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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
1-AMAC

Bu Yénerge ile kamu gérevinin biitiinliigii ve siirekliligi icinde, 11 Idaresi Kanunu ve diger Kanunlarla
verilen gorevlerin, Kaymakam veya Kaymakam yerine, hangi esaslara gore yliriitiileceginin, imza
yetkilerinin hangi sartlarda ve nasil kullanilacaginin belirlenmesi,

Kamu kurum ve kuruluglarnt arasinda uyumun saglanmasi, hizmetlerin daha verimli, hizli ve etkin
olarak yliriitiilmesi, biirokratik islemlerin en aza indirilerek, gérev ve sorumluluk bilinci ve isbirligi
icinde ¢alisilmast,

Havran Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde
Kaymakam admma imzaya yetkili Makamlann belirlenmesi, verilen yetkilerin belli ilke ve usullere
baglanmasi, alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk duygusunun gelistirilmesi, {ist Makamlara
diistinme, politika belirleme ve Onemli konularda daha saglikli karar almak {izere zaman
kazandinlmasi, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliliginin artirilmas:
amaclanmistir.

2-KAPSAM

Bu yonerge Havran Kaymakami adina imzaya yetkili kilinanlarin; Ilcenin Genel Idaresine ait
yazigmalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullamilmasma iliskin ilke ve
usuller ile;

5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak
hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin birbirleri, {ist birimleri, mesleki kuruluslar ve
hizmet talep eden kisi ve kuruluslarla yapacaklar yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza
yetkisini kullanma gekli ve esaslarini igerir.

3-YASAL DAYANAK

Bu Yonerge;

3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanunun 38’inci,

3152 sayili Igisleri Bakanlig Teskilat ve Gérevleri Hakkindaki Kanunun 34 iineti,

5442 Sayili 11 Idaresi Kanununun 27 ve 28’ inci maddeleri,

Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gérev ve Calisma Yodnetmeliginin 7 ve 39 uncu maddeleri
ile 02/02/2015 tarihli 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik™ esaslarina gére hazirlanmistir.

4-TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik :Balikesir Valiligini,

Vali :Balikesir Valisini,

Kaymakamhk :Havran Kaymakamligini,

Kaymakam :Havran Kaymakamini,

Birim :Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Havran ilce
merkezindeki teskilatini,

Birim Amiri :Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Havran ilce
merkezindeki teskilatlarinin en tist amirini,

Yazi Isleri Miidiirii :Havran Kaymakamhig1 Yaz Isleri Muidiiriinii

ilgili Gérevli :Her bir birimde islem yapilmak tizere kendisine evrak teslim edilen
memurlar




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

Elektronik Belge :Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlil
belgeyi.

Elektronik Ortam :Belge ve bilgilerin {izerinde bulundugu her ttrla bilgisayari, gezgin
elektronik araclari, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinlerini,

Evrak 11 ve Ilgelerde gonderilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesmeler

sirasinda veya sonucunda kamu kuruluglarinin kendi aralarinda gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla yazilan yazi resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi.

Giivenli Elektronik imza :5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gére; miinhasiran imza sahibine
bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimligini ve imzalanmis
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik
imzayi.

Resmi Belge :Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kisilere iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklar: belirli bir
standart ve icerigi olan belgeleri.

Resmi Bilgi :Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kigilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintlii seklinde olusturduklari, génderdikleri veya
sakladiklar: belgeleri.

Yazisma :Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalan ifade eder.

5-YETKILILER
Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler asagida gésterilmistir.

1-Kaymakam
2-Yaz [sleri Miidiirii
3-Birim Amiri

6-ILKELER VE USULLER
Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir. Bu amacla;

6.1- Swmirlann agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Bu nedenle, yetki
kullaniminda azami dikkat ve hassasiyetin gdsterilmesi gerekir.

6.2- Birim Amirleri ile ilgili Valilik ve Bakanlik Makaminca yapilan kurs, seminer, hizmet i¢i egitim
vb. gorevlendirmelerde mutlaka Kaymakamlik Makamindan Olur alarak ilge disina gikacaklardir. lce
disgma ¢ikislarda da mutlaka Kaymakamhgi yazili ve sifahi olarak bilgilendireceklerdir.
Gorevlendirmeler mutlaka Valilik Oluru ile yapilacak, [I Miidiirliikleri tarafindan yapilan
gorevlendirme ve yetkilendirmelere Kaymakamlik¢a izin verilmeyecektir.

