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BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Ilkeler

AMAC:

Madde 1- Bu Yonerge ile Safranbolu Kaymakamligina 5442 sayili Il Idaresi Kanunu
ve diger kanunlarla verilen gorevlerin, Kaymakam adina belirli bir ig béliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkililerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akigin
saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak giiglendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi
amaciyla;

1-Kaymakam adina imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

2-Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3- Hizmeti ve is akigini hizlandirmak,

4-Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,

5-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, g¢alismalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢6ziimiinde etkinliklerini arttirmak,

6-Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 06zgiiven duygularini
giiclendirmek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

7-Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmeligin
birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

8-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginligi ve giiven
duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu Yonerge; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri gergevesinde Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga
bagli olarak hizmet yiirtitmekte olan biitiin daire, miidiirliik, kurum ve kuruluslarin,
yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazismalarda Kaymakam adina imza
yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

HUKUKi DAYANAK:

Madde 3- Bu Yonerge;

1-5442 sayili 11 [daresi Kanunu,

2-3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

3-4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4-10.07.2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili
Cumhurbagkanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

5-15.07.2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 4 sayili Bakanliklara
Bagly, Ilgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilat: Hakkinda
Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi,
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6- 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y6netmelik,

7-08.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Yonetmeligi,

8-10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resm1 Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,

9-Karabiik Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi *ne dayanilarak hazirlanmustir.

TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yonerge *de yer alan;

- Yonerge: Safranbolu Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yonergesini,

- Kaymakamlik: Safranbolu Kaymakamligini,

- Kaymakam: Safranbolu Kaymakamini,

- Yazi Isleri Miidiirliigii: Safranbolu Kaymakamlig: Yazi Isleri Miidiirltigiinii,

- Yazi Isleri Miidiirii: Safranbolu Kaymakamlig: Yaz Isleri Miidiiriinii,

- Birim: Bakanliklar, miistakil genel miidiirlik ve bagkanliklarin ilge diizeyindeki
kurulusunu,

- Birim Amiri: Bakanliklar ile genel midiirliik ve bagkanliklarin ilge teskilatinin
basinda bulunan ve ilge diizeyindeki birinci derecede yetkili ve sorumlu amirlerini,

YETKILILER:

Madde S- Bu yonergede ad1 gegen yetkililer;
1- Kaymakam

2- Yaz [sleri Miidiirii

3- Birim Amirleri

4- Bagli Sefler

5- Biirolarin Sorumlu Yetkilisi.

IKINCIi BOLUM

ILKELERVE YONTEMLER:

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1-Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir. Her
kademe, sorumlugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme
hakkint” kullanir. Kaymakam ilge 6rgiitlerinin biitlintiyle, Birim Amirleri kendi birimleriyle
ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, tam zamaninda ve en dogru sekilde bilgi
vermekle yiikiimlidiir.

2-Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve dneminin gdz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

3-Yazilar biitiin ara kademe personel ve birim amirlerinin parafi alinmadan imzaya
sunulmaz. Varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

4-5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat ile il ve ilge genel idare
kuruluglarinin  kendi aralarinda ve merkez teskilatlar1 ile yazigmalarinin Valilik ve
Kaymakamliklar kanali ile yapilacagi agik¢a hiikiim altina alinmistir. Bunun tek istisnasi ise
Valilik ve Kaymakamliklarca yapilacak yetki devri kapsamindaki yazigmalardir.
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5-Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamlik Onay:
olmadan Birim Amirlerince daha alt kadrolara devredilemez. Ttim yetki devirleri bu Y6nerge
ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri ayni usulle yonerge degisikligi seklinde yapilir.
Yonerge, degisiklikleri ile birlikte Kaymakamlik internet sitesinde yayimlanir.

6-Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularda 6nemli gérdiikleri hususlarla
ilgili imzadan 6nce veya islem safhasinda makama bilgi sunar ve direktiflere gére hareket
ederler.

7-Birim amirleri, yillik, gorev, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine
gorevlendirilen kigilere katilmak zorunda bulunduklari kurullart ve toplantilar1 bildirirler,
ayrica yerlerine bakacak kisileri kurul, toplanti vb. sekretaryasini yliriiten kurumlara
toplantidan dnce yazili olarak bildireceklerdir.

8-Bu Yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tiirlii onay ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve
unvani yazilmak suretiyle yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanmak suretiyle yapilir.
Ancak bu yonerge kapsamindaki birim amirlerinin kendi aralarindaki yazigsmalarinda
“Kaymakam a.” ibaresi kullanilmayacaktir.

