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IMZA YETKILERI YONERGESI



BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1- Bu Yénerge ile; Besiri Kaymakamligina 5442 sayili [l Idaresi Kanunu ve
diger kanunlarla verilen gorevlerin “Kaymakam™ veya “Kaymakam adina,” belirli bir is
bolumii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli. hizli ve
dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk
duvgusunun alt kademelerle paylasilarak gii¢lendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak
ylirtitiilmesi amaglanmistir.

e Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

e Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek. islerini daha siki ve
istekli yapmalarini saglamak.

e Ust makamlarin 6nemli konularda calismalarini, karar almalarini kolaylastirmak ve
zaman kazandirmak,

e Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak. hizmeti
ve is akisint hizlandirmak,

e Halka ve 1§ sahiplerine kolaylik saglayarak yonectime karsi giiven ve sayginlik duyguiarini
gliclendirmek ve gelistirmek.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yéaerge: ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh kamu kurum ve
kuruluslarinin Miidiir/ Amir. ve Baskanlan ile daha alt kademedeki gorevlilerin hizmet ve
faaliyetlerine iligkin imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina
iliskin ilke ve usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK
Madde 3- Bu Yonerge.

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili Il idaresi Kanunu,

¢) 10/07/2018 tarih ve 1 sayil Cumhurbagkanhg: Tegkilati Hakkinda Cumhurbaskanli
Kararnamesi

¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

¢) 04/12/1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlan ve Diger Kamu

Gorevlilerinin Yargilanmasi [lakkinda Kanun,



f) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete” de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Ydnetmeligi.

g) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayih Resmi Gazete' de yavimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

8)10.06.2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik™

h) 2018/13 sayihh Cumhurbaskanhg: Genelgesi,

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonergede yer alan deyimlerden,

Yonerge : Besiri Kaymakamha Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk : Besiri Kaymakamhigimi

Kaymakam : Besiri Kaymakamini

Birim Amiri : Bakanhklarin ve genel midirliiklerin 1lge diizeyindeki

birinci derece
de vetkili amirlerini
Birim :  Bakanliklarin, genel miidirliklerin ilge diizeyindeki
kurulusunu
VETKILILER:
Madde 5- Yonergede adi gegen yetkililer: Kaymakam. Birim Amirleri, Kaymakamlik
Birim Muddrleridir.

iIKINCI BOLUM

iLKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI
Madde 6- Ilkeler

Yetkilerin sorumlulukia, dengeli. eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydmlaulir. Yetki derecesinde
“bilme hakkinmi™ kullanir. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Birim Amirleri kendi
birimlerivle ilgili olarak “hilme hakki” Kkullanir. Bu amagla her makam sahibi
imzaladi@i yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek. zamaninda bilgi
vermekle yikimltdiir.

Imza vetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
6neminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir,

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

Kendisine vetki devredilenler, bu vetkiyi Kaymakamin onayr olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak: kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin
onayi ile astlarina devredebilir. Bu durumda. onayin bir 6rnegi llge Yaz Isleri
Mudiirliigiine génderilir,

Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yaymmlanmasi esastir. Ancak:
acele hallerde Yazi [sleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin
bir 6rnegi gerekirse bilgi igin ilgili birime gondertilir.



Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan stirekli hizmetlere
iligkin dilekgeler dogrudan dogruyva ilgili kuruma verilebilir.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir,
Birim Amirleri tist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihgr ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleverek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda harcket ederler.

Basinda ¢ikan thbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi {izerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonug¢ en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik
Makamina bildirileccktir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakama aittir.

Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personcl tarafindan basin ve yaymn
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

Tlm yazismalarda: 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yoénetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan vazilar kendilerine yetki devredilen Kkisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilir.

Kurumlar tarafindan clektronik ortamda yapilan yazigsmalar “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerinde belirtilen kurallara
uygun olarak yapilir.

[lge igirdeki birimler; Adli Makamlar, Garnizon Komutanhigi ve Belediye Bagkanlig ile
yapacag vazismalan Kaymakamlik kanali ile yapacaktir.

Bu Yonerge ile kendilerin: Kaymakamlik adina devredilen imza yetkileri kullanilirken
vazismalarda “Kaymakam adira™ (Kaymakam a.) ibaresi kullanithr. Ancal. Birimler, kendi
aralarinda veya bagl birimleri ile yapacaxlari dogrudan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi
kullanilmaz.

