sayrh Kanun kapsamrndaizinalmmasr gerekmeyen sadece bilgi mahiyetinde olan
basrn agrklamasl, f,grk ve kapah yer toplantrsr, vb. bagvuru dilekgelerinin kabulii ve
havalesi.

13) ilge Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

- Yoklama Kagafr, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkrnda
ilgili kurumlar a y ayian y azilar.

- Yivsiz av ttifefi rufrsat onaylan ve buna iligkin belgelerin tanzimi,
- Mermi istihkak ya4tlan, Mermi satrn alma izin belgeleri,
- Kabahatler kanunu ile ilgili ig ve iglemler.
- Kaymakam onayrha dayanak tegkil edecek inceleme ve aragtrrma amaqh ilgili

kurumlarla yaprlacak y azrymalar.
- internet kafelerin drenetimi ile ilgili ig ve iglemler.
- 6551 Sayrh Barut ve Patlayrcr Maddelerle Silah ve Teferruatr ve Av Malzemesinin

inhisardan Qrkarrlrnasr Hakkrnda Kanunun Uygulanmasr iligkin 87lI20l2S Sayrh Tekel
Drgr Brrakrlan Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tagrnmasr,
Saklanmasr, Depolbnmasr, Satrqr, Kullamlmasr, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve
Esaslarma iligkin lliizrigiin II7 tnci maddesine gcire havai figek gdsterisine iligkin
iqlemler ile diigtin, siinnet, kutlama gibi rutin dilekgelerin havalesi.

- Tekel drqr brrakrlalr patlayrcr maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taqrnmasr,
saklanmast, depolanmast, satlgr, kullanrlmasr, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin



usul ve esaslarl gosteren triziik hiikiimlerine gore yiirtittilecek ig ve iglemler.
Sug iglenmesini caydrrmak ve dnlemek, sug iglenmesi halinde faalieri ve sorumlulan ile
ilgili olarak yaprlacak her tiirlii ig ve iqlemler ile ilgili yazlarla tutanaklar ilgili adli ve
mtilki makama sunu$ yaz:Jran.
Silah, av ttife![, kurgun istihkakr vb. hakkrndaki devir, teslim, ruhsat, adres degiqiklifi
vb. clilekgelerinin kabulti ve havalesi.
igyerlerinde iqin Durdurulmasma Dair Ydnetmelik kapsamrnda igyerinin
miihi.irlenmesi, miihrtin gegici veya kahcr sokiilmesi ve kontrolii ile ilgili iqlemler.
2559 Sayrh Kanunun Ek-l Maddesi kapsamrndaki dilekgelerin kabulti ve havalesi.
2911 Sayrlt Kanun Kapsamma izin ahnmasr gerekmeyen ve sadece bilgilendirme
mahiyetinde olan, basm agrklamasr, agrk ve kapah yer toplantrsr vb. bagvuru
dilekgelerinin kabulii ve havalesi.

14)Il9e Milli E gitirn Mtidiirliifiiine Devredilen Yetkiler:

Temel egitim ve qrta dlretim okullarrnrn ilge igi gezi onaylan.
O[retmen ve Veli toplantrlarr ] 'ii