9-Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yo6netmeligi'nin 62/4.
maddesinde belirtilen, "Baskanligini Kaymakamin yaptig1 ve sekreterya hizmetleri kaymakamlik
birimleri digindaki kuruluglarca yiiriitiilen kurullarda alinan kararlarin birer sureti, karar tarihini
takip eden en ge¢ 2 is giinii i¢inde Kaymakamliga gonderilir. Kararlarin bir sureti igisleri
Bakanlig1 Standart Dosya Planinda kaymakamlik boliimii altindaki kararlar ile ilgili isler konu
kodlu dosyada muhafaza edilir", hitkmii geregi Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya
Kaymakamin bizzat bagkani oldugu, ancak sekreterya isleri Yazi isleri Miidiirliigiince yapilmayan
her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla ve Yazi
[sleri Miidiirliigiince dosyalanmak iizere Kaymakamlik Makamina génderilecektir.

10-Devredilen yetkiye dayanarak yapilan herhangi bir islemin geri alinmasi,
degistirilmesi veya iptali; islemi tesis edenler veya Kaymakam tarafindan yapilir.

11-Yetkilinin bulunmadig1 veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza
yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verir.

12-Ilgenin emniyet ve asayisi ile ilgili tim yazilar Kaymakamlik kanaliyla yapalir.

13-Kamu personelinin gérev ve/veya goérev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak
calisma istemleri igeren, vatandaslarin yazili ve so6zlii dilek ve sikayetleri ile yeni
diizenlemeleri, yatinm ve planlamalar igeren dilekgeler Yazi Isleri Midiirliigii Evrak
Sefligine verilir, Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam imzasi ile
verilir. Elden takip edilmeyen dilekgeler igin basvuru sahibine Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak
Sefligince “Alind1 Belgesi” diizenlenerek verilecektir.

14-Dilekgelere yasal siire (en ge¢ 30 giin) iginde geregi yapilir ve cevaplari verilir.
Kaymakamin havalesine tabi dilekg¢eler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir. Geregi
yasal siire i¢inde yerine getirilemeyecek dilekgeler ile ilgili olarak da siire¢ (ne yapildigi-ne
asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara dilekgenin kayit tarihinden itibaren 30
giinliik stire iginde yazili olarak bilgi verilir, ayrica is bitiminde cevap yazilir.

15-4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun 11. maddesi uyarinca bagvuru
sahibinin istedigi bilgi ve belgeler 15 is gilinii igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile
ilgili olarak bir bagka kurum ve kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya bagvuru
igeriginin birden fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye
erigsim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi bagvuru
sahibine yazili olarak ve 15 i giinliik siirenin bitiminden 6nce bildirilir.
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16-Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yaz Isleri
Midiirdi ihbar ve sikayet icermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin
havalesine yetkili kilinmigtir.

17-Imza yetkisinin devrinde Kaymakamim her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiiglinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

18-Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden ge¢gmeden her nasilsa dogrudan
kendilerine intikal eden her tiirlii yazilart Kaymakamlik Makamina havale ettirecekler, ancak
beklemesinde sakinca goriilenler veya ivedi yazilar hemen isleme alinacak ve bilahare
Kaymakamlik Makamina bilgi verilecek, alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket
edeceklerdir.

19-Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.
Ancak, acele hallerde Yaz [sleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi
i¢in ilgili birime gonderilir.

20-Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai
nitelikteki dilek¢elerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli
hizmetlere iligkin dilekgeler, dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

21-Tiim kamu kurum ve kuruluslar (gizlilik dereceli yazilar disindaki) resmi
yazismalarini elektronik ortamda yapacaktir. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
lizerinden yapilacak yazigsmalarda, e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara
uyulacaktir. IIge igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslari ile
ilgili yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapacaktir. Merkezi idarenin il ve bolge kuruluslari
tarafindan, Kaymakamliga hitaben yazilip dogrudan EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi), posta, e-posta, elden gonderilen yazilar ile, kurumlara hitaben yazilip Kaymakamin
bilgi ve takdirini gerektiren, dogrudan EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden
veya posta, e-posta, elden goOnderilen yazilar Kaymakamlik Makaminin bilgisine ve
havalesine sunulmadan kayda alinip kesinlikle islem tesis edilmeyecektir.