6.3- Kendisine yetki devredilen kisi, bu yetkiyi devreden makamin onay1 olmaksizin baskasina
devredemez. Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin
imzalamasim emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

6.4- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklhidir
(Kaymakam, gerekli gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.)

6.5-Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu
yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.
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6.6-Birim Amirlerinin; mevzuatla dogrudan kendilerine taninan ve devredilmesi yasal olarak agikea
kisitlanmayan yetkilerinden uygun gorduklerin, sirrlarini ve konularim acikea belirtip bir i¢ yonerge
seklinde diizenlemeleri hak ve yetkileri saklidir.

6.7- Birim Amirleri bu yonerge kapsaminda yapacaklar: yazismalari kendi ad ve unvanlari ile yaparlar.
Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adimin altina
Kaymakam a. > ibaresi yazilacaktir.

6.8- Birim Amirleri, imzaladign yazilarda iist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamamnda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

6.9- Her kademe, yetkisi derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Gizli konular sadece bilmesi gereken
ilgililere bilmesi gerektigi kadar: ile agiklanir.

6.10- Kaymakamlikla difer makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin imzaya yetkili oldugu;
hitap edilen makamun seviyesi ile konunun kapsami ve snemi dikkate alinarak belirlenir.

6.11- Imzaya yetkili kiginin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevi baginda bulunmadig hallerde
vekili imza yetkisini kullamir. Daha sonra yapilan i§ ve islemlerle ilgili olarak imzaya yetkili kisiye
bilgi verilir.

6.12- Yazilarn ilgili birimce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.

6.13- Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin almmasim gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

6.14-Yazilarda yaziy1 hazirlayandan baslayarak, imza makamina kadar biitiin ara kademelerin
parafinin alinmasi esastir. Kaymakamin onayma ve imzasina sunulacak yazilarda daire amirinin
mutlaka paraf veya imzasi bulunacaktir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki
memur ve amirler bu yazimin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu
saglamaktan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

6.15-Onaylar, yasal dayanakh olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hicbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanag: olan mevzuat, 15 A (41 K (R Kammun: ... maddesi
.......................... yonetmeliginin ....................maddesi vb. gibi) acikca belirtilecektir. Buna uygun
olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

6.16- Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya sunulur. Yaz: ekleri; baglikl, ek numaral ve onayli olur.

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

6.18- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag1 yazilar Yaz Isleri
Miidiirltigiine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden geri almur.

6.19- Bakanliklarca ya da Valilikce Kaymakamhgimizdan goriis istenilmesinde birim amirleri
sncelikle Kaymakam ile goriiserek gerekli talimat alindiktan sonra cevap yazilacaktir.

6.20- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim™ notu konulan yazilar hakkinda, ilgili gérevliler en
kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile goriiserek geregi yapilacaktir.

6.21- Kaymakamin ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacag bildirilen islerden bekletilmesi onemli derecede mahsurlu olanlarin




geredi ve icrasi Yazi isleri Miidiirii tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilecektir.

6.22- Bagbakanlhigin “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tim kamu kurumlarmin sunduklari
hizmetlerin elektronik ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullammmina sunulmasi
hedeflenmektedir. Igisleri Bakanligi tarafindan gelistirilen “e-Icisleri (e-Bakanlik) Projesi” ile
Bakanliga bagli kurumlar arasinda tim yazismalarin dijital ortamda yapilmas, bilgi ve evraklarn
elektronik ortamda gonderilip alinmasi saglanacaktir.

6.23- Kaymakamlik Makamma gelen biitin resmi yazilar ve evraklar Valilik ve Kaymakamhk
Biirolan Kurulus, Gdrev ve Calisma Yonetmeligi ve Uygulama Yonergesi uyarinca e-igisleri projesine
uygun olarak islemleri yapilacaktir.

6.24- Birimlerce, imza i¢in Kaymakamliga sunulacak yazlar Yazi Isleri Miidiirligiine teslim
edilecektir.

6.25- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza icin beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinacaktir.

6.26- Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar, gérevlendirilen memur tarafindan takip edilecektir.
6.27- imzaya sunulacak yazilarin takibi higbir surette ilgisi olmayan kisiler tarafindan yapilmayacaktir.

7- SORUMLULUK

7.1- Birim Amirleri ve Yazi Isleri Miidiirii birimlerinin yazigmalarindan, kendilerine bu yonerge ile
devredilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve yonergeye uygunlugun saglanmasindan
sorumludur, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ise ilgili gorevliler
sorumludur.