Okul aile birli[i toplantrlarr.
izci oyma! r e gzer:giz planlarr.
Okullarda yaprlacpk gristeriler.
Olretmenler kurulu toplantrlarr.
Okullarda yaprlacpk soylegi ve konferanslar, temsil, eflence ve tiyatro diizenleme onaylan.
Sportif mtisabaka; bil gi yarr gm asr izin ve onaylarr.
Spor salonu tahsisi.
Her tiirlii merkezi sistem smavlannda gdrevlendirilecek personeI onaylarr.
Ozel efiitim kaniununa tabi kurumlarda yaprlan srnavlarda gorevlendirilen personel
onaylarr.
Okullarda yaprlan miisamete, qenlik, yarlgma, seminer, toplantr vb. etkinliklerin onayr.
Smav bagarr de[erlendirme, edebiyat, m'jzik vb. yarrgma ile ilgili komisyon onaylarr.
Yartgmz; incelerrle, de[erlendirme, kutlama ve anma programlannda gorevlendirilen
<ifretmenlerin iicrpt onaylarr.
Ttim ozel okul, ddrshane, kurs ve yurtlarm vakit ve nobet gizelgelerinin onaylanmasr.
Ozel ofretim kurumlanmn reklam ve ilan onaylarr.
Okullarrn yrlsonu etkinlik onaylan.
ilge Milli E[itim Miidiirltifiiine ait olanlar harig, demirbag malzemelerin diigtim onaylarr.
Okullarda yeti gtirrne, hazrlama kurslarr ile etiit onayl arr.
Ucretleri okul ailb birlifince ve anasmrflarr gelirlerinden karq;rlanmak 'izerc okullarda
gahqtrrrlacak persdnel onaylarr.
Ana smrflarrnda ofugturulan komisyon onaylarr
Ozel ofiretim kulumlarmda gorevlendirilecek yonetici, oSretrnen ve difer personelin
galtgma, izin, onEylart, istifa, sozlegme feshi, gahgma stresi bitimi drizenlenen ayrrhg
o..naylan, adayhk laldrrma onaylan, gahgma iznrninuzatrldrfrna iliqkin toplu onaylar,
Ozel motorlu tagrt sriniciileri kurslarrndan efitim alacakigitme engelli biieylere (H) srmfi
sertifika vermek ilsteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen ozel alan bakrmrndan
yeterli uzman gorovlendirilmesi,
Ozel o$retim kulumlannm (ozel efitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), dlrenci ve
kursiyerleri ma[dur etmeyecek bigimde, yrlhk gahgma takviminde ongortilmeyen ve
kuramlarda yaprlacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on beg) giinti gegmeyen



egitim o[retime ara verrne onaylarr,
Ozel anaokullarrrunyartyrl ve yaztatillerinde ofrenimine devam etmelerine iliqkin onaylar,
Makam onayt igermeyen ve bir tist kuruma gonderilecek bilgi yaz:Jan.

I 5)Il9e Niifus Mtidiiriine Devredilen Yetkiler:

- Vatandag dilekgelerinin havale ve sevk iqlemleri.
- ilge Jandarma Komutanlt[r ile ilge Emniyet mtidi.irliigi.ine yaziankayrp mifus cizdanr

ile ilgili tahkikat evraklarmrn imzalanmasr.
- Do[rudan Niifus Mtidtirltiklerine yazlan yazlaraverilecek cevaplar.
- Maddi hatalarm diizeltilmesi.
- Pasaport yerine gegen belgeler, Umuma mahsus pasaporllarrnhaznlanmasryla ilgili her

ttirlii yazrgmalar ve onaylar, ri ':',

. Adres tespiti ve yerlegim yeri adres defigiklikleri, tahkikatr ile ilgili ilge Emniyet
Miidtirliigiine yazrlanyazrlar ile sakh ni.ifus kaydr ile ilgili dilekge ve havale yetkisi,

- Olmtig oldugu halde aile kiitiiklerinde saf gortinenleie ait yririitiilen oli.im tahkikatr
iglemlerinde ilgemizdeki ve ilgemiz drgrndaki resmi kurumlarla, bu konulardaki
yazrymalar.

- Tescil iglemleri ile ilgili it NUfus Vatandaqhk Mtidiirhi[ii ile yaprlan yazrqmalar.

16)il9e Yazr isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

- Mahalle muhtarlartnrnimza sirktileri ile ilgili iq ve iglemler.
- Dr$ tilkelerce istenpn apostil tasdik qerhlerinin imzalanmasr.
- Yurt drgrnda gahgan vatandaga ait bakrm belgelerinin onaylanmasr.
- Ogrencilere ait yurtlara yerlegtirmek igin istenen belgeleri ve difer belgeleri imzalamak.
- ilge idare Kuruluna Karar almmasr igin gelen teklif yaziannln havale edilmesi ve karar

soff asl ilgili kururhlar a y aziacak y aziar .