Havale evrakinda veya yazida “Gortigelim™ notunun bulunmasi halinde. ilgili gorevliler en
kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli
aciklamay yaparlar.

Birim Amirleri, kendilerine bagh kuruluslar ile 5442 sayili il Idaresi Kanunu'nui 27 ve
miiteakip maddelerinde belirtilen Il¢e Idaresinin bagi v mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel
hizmet yirttimlerini cngelleyici, kisitlayict veya ortadan kaldiricr yazisma vapamazlar.

Kamu kurum ve kurulusiarinin diizenleyecekleri toplanti, agihig. panel vb. etkinlikler
nakkinda, koordinasyonur: saglanabilmesi  bakimindan program vapilmadan  dnce
Kaymakamlik Makamina biigi verilir.

Imza vetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde. devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Madde 7- Sorumluluklar

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore harcket edildiginin  denetiminden ilgili Birim  Amirleri
sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve vapilan islemlerden Kaymakama
karsi sorumludur.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozIii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa stirede ilgili Makama
bilgi verilir.



Birim amirleri kendilerine bagh tiim birimlerin is viirtGtimlerini takip ederler. Kamu
hizmetlerinin yiriitimii  agisindan birimlerin Makamla iliskilerinin  Birim Amirleri
aracihigi ile viiriitiilmesi esastir.

Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden
ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklan
paraf ve imzadan miistercken ve miiteselsilen sorumludur.

Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza Kartonuna konulmak suretiyle gerck
makam sekreterinin ve gerekse evrak biirosuna teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan
sonra ilgili birimlerin bu is i¢in gérevlendirilenleri taratindan teslim alinir.

Madde 8- Yazilarin imzaya Sunulmasinda Yéntem

Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar géz

ontinde bulundurulur:

Bilgi vermeyi ve agiklamayr gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. On inceleme ile gérevlendirilenler hazirlamig olduklar
sorusturma dosyalarint  bizzat kendileri Kaymakamlik Makamina arz edeccklerdir.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakam Sekreterligine teslim
edilecektir.

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

Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birtm amirinin paraf ya da imza tarihinden itibarcn, yazilar en geg
ertest 1 glini Kaymakamhiga imzaya sunulur.

Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan Kisitar
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca cvrak teslimi vapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlar
tarafindan Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, agia al'lnma. isten cl g¢ektirme, géreve iade, agma. kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklan, tiiketici haklar ile
ilgili yazilar gibi onem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

Sikayvetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asalcten veya
vekaleten her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga vapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
vazilart Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

Madde 9- Uygulama Esaslan

Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74. maddesi. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya
kamu ile ilgili, sikayet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler.
Basta Kaymakamlik Makami olmak iizere biitiin kamu kurum ve kurulusglari bu taleplere
daima agik olacaktir.



Sikayet ve icrai nitelik tasiyan dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili
kuruluslara havale edilir. Kaymakamlik Makami'na yapilan yazili basvurulardan takdire
taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gortlmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik
olarak rutin dilekge ve miiracaatlar dogrudan ilgili kuruma yapilir. flge birim amirleri
kendilerine dogrudan gelen ve Kaymakam imzasi tasimayan evraklar arasindan kendi
takdirlerine gore segerek, Makamin goérmesi ve bilmesi gereken konular hakkinda
kendilerine bilgi verecek. onlarin konu ile ilgili talimatlarini alacaklardir.

Birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulan dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydinmi yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071
sayil1 yasada belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir.

Madde 10- Genel Yazisma Kurallari

ilqe icindeki Birimler: Adli Makamlar, Garnizon Komutanhgi, Belediye Bagkanhg,
Ildeki kuruluslar, farkli Illere bagh kuruluslar ile yapacag yazigmalari Kaymakamlik
kanali ile yapacaktir.

Bununla beraber bu yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla [lge Birimleri. talep ve goriis
niteligl tasimayan; miilki makamlarin bilmeleri gerekmeyen teknik ve hesaplarla ilgili
ayrintiya. istatistiki bilgi ve durum tespitine iliskin konularda, kendi aralarinda ya da
farkl il ve ilgelerdeki kuruluglarla dogrudan yazigsma yapabilir.