Ayrica ivedilik durumuna gore gelebilecek olan yazilara yonelik ¢alismalar
baslatilacak ve isleme esas yazi, en kisa siirede Kaymakamlik Makaminin bilgisine ve
havalesine sunulacaktir. EBYS sistemini kullanan tiim birimler diizenli olarak sistemi takip
edecek, is ve islemlerini EBYS sistemi modiilleri tizerinden gergeklestireceklerdir. Bu
konuda; genelge, talimat ve emirler dogrultusunda hareket edilerek, ayrica bir emir, talimat
vs. beklenmeksizin geregi yapilacaktir.

22-Sistem lizerinden gitmeyen kagit ortaminda hazirlanan ve Kaymakam imzasi agilan
biittin evrak, Kaymakamin islak imzasi olmadan ilgili kurumlara gonderilmeyecektir. Bu
sekilde gonderilen evrak, islem gérmeden kurumuna iade edilecektir.

23-llge birimleri arasindaki yazismalar, Kaymakam imzas: ile yapilacaktir. Aksi
durumda gelen yazilar islem yapilmayarak iade edilecektir. Birim amirleri kendi aralarinda
emir ve direktif niteligi icermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilecek, kendi aralarindaki
yazismalarda “arz ederim” ifadesi kullanilacaktir.

24-Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

25-Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler {izerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler {izerine de birim amirleri disindaki
gorevlilerce herhangi bir talimat yazisi yazilmayacaktir.

26-Kaymakam baskanliginda yapilmasi gereken toplantilarin giindemi, toplantidan en
az 2 is glinii 6nce ilgili tinitenin Miidiirii tarafindan makama sunulur.

27-Basinda (tv, gazete, dergi, sosyal medya vb.) kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi ile
ilgili dogrudan veya dolayli baglantili olarak ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili daire
miidiirleri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin giinlik olarak dogrudan dogruya
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dikkatle incelenecek ve sonug degerlendirmeleri ile birlikte en kisa zamanda bilgi notu
formatinda Makama sunulacak ve alinacak talimat dogrultusunda hareket edilecektir.

28-Basvurularla ilgili olarak tereddiit edilen hususlar ilgili birim amiri tarafindan
¢ozlimlenecek, gerekli goriilen hususlar Makamin takdirine sunulacaktir.

29-Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmeligin
ilgili maddesine goére tiim birim amirleri kendi gorev alanlarina giren inceleme, arastirma ve
sorusturma gerektirmeyen konularla ilgili bagvurulari dogrudan kabul etmeye, kaydini
yaptirarak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal
bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine ilgili mevzuatta belirtilen siire ve usule
uygun olarak bildirmeye yetkilidirler. Ancak konunun ¢oziimiinii kendi yetkileri disinda
goriirse, Makamin bilgisine sunacak, verilecek talimata gore geregini yaparak islemi
sonuglandiracaktir.

30-Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin muhafazasindan Birim Amir ve Miidiirleri ile tiim
ilgililer sorumludur.

31-Daire amirleri kendileri bagl kurumlarin yazigmalarindan; birimlere intikal eden
resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin
tedbirlerin alinmasindan, ilgililere siiratle ulastirilmasindan ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde cevaplandirilmasindan, usullerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur. Birim
Amirleri, bagta Mahkeme ve Icra Miidiirliikklerinden gelen yazilar olmak iizere tiim yazilarin
kanuni stiresi igerisinde cevaplandirilmasindan, mahkeme kararlarinin  gecikmeden
uygulanmasindan, giinlii yazilara da stiresinde cevap verilmesinden bizzat sorumludur.

32-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren konulardaki

yazigmalarda, ilgili kurumun goriisiiniin bulunmasi zorunludur. Yazi ya da onaylarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili kurum amirinin de parafi bulunacaktir.

33-Bakanliklar, Valilik veya ilgili herhangi bir muhatap Kaymakamliktan goriis
isteginde, Birim Amirleri 6ncelikle Kaymakam ile goriisecek, Kaymakam tarafindan uygun
gortildiikten sonra cevap Kaymakam imzasi ile génderilecektir.

34-Kaymakam tarafindan yetki verilmeksizin veya bilgisi olmaksizin higbir personel
tarafindan basin veya yayin organlarina (tv, gazete, dergi, sosyal medya vb.) herhangi bir
sekilde kamu hizmetlerinin yiritiilmesiyle dogrudan veya kamu kurumlarimin gorev
alanlariyla dolayli yonden baglantisi olabilecek konularla ilgili video kaydi, resim, bilgi ve/
veya demeg verilemez.