- ilge insan Haklarr Kurulu iq ve iglemleri.
- 3091 sayilr Kanunun uygulanmasr ile ilgili hazrhkiglemleri.
- Halen ve onceden gorevde olan belediye meclisi iiyeleri ile muhtarlarca talep edilen

gdrev belgelerinin imzalanmasr.
. Kaymakamrn ilge drgrnda olmasr halinde dilekgenin gereli igin ilgili birimlere

gonderilmesi (Kaymakamrn bilmesi gerekenler hakkrnda en seri yolla bilgi vermek,
Bizzat gdrmesi gerBkenler bekletilecektir).

- Muhtaglkla ilgili birimlerden bilgi toplanmasma yonellkyaziarnhavalesi.
- Askerlik $ubesi Bagkanhklanndan gelen askerli[e galn pusulalarrrun teblifi, sefer

gorev ernirlerinin teblifii, takibin durdurulmasr, yoklama kagalt, bakaya, firar gibi
yi.ikilmltilerin yakalanmasr ile ilgili evraklarm gtivenlik birimlerine havalesi.

- Yeni bir hak ve ytikiimliiliik do[urmayan Kaymakamrn takdirini gerektirmeyen direktif
nitelifini ta$rmayan y azrlar.

' Kaymakamnbizzit gormesini gerektirmeyen diifiin, niqan, eflence vb. dilekgelerin
havalesi.

- Merkezefendi Kaymakamhlr ve Yazr igleri Miidtirliigi mtihiirlerinimuhafazaetmek ve
Kaymakamhk MUhriinii gerektiren iqlemlerde Makamrn imzasrndan sonra mtihtir
iglemini yapmak.

- Kaymakamnbizzat gormesini gerektirmeyen 3091 Sayrh Kanun ve Tiiketici Hakem
Heyeti ile ilgili yalrsmalar.

- iqyerlerinde iqin purdurulmasrna Dair Ycinetmelik kapsamrndaki iist makamlardan



gelen yaz/'arn ilgili kurumlara havalesi.

17)il9e Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

Esasa taalluk etmeyen yazlar.
Gorev alaruna giren inceleme ve denetleme faaliyetleri.
Belirli donemlprde il Utifttitiigiine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler ve
cetveller ile bilgi vermek igin hazrrlananyaztlar.
Ders iicret onaylarr.

l8)ilge Tarrm ve Orman Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

ilge Mtidiirlii[tini.in idari, Teknik, sa$hk konularrnr igeren, herhangi bir dosyanrn
tamamlanmasr, bir iglemin sonuglandrrrlmasr igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu
yazrlarn cevaplan igin ilge idare birimleri arasmda dofrudan yaziacak yaztlar ve bu
kap samda ildeki birimlere gonderilece k y azlar .
il ttttidtirltifi.ine yukartda sayrlan konularla ilgili olarak ayhk nrtin gahgma ve cetvellerin
gdnderilmesi.
Yukarrda sayilan konularla ilgili olarak, belediyelere, sa[hk kuruluglanna,
laboratuvarlara; eg kurumlara ve ilge drgrndaki kendi kurum miidiirltiklenne yazrlacak
yazrlat.