Birim amirlerince Valilik Makamina hitaben yazi yazilmayacaktir. Birim amirleri
imzast ile vazilan vazilar kendi teskilatlarinin 11 birimlerine dogrudan yazilacaktir.
Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Makam tarafindan goriildiikten son-a.
alinan talimata gore harcket edilecek, eviak, havalesiaden sonra ilgili birime gonderilecek
ve 1zlererck sonucundan Makama bilgi veriiecekur.

Kaymakamlik Makamina gelen yukarndaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar
[lgc Yazr Isleri Evrak Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer
berirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale
edildikten sonra, Yaz Isleri arsivinde saklanmas: gereken evrak, belge tarayicida taranip
e-icislert sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere cevk edilecektir. Ancak elektronik ortam
disinda gelip argivde saklanmasi gerckmeven cvrakin da kayitlar elektronik ortamda
tutulacakzir.

Kaymakam tarafindan havalesi vaptlan ¢vrakta not disiilmesi halinde, ilgililer tarafiadan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve sifreicr Kaymakam tarafindan havale edilecek ve fzel
biiroda kaydi tutulacaktir.

Kaymakamin imzalayacag1 yazilar, aksinc 6zel bir hiikiim ve talimat olmadik¢a birim
evragn hazirlayandan sonra mutlaka ilgili Birim Amiri tarafindan da paraf edilir.
Onay/Olurlar isc yazinin sol alt kosesine. “Uygun Goriisle Arz Ederim” ibaresi
yazilarak yine ilgili Birim Amiri tarafindan imzalanir.

Imzalanmak (izere Makama sunulan yazlar iizerinde diizeltme yapilmas: halinde:
diizeltme vapilan yazi, veniden yazilan yazinin ekine konulur.



UCUNCU BOLUM
IMZA ve ONAYLAR
Madde 11- Kaymakam Tarafindan Ac¢ilacak ve Havale Edilecek Yazilar

Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gérev béliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacakur. “ Cok Gizli ", “Kigiye Ozel " ve “...isme... " yazlarla, sifreler, Kaymakam
tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam taratindan yapihir.

Vali ve tistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri ile yeni diizenlemeleri, yaurim ve planlamalan igeren
dilekgeler,

Her tiirlii atama. yer degisikligi. gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilari.

Asayis ve glivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

Yarg: organlarindan gelen yazilar,

Madde 12- Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar

Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordiigii konular.
Vali ve Vali Yardimcist imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Valilige sunulan Kaymakamlik
goriis ve tekliflerini igeren yazilar.

Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.

Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar.

K:iymakamlik¢a vayinlanacak direktif ve genelgcler.

Siyaci partilerle ilgili islemler.

Prensip, vetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar.

Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan
yazilar.

Halk sagligi. bulasici hastaliklar, ¢evre sorunlari ve hayvan saghgi ile ilgili yazilar.
Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

Disiplin sorasturmalarimin baslatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza
yazilari, gorevden uzaklagtirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére 6n inceleme
arastirma yapilmasina iliskin yazilar,

5442 Sayili Yasanin 31. maddesinin (f} hkrasi uyarinca llcede teskilati ve gorevii
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli daireyi belirtme
yazilari.

[lge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.
Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikdyeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekg¢elerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

Haber alma. genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar.

llge simirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhginin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar.

Toplu is s6zlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

Yarg organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmast ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik
goriis ve onerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

idari Yargiya Kaymakamlik tarafindan agilan dava dilekgeleri ile verilecek savunma
yazilari.




Vali, vali yardimeisi imzasi ile gelen vazilara verilen cevabi yazilar.

Yarg: kuruluslarina génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tirlit yazilar (llge Niifus Muidiirliigii ve Tapu Midiirliiginiin davalarla ilgili
vazilari, llige Jandarma Komutanliginin ve lige Emnivet Amirliginin adli gorevierinden
dogan yazilari ve icra takip yazilart harig).

[lge Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara vonelik 6neri ve talepler ile vaturim harcamalarina iliskin olarak ilgili
makamlara yazilan yazilar.

llge iginde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan
vazilarla, aym birimlerden gelecek dnemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

[lge iginde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlari ve Mahalle Muhtarlariyla ilgili
thbar ve sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin miifettis
talebi ile ilgili yvazilar.