35-Ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz miidiirliiklerin is ve
islemlerini, Bakanlik veya tiizelkisilige haiz miidiirliiklerin gorevlerine en yakin gorevi yerine
getiren birim dstlenir.

36-Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri veya ilgili kamu kurum veya
kurulusunun koordinesinde yliriitiilecek resmi toren, toplanti, agilis, panel gibi etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce programda
kullanilacak afis, pankart veya dijital afis ve pankartlar, plaket, program igerigi, program
gorevlileri, program stiresi, program davetlileri, program sunuculari, programin yeri vs. detayli
bir sekilde Makama bilgi verilecektir. Alinan talimatlara gore hareket edilecektir.

37-Kurumlar Kaymakamlik Makamina bildirdikleri e-posta adreslerini, telefon
numaralarini devamli kontrol edecekler, kaymakamlik ve diger kisilerden gelen e-postalari
ayrica yazi gelmesini beklemeksizin isleme koyarak, geregini yapacaklardir.

Bildirilen telefon numaralari tizerinden diger kamu kurumlari veya vatandasgla iletigimi
aksatmadan saglayacak kamu gorevlileri kurum amiri tarafindan yazili goérevlendirme ile
belirlenecek, kuruma gelen telefonlar isim, tarih, saat, talep vs. konularda ayri telefon kayit
defterinde muhafaza edilecektir. Kurum telefonlari giincel olup en etkin iletisim vasitalari ile
vatandaglara duyurulacaktur.
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IMZA iCIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN
SUNULMASINDA USUL:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki
hususlar g6z 6nilinde bulundurulur:

1-Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam sekreterligine teslim
edilir.

2-Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip,
makam sekreterligine imzalanmasi i¢in birakilir ve teslim edilen ilgiliden ya da kaymakamlik
yazi isleri evrak servisinde bulunan kurumlara ait evrak alma dolabindan geri alinir.

3-Evrak teslimleri, kurumlarin Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirdikleri
evrak almaya yetkili personelce gergeklestirilecek, imzaya sunulan yazilarin teslim edilmesi
ve teslim alinmasi da ayni personelce gergeklestirilecektir. Kaymakam imzasina sunulacak
yazilar hicbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa
olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim
almaya yetkili 3 personel kurumlar tarafindan imza ornekleri ile birlikte Kaymakamlik Yazi
Isleri Miidiirliigtine bildirilir. Kurumlar kaymakamlik yazi isleri evrak servisinde bulunan
evrak dolabindan kendilerine ait evraklari almak tizere her giin diizenli olarak evrak almaya
yetkili personelini gonderecek ve evraklar imza karsilig: alinacaktir. Evraklarin diizenli olarak
alinmasini saglamaktan kurum amirleri sorumludur.

4-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer
degistirme, isten el ¢ektirme, agiga alinma, géreve iade, memurlara, gergek veya tiizel kisilere
yazilan ceza islem ve onaylari, is yeri agma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklar ile ilgili
yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.

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

IKiNCi BOLUM

IMZAVEONAYYETKILERI

A-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR:

Madde 8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir:

1- “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina”
gelen biitiin yazilar kapali olarak Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak
{izere sadece Yazi Isleri Miidiirii tarafindan teslim alinacak ve kayitlar1 Yazi Isleri
Midiirtiniin dogrudan sorumlulugunda tutulacaktir.
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B- KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR :

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

1- Vali ve iistlii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2- Universite rektorleri, vali yardimeilari, kaymakamlar ve belediye baskanlari imzasiyla

gelen yazilar,

3- "Gizli", "Cok Gizli", "Kisiye Ozel" ve "Hizmete Ozel” yazilarla sifreler,

4- Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalari i¢eren
dilekgeler, Bolge ve Il Miidiirliiklerinden gelen yazilar, Bolge ve il Miidiirliikleri ile yapilan
toplantilar ve ziyaretler,

S- Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme taleplerini

iceren dilekgeler,

6- Askeri kuruluglardan gelen yazilar,

7- Asayis ve giivenlik ile ilgili yazilar,

8- Yargi organlarindan gelen yazilar.