I 9)il9e SaShk Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Sa[ltk ile alakah yapian igler ve iglemler ile ilgili, difer kamu ve kuruluglardan bilgi
isteme yaztlan,
Saplrk alanr olarak tahsis edilen yerlere ait imar durumu, ada pafta vs. bilgilerin ilge
belediye bagkalrhfrndan, ilge tapu miidtirli.ifrinden, ilge kadastro mtihendisliginden
istem yazrlart,
Belediyelerin ruhsat ve denetiminde olan giizellik merkezleri, giizellik salonlan vs.
yerlerin safh$a miidahil iglemleri ile ilgili gikdyetlerinde denetim ve bilgi istem yazrlan,
Kaymakamhkgp onaylanan Kararlarrn duyurulmasr iqlemleri.
il Saglrt Miidiirltigiine gonderilecek istatistik cetvelleri ve bilgileri.
Psikolojik rah4tsrzh[r olan hastalarm sevk iglemlerine dair ilgili birimlerle olan
yazrgmalarr.
ilge limniyet Miidtirliilineyazlan siiriici.i olur raporlanmn takibi ile ilgili yazt1.ar,
Sallrk kuruluqlprrnrn planlama ve yatrrrmlannakadro talepleri ile ilgili yazrlar,
Universite rekt$rlti[tine ba$h trp faktiltesi dekanhlr ve dekanhfa baflr efitim aragtuma
hastaneleri ile ilqe igi di[er kurum ve kuruluglara efiitim, konferans, seminer, bilimsel
gahqrnalar, istaXistik gahgmalarr ve Sa[hk Bakanhfr ile ilgili iq ve igleyigler konusunda
yaprlan yazrqmitlar,
Adli'Iabip listesi y aztqmalan, (Onaylar harig)
Qevre Sa[hfr gubesi ve Okul denetimleri ile ilgili yazrqmalar,
Ruh sraflr[r qubpsine ait hasta gevki yazrgmalarr, (Acil sevk durumundaki yazrqmalar)
Personel gcirevlpndirme Olur y azrqmalan, (Onaylar hari g)
Ilge iqi personel gdrevlendirme yazrlan.
Gorev alaruna $6re inceleme ve denetleme faaliyetlerine iligkin yaziar.



20)il9e Sosyal Hizmet Merkezi Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

- Personel gcirevlendirmesi Olurlarr ve yazrgmalarr,
- On iki aydan uzun siireli ekonomik desteklerin onayl,

21) UYGULAMA

- Kaymakamrn bagkanhk edecefii kurullarm toplantr giindemi en az bir giin once ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.
Kaymakam devretfigi ttim yetkileribrzzat kendisi kullanacafr gibi geri de alabilir.
imza yetkileri ytinerge si zamanzamanuygulama bigimi itibari ile gozden gegirilecektir.
lmza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykrrrhk halinde evrak srrah amirlerce
iade edilecektir.

UCUNcU nor,t;rvr
YAZI$MA USULT] VE YURURLUK

22) YAZI$MA USULU

- Yaztqmalar 02.02.2015 tarih ve29255 Sayrh Resmi Gazete 'de yayrmlanarak ytiriirltife
giren "R.esmi Yaztgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Yonetmelik'le
belirlenen esaslara g<ire yaprlacaktrr.

- Yazrgmalardastandardizasyona ozen gosterilecektir.
' Kaymakamm onayma ve imzastna sunulacak yaziarda daire amirinin paraf ve imzasr

almacaktr.
- Valilikle yaprlan yazrqmalarda, Vilayet Makamrna, il Makamma vb. ibareler

kullamlmayacak, iistte biiyiik harflerle "DENIZLI VALILIGNE" ibaresi kullamlacak,
altrnda ise parantEz iginde kiigiik harflerle ilgili miidiirliik belirlilecektir. Muhatap
kurumlarla yaprlan yazrymalarda da ayru yazl$ma qekli esastrr.

onNEr t:
DENIZLI VALiLiGiNE

1il Yazr iEleri Miidtirliiflii)

- Makam onayma suntrlan yaztlarrn onaylan baplamrken "Mtisaadelertnize" ,"OlutIarrnrza",
"Tasviplerinize" gibt deligik deyimler yerine "Tensiplerinize arz ederim" ifadesi
kullamlacaktrr.
: Yaziarrn tist makamln onayma sunulmasr halinde imza bciliimtiniin dort arahk altma ve
k6[rdrn ortasrna bii)iiik harflerle "OLIJR" yaziacakttr, Altrna ortalanarak tarih yeri
hazrlanacak) rmza igip yeterli bogluk brrakrldrktan soffa onaylayarun adr krigiik harf, soyadr
btiyiik harflerle yazirp altrna ortalanarak makamm unvam kiigiik harfle yazlacaktr.
' Onaylarda "Onay" , "lJygundur" , "Muvaflktrr" gibi de[igik deyimler yerine, her onay igin
"OLUR" ibaresi kullanrlacaktrr.