[Ilce Topyekin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazrliklarn Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili vazismalar.

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

Tekit vazilan ile bunlara verilecek cevap yazilari.

Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve 6nemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gordiigii diger yazilar ve 3091 sayilh Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzatanmasi.

Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerrne yazilan vazilar ile diger il
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar.

5442 sayih Il Idaresi Kanununun 9. maddesi uyarinca Ilde wskilat ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli dairevi belirtme yazilari,
Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina veriiecek cevaplar,

Sinir Anlasmazhig, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldinlmas:
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirli bildirim ve goriis yazilari,

Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan tagmmazlarin
sat's, kira, tahsis, irtifak hakki islemlerine iliskin olarak Kaymakamlik goriigii gerektiren
vazilar,

Milli Mudafaa Miikellefiyeti Kararlart.

Bizzat kaymakamin Baskanhk edecegi toplantilarin gagn yazilar.

Afet vukuunda 7269 sayih Umumi Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve 7126 sayili Sivil Savunma Kanununun
uygulanmasi ¢ercevesinde yapilacak 6nemli yazismalar.

Ugiincii defa tekit edilen yazilar.

Temyiz ve yiiriitmeyi durdurma kararlarina yapilan itiraz yazilari.

2521 Sayili Kanun kapsaminda yivsiz tiifeklere iligkin onaylar.

6284 Sayili Ailenin Korunmasina ve Kadina Karsi Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun
3. Maddesi hiikiimleri geregi verilen koruma kararlari.

4734 Sayih Kamu Thale Kanunu ve 5018 Sayih Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlcre iligkin yazilar.

[lce birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar.

Kanun. tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar.




Madde 13- Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar

e Mer'i Mcvzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasint gerekli gordiigii konular.

e 3091 sayili Kanuna gére yapilan sorusturma dosyasinin incelenmesi ve verilen karar
yazilar

e Ilgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykin durumlarin tespiti
halinde kapatilmasina iligkin onaylar.

e Teskilati veya gdrevli memuru bulunmayan islerin yiriitiilmesine ait hizmetlerin,
yakin ilgisi bulunan herhangi bir sube baskanhgindan istenmesi ile dairc ve
miiesseselerde ¢alisan uzman veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli
vazifelerinc halel gelmemek sartiyla genel ve mahalli hizmetlere ait islerin
goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar.

e Birim amirlerinin il i¢i ve il dist gérevlendirme onaylari ile tiim personelin il dist tasit
gorevlendirme onaylart.

e Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iligkin onaylar.

e Ogrencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gorev geregi Il digina gidecek kamu
gorevlilerinin izin ve arag onaylari.

o [liikiimet Komiseri gérevlendirilmesine iliskin onaylar.

e l¢e muhtarlarinin izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylari,

¢ Birim Amiricrinin (Karakol Komutanlari. Ogretmenevi Midiirii ve Halk Egitim
Merkezi Midiirii dahil) yillik, mazeret ve hastalik (sagiik) izinleri ile tiim kamu
persor:elinin Kanundan kaynaklanan (éliim, dogum ve diigiin nedeniyle kullanilanlar)
mazeret izinleri disindaki mazeret izinleri ve 3 (ii¢) glinden fazla hastalik (saghk)
izinlerine iliskin onaylar.

e Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylari.

e 2911Sayih Toplanti ve Gosteri Yiriiytisleri Kanunu ile ilgili onaylar

e 5442 sayih Il idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumlardaki gérevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gérevlendirmeler.
disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, gorevden uzaklagtirma, géreve iade ve 4483
sayill Kanuia gore alinacak 6n inceleme onaylan ve karari.

e Devlet binalarimin sabotajlara karst korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylar
ile 7269 sayili kanuna gore alinan onaylari.

e Harcama vetkilisi olarak Kaymakamn imzalayacagi 6deme emirleri.

e Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar.

o Ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesine. vekil tayini onaylari,

e Ogretmenlerin vekil, miidiir vekilligi ve ilge iginde personel gegici gorevlendirmek ve
miidiir yetkili 6gretmen olarak gérevlendirilmelerine ait onaylar.