7.9- Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasmin temininden (ilgili gorevlilerle
ortaklasa) ve tabi oldugu iglemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere stiratle
ulastirilmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan Birim Amirleri
sorumludur.

7.3- Tekit yazilari, yénetimde sagliksizlign bir gostergesidir. Tekide meydan veren birimlerde amir ile
birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.

7.4- Yazigmalarda, 3071 sayih Dilekge Kanunu ve 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili diger
mevzuatta belirtilen siirelerde vatandaglarin taleplerine cevap verilmesi esastir. Gecikmelerden ilgili
memur ve amirler miisterek olarak sorumludurlar.

7.5- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edildiginin
denetiminden ilgili yoneticiler sorumludur.
7.6- - Birim Amirleri, Birimlerinden ¢ikan yazilardan sorumludur.

7.7- Birim Amirleri tespit ettikleri 5nemli konulari derhal Kaymakama intikal ettirmekle yiikiimlidir.

7 8- Bazen kurumlarin kendi 11 Midiirlikleri ile Kaymakamlik Makam: atlanarak dofrudan yazisma
yaptiklan ve “Kaymakam Admna” ibaresini kullanmadiklar1 degerlendirilmektedir. Oysa Icisleri
Bakanh@ Valilik ve Kaymakamhik Biirolan Kurulus, Gorev ve Calisma Yo6netmeliginin 5.maddesinde
yazisma kurallart ve kanallarini diizenlemektedir. Anilan maddenin (b) bendinde Il Genel Idare
Kuruluglarinin il ve Ilge kademeleri arasindaki yazismalarinin Valilik ve Kaymakamlik kanaliyla
yapilacagi hitkme baglanmistir. Bu konuda tim birimler Yonetmelik hiikiimlerine titizlikle
uyacaklardir.




8- UYGULAMA ESASLARI
8.1- BASVURULAR, EVRAK HAVALESI, GELEN GIDEN EVRAK

Vatandaslarimiz Anayasanin 74. maddesi uyarnca, istek, dilek ve sikayetleri ile ilgili olarak yetkih
makamlara bagvurma hakkinda sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine
“Kaymakamlik Makami” daima agiktir,

a- Vatandaslarm sahsi talep ve isteklerini dile getiren, karar ve icraya yonelik olmayan rutin dilekgeler
(Niifus-tapu kaydi, SYDV dan yardim talebi vb) ile memurlarin izin dilekcelerini “Kaymakam yerine”
havalesini yapmaya Ilce Yazi Isleri Miidiirti yetkilidir.

b-Kaymakamin Makamda bulunmadigi zamanlarda, geg havale edilmesinde sakinca bulunan yazili ve
sozlii bagvurular, Ilge Yazi Isleri Miidirii tarafindan kabul edilecek ve ilgili kurulusa havale
edilecektir. Akabinde bu durum Kaymakamlik Makamina iletilecektir.

c-Kaymakam disinda yapilan havalelerde, evrak {izerine herhangi bir not veya talimat yazilmayacaktir,

¢-“Sifre mesajlar”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve Kaymakam adina gelen biitiin yazilar kapali olarak
Yaz [sleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak lzere teslim alinacak ve kayitlarnn ayri olarak
tutulacaktir.

d-Kaymakamliga gelen diger yazilar Kaymakamlik Evrak Biirosunda acilacak, gorevli memur
tarafindan kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacaktir.

e-Anayasanuzin 74.maddesi ve 3071 sayih kanunla vatandasin dilekge hakki diizenlenmis, ayrica 4982
sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu da 24.10.2003 tarihli Resmi Gazetede yayimlanmistir. Tirk
vatandaglariin ve Tiirkiye’de ikamet eden yabancilarin kendileri ve kamu ile ilgili dilekce ve
sikayetleri konusunda yetkili makamlara yaptiklar1 bagvurunun sonucu veya yapilmakta olan islemin
safahati hakkinda dilekce sahiplerine en geg¢ 30 giin icinde gerekgeli olarak, yazili cevap verilmeli,
sonug ayrica bildirilmelidir.