onNnr z:
OLUR

.......1....../2018

Adr Soyadr
Makam Unvanr



- YaztIar, yazL1ma yapan makamlar arasrndaki hiyerarqi yontinden, alt makamlara "Rica
ederim.", iist ve aym diizeydeki makamlara"Arzederim." ibaresiyle bitirilecek, 'iist, aym dizey
ve alt makamlara birlikte da[rtrmh olarak yaprlan yazrqmalarda"Arzve rica ederim." ibaresiyle
bitirilecektir.
- Dilbilgisi kurallarr gere[i olmadrkga sonug ifadeleri igin ayrr bir paragraf veya satrr bagr
yaprlmayacaktrr.
- lmza yeri igin yeterli bir arahk brrakrlacaktrr.
- Yazr baghklan aqa[rdaki cirnekte oldu[u gibi olacaktrr.

ORNnr::
T.C.

MERKEZEFENDI KAYMAKAMLIGI
i19e Milli Efiitim Miidiirltigii

23) SORUMLULUK

- Bu Ydnerge ile verilen yetkilerin tam ve dofru olarak kullamlmasmdan ve uygulamarun
Yonergeye uygunlu[unun denetiminden birim amirleri sorumludur.
- Kendisine teslim edilen evrak veyazrlarrnmuhafazasrndan makam sekreteri ile ilgili birimlerin
evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.
- Kaymakamm imzastna sunulacak yaziar rmza kartonuna konulmak suretiyle gerek makam
sekreterinin ve gerekse evrak btirosuna teslim edilen yazrlar imzadan grktrktan sonra ilgili
birimlerin bu ig igin gorevlendirilenleri tarufrndanteslim almr.
' Birim amirleri birimlerinde iglem goren ve grkan yazrlar ile birimlerince yaprlan ttm ig ve
iglemlerden sorumludqr.

- Tekit yaztlan, ydnetirtnde sa[hksrzh[rn bir gdstergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
birim amirleri sorumludur.
- Bu Yonerge Birim Amirlerince daima el altrnda bulundurulacakttr.
- Bu Ycinergeyle verileri yetkilerin tam ve dofru olarak kullamlmasm ve yiirtitmenin yonergeye
uygulufiunun denetimin$en kendi kurumlarrna miinhasr olmak izere, birim amirleri kendilerine
teslim edilen evrak vp yazlann muhafazasrndan ve gerefinin zarnanrnda yaprlmasmdan
sorumludur.
- Burada sciz konusu 01an sorumluluklarrn gerefi gibi yerine getirilmemesi ilgili amir ve
memurlarm gegitli hukuki ve cezai yaptrnmlarla kargrlaqmasl sonucunu do[urur.

24) YoNERGEDEKi BO$LUKLAR

- Bu Yonergede sayrlmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate almu.
Tereddiit edilen haller(le Merkezefendi Kaymakamrn talimatrna gore hareket edilir.

25) KALDI RTLAN UuruVrr,nn

Merkezefendi Kaymakamhft'run imza yetkileri konusunda; bu Yonergenin ytiriirlii[e
girmesiyle birlikte 06.12.2018 tarihli Merkezefendi Kaymakamhfr imza Yetkileri Yonergesi
ve bu Ydnergeye bafh olarak Kaymakamhgrmrzca ek ve defigiklikler ile Kaymakamdan geqitli
kurumlarca ahnan rmza v etk



27) YuRurME

ileri ile ilgili onaylar yiiriirltikten kaldrrrlmrgtrr.
Tiim kurum amideri yetkilerini bizzat kendileri

bulunmayacaklardrr.

26) YURURLUK

Bu Ycinerge yayrnlandr[r tarihte yiiriirliige girer.

kullanarak imza yetkisi devrinde

Bu Ycinerge hiiktimlprini Merkezefendi Kaymakamr ytiriittir. ll..Jto2ozz

llah DEMIR