C-KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZA EDILECEK YAZILAR:

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1-Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile
bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitlin yazilar,

2-Rektor, vali yardimeilari, kaymakamlar ve belediye baskanlari imzas ile gelen yazilara
verilecek cevaplar,

3-Prensip, yetki uygulama, yeni diizenleme, sonu¢ doguracak islemler, usul ve
sorumluluklari degistiren yazilar,

4-Birimlere gonderilecek direktifler, genelgeler ve yonergeler,

5-Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

6-Yargi kuruluglarina gonderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
yazilar,

7-Askeri kuruluslarla yapilan yazigmalar,

8-Basina (tv, gazete, dergi, sosyal medya vb.) verilecek her tiirlii bilgi, yazi, resim ve
diizeltme metinleri,

9-llce idare Sube Bagkanlari ile Birim Amiri, Mudiir, Midiir Vekili, Karakol
Komutani, Baskomiser, Komiser, Sube Miidiirii, Okul Miidiir{i v.b. idarecilerin yillik, yasal ve
mazeret izinleri dahil olmak lizere géreve baglama ve gorevden ayrilma yazilari,

10-Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalari i¢eren dilekgelere verilecek cevaplar,

11-Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin ©6n islemlerinin hazirlanmasi
asamasinda Belediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar,

a) Gorts bildirme yazilari,

b) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tlim yazigmalar,

12-Her tiirlii verile emirleri ile deme emirleri,

13-Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14-Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

15-Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

16-Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani igin hazirlanan yazilar,
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17-Kisiye 6zel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

18-Goérevlendirme yazilari,

19-Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin
isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

20-Komisyon kararlari,

21-Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

22-Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her
tirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

23-Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

24-5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi geregince ilgede teskilati ve gérevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilari,

25-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

26-Sifreli, ¢ok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

27-Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,

28-Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

29-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

30-Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar, yetki devri yapilamayan islem ve konulara iliskin yazilar,

31-Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

32-Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:
Madde 11- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun’a gore 6n inceleme onaylari ile bunlara iligskin kararlar,

2-3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanun’a gore sorusturmaci ve infaz memuru tayin yazilar ile aym1 Kanuna goére verilen
kararlar,

3-ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin onaylar,
(08.01.2024 tarihli Karabiik Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi Madde 16 (3)),

4-Hizmet i¢i Egitim Programi onaylar1 ile bu programlarda yer alacak yonetici,
personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari. (08.01.2024 tarihli Karabiik Valiligi
Imza Yetkileri Yonergesi Madde 16 (4)),

5-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. maddesi geregince kurumlarda
calisan tiim personelin mazeret izinleri, Kaymakam tarafindan verilir.

6-llgede gorev yapan tiim personelin il dist gorevlendirme onaylar ile tasit
gorevlendirme onaylari.

7-Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylar ile 6zliik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylart.

8-Ozliik dosyalar: ilge birimlerinde bulunan personelin terfii ve intibaklarina iliskin
onaylar,

9-ilce disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarmin dogrudan
istenmesi ve gonderilmesine iliskin yazilar,
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10-Ilge Milli Egitim Miidiirliigii kadrolarinda gorev yapan yonetici ve 6gretmenlerden
Midiir Vekili, Midiir Bagyardimcist Vekili, yeni agilan okullara Kurucu Midiir, Mudiir
Yardimeist Vekili ve Miidiir Yetkili Ogretmenlere iliskin teklif yazilar1 ile Yatili Okul
Belletici Ogretmen olarak gérevlendirileceklere iliskin onaylar,

11-ilgelerde 6gretmen agigi bulunan okullarda ilgili mevzuat gercevesinde ek ders
licreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

12-Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri
agma belgelerinin onaylanmasi ve bu belgelere iligkin yazilar,

13-Ozel 6gretim kurumlarinin ilgelerde yapilan Yabanci Dil ve Meslek Edindirme
Kurslarinin sinav onaylari,

14-Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinli oldugu dénemde, yerlerine vekalet
edeceklere iliskin onaylar,

15-Ozel anaokullarinin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenimine devam etmelerine iliskin
onaylar,

16-ilgelerde bulunan kurumlara ait salon, spor salonu ve tesislerinin kiralanmas: ve
tahsis iglemlerine iligskin onay ve yazilar,

17-Milli Egitim Bakanligi ile diger bakanlik, genel miidiirliikk, resmi kurum ve
kuruluslarla diizenlenen is birligi protokolleri kapsaminda, il¢elerde agilacak her tiirlii meslek
kurslar ile gelistirme ve uyum kurslarinin 11 Istihdam Kurulunun kararindan sonra
acilmalarina iligkin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

18-Ozel Ogretim Kurumlarinda gérevlendirilecek kurum miidiirii ve diger personelin
istifa/s6zlesme feshi/calisma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik kaldirma
onaylari,