£Birim Amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulart dogrudan kabul etmeye,
kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyam veya yasal bir
durumun aciklanmas: ise bunu 3071 sayili kanun kapsaminda dilekge sahibine bildirmeye yetkilidir.
Bunlarin digindaki taleplere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

g-Birim Amirleri yazili ve sozlii olarak kendilerine yapilan basvurulardan konunun ¢6ziimiing yetkileri
diginda goriirlerse Kaymakama bilgi sunacaklar, direktife gore islemi sonuclandiracaklardir.

8.2- BASINA BILGI VE DEMEC VERME

2-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 15. maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda basina,
haber ajanslarina veya radyo-TV kuruluslarina bilgi ve deme¢ verme yetkisi Bakana, illerde Valiye
veya yetkili kilacaklar grevliye aittir.

b-Basina verilecek rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazirlanip “Basin Bilteni” haline
getirildikten sonra Kaymakamliga teslim edilecek, geregi Kaymakamlik¢a yerine getirilecektir.

c-Basimn mensuplarimin talep ve bagvurular iizerine, teknik bilgi mahiyetindeki konular hakkinda bilgi
edinmeleri hususlarinda da gerekli kolaylik gosterilecektir.

d-Basinda ¢ikan ihbar ve sikayetler ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin
dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama sunulacaktir.




iKiNCi BOLUM
IMZA YETKILERI

9-KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI VE IMZALAYACAGI YAZILAR

9.1- Bu Yonergede Yazi Isleri Midirii ya da Birim Amirlerinin onaylayacag1 ya da imzalayacagi
belirtilen yazilar disindaki biitiin yazilar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Bununla birlikte;

9.2- [sin geregine ve konunun O&zellifine gore Bagbakanlik ve Bakanhklar ile Mistakil
Miistesarlik/Bagkanhk/Kurul/Rektorliik ve Genel Miidiirlitklere yazilacak her tiirlti yazilar,

9.3- Valilik Makam ve diger Valilik ve Kaymakamliklarla yapilan her tiirli yazigmalar,
9.4- [lcedeki Birimlerin {ldeki Genel Kuruluslar ve Bolgesel Kuruluglarla yapilan yazismalar,

9.5- Cumhuriyet Savciliklari ile Mahkemelerden gelen yazilara cevaplar ve secimlere iligkin
yazigmalar,

9.6- Garnizon Komutanhg: ve Askeri Kuruluglarla yapilacak yazigmalar,
9.7- Belediyelere goriis ve teklif bildirilmesine iliskin yazilar,
9.8- Prensip, yetki ve uygulamaya gelen usulleri ve sorumluluklart degistiren direktif ve genelgeler,

9.9- Sifreli, gizli, ok gizli, kigiye 6zel ve Kaymakam adina gelen ve Ozel Kalem Biirosundan ¢ikan
yazilar,

9.10- Birim Amirlerinin teklif ve ceza maksadiyla yazdiklar1 yazilar ile Birim Amirlerince gonderilen
snemli tekliflere olumlu veya olumsuz verilecek cevaplar,

9.11- Haber alma, genel asayis ve giivenligi ilgilendiren konularla ilgili yazigmalar ve toplumsal
olaylara iliskin hususlar ve cesitli ruhsat onaylar,

9.12- Harcama Yetkilisi (ita Amiri) olarak Kaymakamin imzalayacagi Odeme Emirleri ile Thale
Onaylar ve Sozlesme yazilan,

9.13- Kaymakamlik Makamunca goriis, teklif ve degisiklik iceren konulara iliskin yazilar,

9.14- Kalkinma plan ve programlan ile dnemli projelerin teklif yazilar ile yatirim, planlama ve
koordinasyona iligkin teklif ve dneriler,

9.15- Mevzuat geregi Kaymakamlik¢a alinmasi gereken karar yazilar ile Kaymakamin bagkanlik ettigi
Kurul kararlarma iliskin yazilar,

9.16- Her diizeydeki Mahalli Idareler ile yapilacak yazigmalar,

9.17- 5442 Sayili Yasaya gore personel gorevlendirme yazilari ile her kademedeki personelin yer
degistirme teklifleri,

9.18- Birim Amirleri ile her kademedeki memurlara verilecek taltif, tenkit ve ceza igeren yazilar ile
Kaymakamin yetkisi dahilindeki disiplin islemlerine iligkin yazilar,




9.19- Dogal afetler, cevre ve halk saghf acisindan dnem tagiyan ve Kriz durumunda yapilmasi
gereken her tlirlii yazigmalar,

9.20- Devletin hiikiim ve tasarrufunda bulunan hazine §zel miilkiyetindeki tasinmazlarin herhangi bir
amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