e Idari para cezalarinin onaylamasi,

e EK ders ticret onaylari

e ll¢e Cevre Koruma Unitesi tarafindan teklif edilen igyeri kapatma onaylari



o llge Tarim Miidiirliigii tarafindan 5179 Sayili Kanuna gore teklif edilen is veri
Kapatma onaylari.

e Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin gegici
kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay ve vazilar

e Ogretmenlerin gorevli olduklar okul disinda ders tamamlama onaylari.

o 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu geregince gorevden uzaklastirma, gorevden
uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina iligkin onaylar,

e 657 sayih Devlet Memurlar Kanunu Kapsaminda basari, tistiin basar belgeleri ve ddiil
verilmesine iligkin iglem onaylari.

e [l¢e Afet Planlarinin onaylari,

e llge Sabotaj Planlarina iliskin onaylar,

e  Siir Anlasmazligi, Milki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmast ve Kaldirilmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylari,

e Kaymakam tarafindan uygun goriilen diger onaylar,

e Bakanlklardan llge Belediyelerine gelen yardim ddeneklerinin sézlesme onaylarinin
imzalanmasi,

Madde 14- Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazilar
Ortak Hiikiimler

e Biriin Amirleri; Keymakam adina dairelerinin yurtittigii i ve hizmetlerin azami
tasarrufa uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine ¢aligir,
ter Uirld, izleme ve denetleme yetkilerini kullanirlar.

e Buamagla;

e Birim amirleri memurlarinin is boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili
hizmet ve islemlerini bastan sona kadar yiriitiip sonuglandinlmas:nt izler ve
denctlerler.

e Birim amirleri gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi i¢inde
bulunurlar.

e Kendilerine bagh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sckreterligini yapar.
zamaninda toplaniualarin ve alinan kararlarin uygulanmasini sagiarlar.

e Kendilerine bagh birimlerde is disiplininc ve mesai saatlerine, dairclerde diizen, tertip
ve temizlige uymayi saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalan ve
darbogazlan giderirler.

e Kamu personclinin kilik ve kivafetlerini, tutum ve davraniglarini 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zcl mevzuatlarina ve yonetmeliklerine
gore denetler, aykirt hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

e Birim amirleri kendi aralarinda ve 11 teskilatlar ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirnm niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik muhtevali konularda
Kaymakam Adina (Kaymakam a.) ibaresini kullanmayarak: Valilik ve Kaymakamhk
kanalindan gegirmeden imzalan ile yazigmalarim yapacaklardir.

Buna gore;




Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine
duyurulmasina iliskin yazilar.

Birim personelinin izinleri (saghk raporlari ve mazeret izinleri hari¢) adil, dengeli ve
hizmeti aksatmayacak sekilde diizenlenecek. aynica dogum. 6liim ve diigiin izinleri
ilgili birim amirleri tarafindan degerlendirilerek kullandirilabilecektir.

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar.

Herhangi bir ihbar ve sikdyet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gercktirmeyen
mutat dilek¢e havaleleri ve bu dilekgelere (basvurulara) verilecek cevaplar.

Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarinin i¢ igleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik konularda yazilan yazilar.

Makama sunulmak iizere hazirlanacak il i¢i ara¢ ve memur gorevlendirilmesi yazilar,
Yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es
makamlara yazilan ayni kabil diger yazilar.

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonug¢landirilmasi i¢in belge veya bilgi
istenmesine iliskin yazilar.

llge i¢inde Kaymakamlk tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

flce dig'na veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan istenmesi
ve gonderilmesine iliskin yazilar.

Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen basvurma dilekgelerinir veya direkt
olarak birvimlere verilen dilekgelerin  (maddi olay ve durumlarin  kaydina,
belirlenmesine veya bilinmesine iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara
verilecektir.) incelenmesi veya bilgi istenmesi igin yazilan yazilar.

Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina
ihtiya¢ duyulmayan yazilar.

Kaymakamin imzalayacagi yazilarin parafi,

Haciz Varakalarinin imzalanmasi,

Hesaba ve teknik hususlera iliskin olarak siral iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar.
Yipranan demirbas detierlerinin  yenilenmesine ve diislimiine iliskin onay ve
vazigmalar.

Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi i¢in muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

Yanhs gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar.

flce Yazi isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

3091 sayih Kanunun uygulanmast ile ilgili hazirhk islemleri.

ilcede faaliyet gosteren derneklere “Dernek Temsil Belgesi™ verilmesine iligkin
yazilar,

[Igemizde gorev yapan muhtarlara “Gorev Belgesi™ verilmesine iligkin yazilar,




Muhtaclik, SYD Vakfi, Gelir Tespiti, Yashhk maasi arastirmasi gibi birimlerden
bilgi toplanmasina yonelik yazilarin havalesi ve imzalanmasi,

Yurt disinda ¢alisan vatandasa ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

Mahalle Muhtarlarin onayladigi belgelerdeki imza ve miihiirlerin Muhtarliklara ait
oldugunu tasdik etmek,

[lce Idare Kuruluna Karar alinmasi i¢in gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve
karar sonrasi ilgili kurumlara yazilacak yazilar,

llge Insan Haklar Kurulu is ve islemlerine iligkin yazilar,

Ilge Tiiketici Hakem Heyeti is ve islemlerine iliskin yazilar,

Kaymakamlik Evrak Biirosuna Il, Ilge. kamu kurumlari veya sahislardan gelen,
igerigi itibarivle Miilki Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve sikayet niteligi
tasimayan, kaymakam havalesi gerektirmeyen tim evrak ve dilekgelerle, maddi olay
ve durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine iliskin dilekgelerin
herhangi bir kayit diismeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda
(clektronik imzayla) havalesi islemleri,

Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadigi sirada ¢ok acil yazilarin
gelmesi halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum [lge Yaz1 Isleri Miidiirii
tarafindan ilgili birime intikal ettirilir, gereginin yapilmasi gecikmeksizin saglanir ve
en kisa yoldan Kaymakama sunulur,

Kaymakamin onayindan gegmis kararlarin ilgili mercilere gonderilmesine iligkin
vazilar,

Kaymakam Baskanhginda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alinan kararlarin
ilgili kisi ya da kurum/kuruluslara bildirim yazilar.

Kaymakam tarafindan olar verilen 6zliikk islemlerine iliskin her tiirli. onaylarinin
ilgili verlere gonderilmesine dair yazilar,

Rir islemin ve dosyanin tamamlanmasina ydnelik olarak bilgi isteme. bilgi verme,
evrak noksanhklarmin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluglara
vazilan yazilar,

Adli ve idari mahkemelerde ucilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelcrin
mahkemelere gonderilmesine ilikin yazilar,

Yanlis gelen yazilann ilgili mekama génderilmesine ve/veya iadesine iligkin yazilar,
Apostili gerektiren evraklar: imzalayarak tasdik etmek.

ilce Jandarma Komutam ve [lge Emniyet Amiri Tarafindan Imzalanacak
Yazlar

Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler,

Havai fisek gosterisine iliskin iglemler ile diigiin, siinnet, kutlama gibi rutin
dilekgelerin havalesi,

2911 savili Toplanti ve Gosteri Yiiriiyligleri Kanunu kapsaminda yapilacak olan
toplanti ve gosteri yiirtiytigleri ile ilgili olarak Kanunun 10. Maddesinde belirtilen
*“Alind1 Belgeleri™,




2521 Sayih Kanun kapsaminda mevzuata uygun olarak diizenlenen Yivsiz Tiifck
Ruhsatnameleri ile Satin  Alma Belgelerinin onaylarinin  elektronik  ortamda
Kaymakamlik Makaminca verilmesinden sonra diizenlenecek belgeler,

EYP ile ilgili alinan kararlarin ilgili kurum ve kuruluslara bildirim yazilar,

[s yeri agilis ve kapaniglan hakkinda kolluk gériisiiniin ilgili mercilere bildirilmesine
iliskin yazilar. (Onceden Kaymakama bilgi verilecektir).

ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Okul Miidiirliigiine veckalet onaylari (seminer tarihlerinde, izinli ve raporlu olmasi
durumunda),

Okul miidiirleri ile yapilacak olan toplantilara iliskin onaylar,

Okullarda yapilacak toplantilarla ilgili onaylar,

222 Sayili Kanun'a gore dgrencilerin devamsizliginda velisine tebligat yapilmasi,
[zcilik, yarismalar, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerin diizenlenmesine iliskin onaylar ve
konu ile ilgili toplanti onaylari,

Sube Agma-Kapatma is ve islemlerine iligkin yazigmalar

Ozel ve muhtelif kurslarin denetiminde gorevlendirilecek personel onaylari

Tiim resmi, 6zel okul ve Kurumlarda gorev yapan personele yonelik diizenlenecek
Hizmet i¢i Egitim, Kurs ve Seminer (Temel, Hazirlayier Egitim vb.) onaylari

Yabanci uyruklu kursiyerlerin 6zel MTSK" lara kayit ve sinavlarda terciiman onaylari.
Ozel Ogretim Kurumlarimin yil sonu diizenledikleri sosyal faaliyet onaylari,

Egitim  denetmenleri tarafindan diizenlenen rapor sonucunda, Ozel Ogretim
kurumlarinin gegici olarak kapatilmasi ve siiresi sonunda tekrar egitim-6gretime
agilmasi i¢in gorevlendirme onaylar.

Tarim ve Orman llge Miidiiriiniin Imzalayacag: Yazilar

ilge Mudirliiklerine vazilan emir ve talimat gerektirmeyen, yeni hak ve yikiimliiluk
dogurmayan yazilar,

il i¢i ve il disi laboratuvarlara ve enstitiilere yazilan emir ve talimat gerektirmeyen
rutin yazilar,

Kaymakamhik¢a onaylanan idari para cezalari ve isyeri kapatma onaylarinin
duyurulmasi ile ilgili yazigmalar,

Gida denetim. izleme programlarinda, sikayet ve ihbarlarda her tiirlii isletmelerden
alinan numunelerin il dis1 laboratuvarlarina yazilacak olan yazlar,

Hastalik ¢ikis ve soniis haberlerinin kaymakamliklara ve diger il Mudirliiklerine
gonderilmesine iligkin yazilar.

ilce Toplum Saghik Merkezi Baskaninin imzalayacag Yazilar

flge Toplum Saghk Merkezi Bagkam digindaki personellerin - atama  ve
gorevlendirilmelerindeki ise baglayis ve aynilis yazilari,




e [Eczancler hakkinda yapilan ihbar ve sikayetler ile ilgili yazilar,

e Sikayet, su¢ veya ihbar icermemesi kaydiyla ¢evre saghgt ile ilgili basvurularin
cevabi vazilarinin imzalanmasi.

e Hifzissthha toplanti, karar ve denctimine iliskin i ve islemlerin takip, duyuru ve
dagitim isleri,

e llge adli Icap ve Defin Icap Nobet listesi hazirlama ve onaylama islemleri

SYDV Miidiiriiniin Imzalayacag Yazilar

e Vakif basvuru dilek¢e ve formlari,

o Kaymakamhk llge Yazi isleri Miidiirliigii tarafindan gonderilen CIMER miiracaatlari
hakkinda yapilan is ve iglemler ile ilgili Kaymakamhga ve ilgilisine cevap verilmesine
iliskin yazilar,

e 3294 Sayili Kanun Kapsaminda Sosyal Yardimlasma ve Dayanmisma Vakfina miiracaat
eden vatandaslara yapilan islem sonucundan bilgi verilmesine iligkin yazilar.

Milli Emlak Seflik Yetkilisinin Imzalayacag: Yazilar

e Milli Emlak Sefligince hazirlanan "Taginmaz Tespit Programimin” onaylama islemleri,

e Ecrimisil ile ilgili olarak Malmiidiirliigiine veya Vergi Dairesi Miidiirliigiine yazilan
yazilarin imzalanmasi,

e Tereke arastirmasi ile ilgili yazilar,

e llazinenin 6zel miilkiyetinde veya Devletin Hiikiim ve Tasarrufu Altindaki
tasinmazlarin ccri misil, satis, trampa, kiraya verme, irtifak hakki ve benzeri islemler
ile ilgili clarak kamu kururz ve kuruluglan ile ilgili odalardan bilgi ve belge isteme
yazilarinin imzalanmas,

e Ecri misil ihbarnamesinin imzalanmasi,

e Teminat yatinilmasi ve teminat ¢oztimii ile ilgili yazilari imzalanmast,

e [lan tutanaklarinin imzalanmas,

e Kamulastirma ile alakah bilgi ve belge isteme evraklarinin imzalanmasi,

e Hazinenin 6zcl miilkiyetinde tasinmazlarin ifraz, ievhit, kat miilkiyeti iglemleri igin
beledive enciimen karari taleb: ve tescil iglemleri igin gerekli yazilarnin imzalanmasi,

e Batman Cevre Sechircilik II Midiirligi ve Batman Defterdarhg  Muhakemat
Miidiirliigi ile Vali ve Vali Yardimeisi imzast diginda génderilen bilgi-belge talep
yazilarinin imzalanmasi.

DORDUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 15- Birimler. yazismalarinda asagidaki hususlan dikkate alarak yazigsma
yvapacaklardir;

e Yazismalar sekil ve esas bakimindan 10.06.2020 tarih ve 31151 sayil Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak FEsas ve Usuller Hakkinda
Yoénetmelik™ e uygun olarak yapilacakur.




e Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirli
havale. onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi
ve unvan ortalanarak vazilmak suretiyle yapilacaktir.

Ornek-1:
Ersin CELIK
Kaymakam a.
ilce Yazi Isleri Miidiirii

e Yazsmalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-2: Bir yazida “Vilayet Makamina ~ bir baska yazida * [l Makamma™ degil her
vazida “BATMAN VALILIGINE™ seklinde yazilacakur.

Ornek-3: Kaymakamin onayr gereken yazilarda, onay. uygundur, gibi degisik
ifadelerin yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik
birakilacak. "OLUR™ tarih, (imza araligr), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacakur.

OLUR
cwnaslavveal 2021

Mahmut SENER
Kaymakam

Ornek-4: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”. “Bilgilerinize arz ederiin”,
“Bilgi ve geregini rica ederim™, veya “"Geregini bilgilerinize arz ederim” scklinde
vazilacaktur.

Ornek-5: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagiuiml olarak yazilan
yazilarda isc diruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”. “Ceregini
arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

e Kurumlar arasi yazismalar “arz ederim”, kurum igi yazismalar “rica ederim”
ifadeleri ile yazilacaktir.

o Muhatatt gercek kisi olan yazigmalar “Saygilarunla.”, “lyi dileklerimle.” veya
“Bilgiterinize sunulur.™ ibareleriyle bitirilebilir.

o Yasiunn, Tirkee Dil Biigisi kurallarina uygun, ¥isi. 6z, tekrardan uzak, a¢ik 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 Usul Esaslar Hakkindaki Yonetmelik,
Tiirkge Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet
sitesinden bu alanda yararlanacaktir.




BESINCIi BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 16- Uygulama ve Takip

e Kaymakamin baskanlik edecefi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin 6nce ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

¢ Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag: gibi geri de alabilir.

e Imza vetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gdzden
gegirilecektir.

e Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikkme aykirihk halinde evrak sirali
amirlerce iade edilecektir.

e Her tirlii is ve islemin bu Yoncrgede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiiriitilmesini Yonergede gérev ve yetki verilenler saglayacaktir. Yazigmalarin emir
ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri
gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere yGnerge tim memurlara imza
karsih@inda okutulacak ve yonergenin bir drnegi dokiimii ahnmig veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak,
uygulamasi saglanacakur.

e Yazlarin zamaninda gereginin yaptlmasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri
ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tckide mahal verilmeyecektir. Giinli ve
ivedi vazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en geg iki giin iginde geregi
yapilarak cevaplandirilacakfir.

e Her turlii Jilekgenin en ga¢ bir ay i¢inde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa asamalari en gec birer ayhk zaman arahiklaniyla ilgili makam ve kisilcre
yazili pildirimlerde bulurulacak. islem sonuglandiginaa ayrica bildirilecektir. 4982
sayih Bilgi Edinmz Hakki Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin bu kanunda
belirtilen siirclere ve yonteme uyulacaktir.

Madde 17- Yinergede Hiikiim Bulun:nayan Haller

Yonergede hitkiim bulunmayan veye tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin ¢mrine
gore harcket edilir.

Madde 18- Yiiriitme
Bu Yonerge Besiri Kaymakamu tarafindan ytriitilir.

Madde 19- Yiiriirliik

Bu Yénerge, 22.03.2021tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

m