19-5580 sayii Ozel Ogretim Kurumlart Kanunu kapsamindaki &zel egitim
kurumlarindaki; yonetici, 6gretmen, rehber 6gretmen, uzman 6gretici, usta dgretici ve diger
personelin istifa iglemlerine iliskin onaylar,

20-ilge birim amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten
gorevlendirme onaylari ile diger kamu gorevlilerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylari,

21-Ilge Milli Egitim Midiirliigiine bagl resmi/6zel/drgiin/yaygin egitim kurumlarinin
sosyal etkinlik olarak il i¢i ve il dig1 gezi ve yurtdisi proje, bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri,
spor miisabakalar1 ve gesitli yarigmalara katilma onaylari ile bu gezilere katilacak idareci,
Ogretmen ve 6grencilerin gorevli izinli sayilmalar: ve kafile onaylari,

22-Dernek lokallerinin ag¢ilis ruhsatlarina iliskin onaylar,

23-6502 sayili Tiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanunun 77. maddesinde
diizenlenen idari yaptirim kararlarinin alinmasi ve uygulanmasina iligkin yazi ve onaylar,

24-Tiim okullarin (resmi/6zel) sinif, sube agilmasi ve kapatilmasina iligskin onaylar ile
usta 6gretici gorevlendirme ve kurs agilis onaylari,

25-2860 sayili Yardim Toplama Kanununun 29. maddesine gore idari yaptirim karari
verilmesi ve izinsiz yardim toplanmasi halinde uygulanacak idari yaptirimlara iligkin onaylar,

26-Resmi ilkokullarda, egitim ve 6gretim siireci igerisinde yeni sinif ve sube agilmasi
ile kapatilmasina iliskin onaylar,

27-Resmi egitim kurumlarinda; 6zel egitim sinif ve subelerinin agilmasi/kapatilmasi
onaylari,

28-Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinda kullanilacak direksiyon egitimi ve sinav
araglarinin onaylari,

29-Kurumlarda yapilacak her tiirlii anket ve aragtirma izin onaylari,

30-Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yoénetmelik geregince ikinci el
motorlu kara tasiti ticareti yapilan igyerleri ile motorlu kara tasiti kiralama isletmeleri
hakkinda goriis verilmesine dair yazilar,
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31-4733 sayili Tiitlin ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek 1.
maddesi geregince, Igisleri Bakanlig: ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu
arasinda imzalanan 25.11.2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Is
birligi Protokolii” kapsaminda ilgelerde, tiitiin mamulii, alkol ve alkollii icki satis belgesi
(TAPDK) verilmesine iligkin imza ve onaylar,

32-Evde egitim ile destek egitim odalarina 6gretmen gorevlendirme onaylart.

33-Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, géreve iade kararlari,

34-Memurlarin ddiillendirme, cezalandirma, terfilerine iliskin olurlar,

35-Disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma, inceleme-sorusturma
yapmak lizere personel gérevlendirmesine iligkin onaylar,

36-Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,

E- KAYMAKAM ADAYLARININ “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- Herhangi bir kayit diismemek sartiyla dilekgelerin kabulii ve ilgili birime havale
edilmesi,

2- Diger il ve ilgelerden gelen gizlilik vasfi tagimayan ve Kaymakamin havalesini
gerektirmeyen yazilar,

F- YAZI iISLERIi MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

a- Gelen-Giden Evrak Havale islemleri :

Maddel2- Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale
islemlerini yapar:

1-Kaymakamliga gelen “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Isme”, yazilar ve sifreler
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Sefligi personeli tarafindan agilir, evrak
lizerine gidecegi birim yazilir, Yaz1 Isleri Miidiiriine teslim edilir, Yaz1 Isleri Miidiirii bu
Yonergeye gore havalesini yapabilecegi evraklarin havalesini yapar, Birim evraklarinin
arkasina yapilacagi islemi yazar, Makamin takdirine sunulacak evraklarin havale yerlerini
kontrol ettikten sonra Makama sunulmak iizere tiim evraklarla birlikte Evrak Sefligi
personeline teslim eder, Evrak Sefligi personeli Mudiiriin havale ettigi evraklardan birim
evraklarini e-igisleri sistemine yiikler ve ayrintili olarak kaydeder, diger kurum evraklarinin
kaydin1 yapar. Makamin havalesine sunulan evraklar, Makamin evraklar1 havalesinden sonra
Yazi Isleri Miidiiriine teslim edilir, Yazi1 Isleri Miidiirii Birimlerin evraklarinin arkasina
yapilacagi islemi yazar, Evrak Sefligine teslim eder ve Evrak Sefligince yukarida agiklandigi
lizere evraklar e-igisleri sistemine kaydedilir ve sistemden ilgili personel teslim alir.