9.21- icrai mahiyet arz eden ihbar ve sikdyetler ile bunlarin havalesi, Valilik ve Bakanliklardan gelen
normal evraklarin havalesi ve islemleri ve bununla ilgili yazigmalar,

9.22- Birim Amirlerinin hastalik, mazeret izinlerine ait yazismalar,

9.23- Kamu gorevlilerinin gdrevden uzaklastirilmalar ve goreve iade edilmelerine iliskin Oneri ve
yazismalar,

9.24- Bir gorev ifasi i¢in [lge digma resmi tagit gdrevlendirme yazilari,

0.25- Her tiirlii tenkit yazilar1 ve tenkitlere cevap yazilar ile denetim sonucu diizenlenen Teftis
Raporlarina verilecek cevap yazilari,

9.26- Mevzuat1 geregi Kaymakamlik¢a imzalanmas: gereken her tirl yazilar,
9.27- Kaymakamhk Genel I Yurttiimiini ilgilendiren her tiirlt yazilar,
9.28- Kaymakamin uygun gordiigii diger yazilar,

10- YAZI iSLERI MUDURUNUN SORUMULULUKLARI iLE ONAYLAYACAGI,
IMZALAYACAGI ve HAVALE EDECEGI YAZILAR

10.1- Kaymakamin katilmadig: toplantilara bagkanlik edilmest,
10.2- [lce Idare Kurulu raportorlik gérevi,

10.3- Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen dilekgelerden
Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekcelerin ve evraklarin havalesi.

11- BIRiIM AMIRLERINE DEVREDILEN GENEL IMZA YETKILERI

11.1- ilce icinde veya diger illerle yapilacak yazismalarda 5442 sayil 11 Idaresi Kanununun 9.maddesi
(b) fikrasinda belirtilen “hesabata ve teknik hususata ait” yazilar,

11.2- Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina tebligine
iliskin yazilar (4483, 3091 say1l1 Kanun gibi hak doguranlar harig),

11.3- Kaymakamun ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmas: talimatint verdikleri genelgelerin
gdnderilmesine iliskin yazilar,

11.4- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandinlmasi igin bilgi veya belge istenmesi ile
ilgili yazilar,

11.5- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin gorig ve katkisin
gerektirmeyen yazilar.

11.6- Kuruluslarin, bagh olduklar il ve Bolge Miudtrliikleri ile diger tst makamlara periyodik olarak
gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,




11.7- Yeni bir hak veya yiikiimlilik dogurmayan, bir direktif veya icra talimatim igermeyen
Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektirmeyen mutad yazilar,

11.8- Odenek talepleri ve 8deneklerin alt birimlere bildirilmesine iligkin yazilar,
11.09- ilge icinde gorev geregi giinii birlik tagit gdrevlendirme onaylari
11.10- Yanlis gelen yazilarn iadesi ile ilgili yazilar,

11.11- Déner Sermaye [sletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve gahigmalar ile ilgili
yazilar,

11.12- Birimin gérev alanina giren dilekge ve bagvurularn kabulii ve havalesi ( Bu gorev “Dilekge
Kabul ve Havalesi” baglig1 altinda agiklanan esaslar dogrultusunda yiiriitiilecektir.)

11.13- 2022, 5510 ve 3294 sayil yasalar geregi yazilan yazilarin imzasi,
11.14- Tiiketici Hakem Heyeti Baskanlig1 ve Heyete iliskin yazilar (Yazi [sleri Miidiirii)
11.15- Yurt dis1 bakim belgeleri {lge Yazi Isleri Miidiir tarafindan imzalanacaktir.

11.16- Ambulanslarin acil durumlarda il ici gérevlendirilme onaylari, kendi harcama yetkilileri
tarafindan imzalanacaktir.
‘ UCUNCU BOLUM _

DILEKCE - EVRAK KABUL VE HAVALESI
12- DILEKCE KABUL VE HAVALESI
12.1- Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta ve e-mail yoluyla gelen dilekcelerden;
a) Icerigi itibariyle Kaymakamlik goriisii olusturulmasini gerektirmeyen, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler {izerindeki gdzetim ve denetim yetkisiyle ilgili
olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina, saptanmasina veya bilinmesine iligskin dilekceler

flce Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan,

b) (a) fikrasinda belirtilenler digindaki dilekgeler Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale
edilirler.