2-“Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile Kaymakam ilcede ise Kaymakam
tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Birim Amiri veya Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3-Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikdyeti
kapsamadig takdirde, Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Sefligi personelince kayd: yapilarak, ilgili
daireye Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak
isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir. Kaymakam disinda yapilan
havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez.
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4-Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iliskin yazilarin ilgili
birimlere havalesi,

5-Atamasi yapilan personelin 6zlilkk dosyalarinin gonderilmesi ile ilgili evraklarin
havalesi,

6-Askerlik yoklamasini yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma
Kuruluglar1 arasinda yapilan yazigmalarin havalesi,

7-Ilge Idare Kuruluna gonderilen evraklarin havalesi.

8-Kurumlara ait ihale ilanlarinin duyurulmasi igin yazilan yazilarin havale edilmesi.

9-Kaymakam'in herhangi bir sekilde Ilge'de bulunmadigi ve vekalet birakamadig:
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden
saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam'a sunulur.

b-imza islemleri :

Madde 13- Asagida belirtilen hususlar1 iceren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir:

1-Muhtar, ihtiyar Heyeti Uyelerinin imza ve miihiirlerinin tasdik islemleri ile gorev
belgelerinin verilmesi,

2-Kaymakamin ilge diginda olmasi ve hemen donmesi miimkiin goriilmeyen
zamanlarda, Kaymakamin ilgeye dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3-Segimle goreve gelenlere gorevleri ile ilgili belgenin verilmesi,

4-4483 sayilhi Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni
Verilmesi” ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarmn ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi digindaki) teblig ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

5-Kaymakamin zaruri durumlarda katilamadig1 toplantilara bagkanlik edilmesi,

6-Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen
dilekg¢elerden Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evraklarin
havalesi,

7-3091 sayili Kanundan kaynaklanan yazilarin imzasi,

8-Adli sicil kaydi bilgi istek fisi yazilarinin imzalanmasi,

9-inceleme ve sorusturma emrini gerektirmeyen rutin vatandas dilekgelerinin havalesi,

10-Kaymakamlik Makaminin bilgi ve gériisiinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli
evraklarin havale ve imzasi,

11-Muhtarlarin  Ziraat Bankasindan para ¢ekme taleplerine iligkin yazilarin
imzalanmasi,

12-Yurt disinda ¢alisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

13-Uluslararasi sozlesmeler uyarinca diizenlenen belgelere apostil tasdik serhi vermek,
imzalamak.

G-BIiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:

a-Birim Amirleri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

Madde 14- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki
islemleri yaparlar;
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1-Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular: bu yonergede belirtilen
kurallar ger¢evesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler (Ilgili yazinin bir érnegi bilgi amaglh Kaymakamlik Makamina da yazilir.),

2-Birim amirleri tist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligy ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler,

3-4483 sayili Kanun geregince on inceleme onaylarmin Hukuk Isleri Sefligince
(makamdan) alinmasi esastir. Ancak Birim Amirleri tarafindan memurlari ile ilgili dogrudan
6n inceleme onay1 alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilekgenin bir 6rnegi
bastan itibaren Safranbolu Kaymakamligi Hukuk Isleri Sefligine yazili olarak bildirilir,

4-“lvedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazlar ile Kaymakam ¢alisma alaninda ise
Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda, Kaymakamin ¢alisma alaninda
olamadig1 durumlarda ilgili Birim Amiri veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir,
sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir,

5-Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani
oldugu, ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim,
toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamma gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri
Midiirliigiince dosyalanir.

b-Birim Amirlerinin “ Kaymakam Adina” imzalayacag Yazlar :

Madde 15- Birim Amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilar1 “Kaymakam
Adina” imza ederler:

1-Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar,

2-Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3-Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve
muhatabina tebligine iliskin yazilar,

4-Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatini verdikleri
genelgelerin gonderilmesine iliskin yazilar,

5-Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve
katkisini gerektirmeyen yazilar,

6-Birim Amiri, Midir, Mudur Vekili, Karakol Komutani, Bagkomiser, Komiser, Sube
Midirii, Okul Miidiirii disindaki tiim personelin izine ayrilig ve bilahare géreve baslayislarina
iliskin olarak yazilan yazilar,