12.2- Biitiin Birim Amirleri kendi daireleriyle ilgili bagvurulan ve dilekceleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydm1 yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen husus var olan bir
durumun aciklanmas: veya dgrenilmesi ise bunu dilekge sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

12.3- Kendisine bagvurulan birim amirleri dilek¢e konusunu kendi yetkileri diginda goriirlerse dilekge
Kaymakama sunulacak ve goriigii dogrultusunda geregi yapilacaktur.

12.4- Diigiin, nisan vb. eglenceler icin verilen dilekgelerin havaleleri ilgili Amirlerce yapilacaktir.

12.5- Niifus ve tapu kaydi, SYDV yardim talebi vb. gibi dilekgelerin havalesi ilgili Birim Amirlerince
yapilacaktir.

12.6- Tiifek sahipligi, av tezkeresi vb. i¢in verilen dilekgelerin havalesi ilgili Amirlerce yapilacaktir.




: 12.7-'Kaymakamhk disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler iizerine Kaymakam,
kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de Birim Amirleri digindaki gdrevlilerce herhangi
bir talimat yazis1 yazilmayacakiir.

12.8- Tiim birimler kendilerine ulagsan dilek¢eleri normal defter veya elektronik ortamda kayit altina
alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayil *‘Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasi Hakkinda Kanun’da
belirtilen zaman ve usule uygun olarak bagvuru sahibine bilgi vereceklerdir. Elden takip edilmeyen
dilekceler icin *¢ alnd1 belgesi” verilecektir.

13- EVRAK HAVALESI

13.1- Kaymakamliga gelen evraklardan:

a) Ada yazili ve kisiye 6zel damgali olanlar, muhatabi olan kisi veya makam tarafindan acilacaktir,

b) Cok gizli ve gizlilik dereceli evraklar, Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan Makam huzurunda acilacaktir,

¢) Diger evraklar ise agilarak ilgili da_irelerine havalesi yapildiktan sonra; yonergede belirtilen yetkiler
cercevesinde, Kaymakam ya da Yazi [sleri Mudiiriintin imzasina sunulur.

13.2- Asagida belirtilen evraklar; Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

a) Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iligkin yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

b) Atamasi yapilan personelin 6zlitk dosyalarimn génderilmesi ile ilgili evraklarm havalest,
¢) Kaybolan muhtar muhiirleri ile ilgili yazilarn havalesi,

d) Askerlik karar1 alinmasimna iligkin teklif yazilar, Askerlik yoklamasini yaptirmayanlar ile ilgili

olarak Askerlik Subesi Baskanlig: ile Emniyet ve Jandarma Kuruluslar: arasinda yapilan yazismalarin
havalest,

13.3- Bakanliklardan gelen tiim Genelgeler mutlaka Kaymakamhk Makamina arz edilecektir.

DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER

14-RESMi YAZISMA USULLERI

14.1- Biitin yazismalar, Bakanlar Kurulunca onaylanan ve 02/02/2015 tarihli 29255 Sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige”
uygun olarak yapilacaktir, yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Makamin imzasina
sunulacak yazilarda silinti, kazinti, daksil ile diizeltme gibi, yazmin gérimiini bozacak durumlarin
bulunmamasina dikkat edilecektir.

14.2- llce Idare Sube Baskanlan bu Yoénergede verilen yetkiler diginda il idare Sube Baskanlar ile
dogrudan yazisma yapamayacaklardir.




BESINCi BOLUM

SON HUKUMLER

15-UYGULAMAYA TLiSKIN DIGER HUKUMLER

15.1-Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

15.2-Iigede kurulusu bulunmayan gérevler Makam karari ile bu gbreve en yakin birim tarafindan
ylirlitlilecektir.

15.3- Bu Yonerge Birim Amirlerince dikkatlice incelecek, tiim Memurlara imza karsilig: okutulacak
ve en yakin yerde bagvurmaya hazir bir sekilde DAIMI TAMIMLER dosyasinda muhafaza edilecektir.

16-YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

Bu Yonergedeki sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda ve tereddiit edilen hallerde
Kaymakamin emriyle hareket edilir.

17-YURURLUK
Bu Yonerge yayimlandig: tarihte yiiriirliige girer.

Havran Kaymakamliginin bu konuda daha once yayimladigi diger emir ve talimatlar yuriirliikten
kaldirlmustir.

18- YURUTME

Bu Yonerge hiiktimlerini Havran Kaymakam yiiriitiir.
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