7-Birimin goérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve havalesi ve
islemlerinin yapilmasi,

8-Merkez Teskilatlarinca diizenlenen ve katilmasi zorunlu olan toplanti, seminer,
hizmet i¢i egitim ve kursa katilacak olan birim amiri disindaki personelin tasitsiz
gorevlendirme onaylari,

9- Personelin aylik, terfi, intibak ve hizmet birlestirmesi islemlerine ait onaylar,

10-Bu Yonerge ‘de Kaymakam tarafindan onaylanacagi belirtilenler disinda kalan
personellere ait her tiirlii izin onaylar1 (mazeret izinleri ile ve ayliksiz izin onaylar1 harig) ile
bunlarin izinli oldugu stirelerde yerlerine vekaleten gérevlendirme onaylari.
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H-_iLQE JANDARMA KOMUTANININ “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 16- Ilge Jandarma Komutan: bu Yéonergenin ilgili maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gorev alanina giren dilekg¢e ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi
(diglin-kina-nisan izni, silah ruhsati, mermi talebi vb.),
2-Tebligat yazilarinin sonuglarinin ilgili kuruluglara bildirilmesini iligkin yazilar.

I-ILCE EMNIYET MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 17- Iige Emniyet Miidiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve iglemlerinin yapilmasi
(dtiglin-kina-nigan izni, silah ruhsati, mermi talebi v.b),
2-Tebligat yazilarinin sonuglarinin ilgili kuruluglara bildirilmesini iligkin yazilar.

I- ILCE NUFUS MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 18- Ilge Niifus Miidiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1-5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunu kapsamindaki bildirimleri imzalamak,

2-Niifus islemlerine iligskin dilekgelerin havalesiyle, dogum bildirim belgeleri ve niifus
para cezasi kararlarinin onaylar1 (Adres harig),

3-Vatandasliga alinan veya g¢ikan sahislarla ilgili Niifus ve Vatandashk Isleri Genel
Midiirliigiine gonderilen cevabi yazilar,

4-Safranbolu Ilgesinde umuma mahsus pasaport verilmesi hususundaki islemler,

S-Siiriicii belgelerine iliskin yazi ve onaylar,

6-Ilge Jandarma Komutanlig1 ve Ilge Emniyet Miidiirliigii tahkikatina génderilen 6liim
tahkikati, adres tahkikati ve niifus cilizdani verilmesine iligskin kisinin kimlik tespitine ait
tahkikat yazismalari.

J- VERGI DAIRESI MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 19- Vergi Dairesi Miudiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Borglu miikelleflere gonderilen 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkindaki Kanunun 64. maddesi geregince diizenlenen Haciz Varakalarinin onaylanmasi.
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K- MALMUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 20- Malmiidiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gorev alanina giren dilekge ve basvurularin kabulii ve islemlerinin
yapilmasi,

2-Tebligat yazilarinin sonuglarinin ilgili kuruluslara bildirilmesini iligkin yazilar.

L- ILCE MIiLLi EGITIM MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 21- Ilge Milli Egitim Midiirii bu Yo6nergenin ilgili maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar;

1-Birimin goérev alanina giren dilek¢e ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin
yapilmasi,

2-Personelin adaylik, emeklilik haklari ile ilgili yazilar,

3-Diizenlenen yarigmalar ile ilgili yazilar,

4-Personelin hizmet i¢i egitimi ile ilgili yazilar,

5-Bilgisayar ve sinav hizmetleri ile ilgili yazilar,

6-Temel Egitimle (Okul 6ncesi- Ik — Ortaokul) ilgili yazilar,

7-Ozel 6gretim ve rehberlikle ilgili yazilar,

8-Okul i¢i beden egitimi ve sporla ilgili yazilar,

9-Yaygin egitim, ¢iraklik ve mesleki egitim ile ilgili yazilar,

10-Orta Ogretim ile ilgili yazilar,

11-Arastirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar,

12-Egitim araglar1 ve donatimla ilgili yazilar,

13-Ilge Milli Egitim Miidiirii, Sube Miidiirii, Okul Miidiirleri disindaki personelin
yillik izinlerine iligkin onaylar.

M- ILCE SAGLIK MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 22- Ilge Saglik Miidiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Devlet hastanesi harig; Ilge Saglik Miidiirliigti Hekimleri, Aile Hekimleri ve saglik
teskilati personelinin (hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler ve diger gorevliler) yillik
izinlerini vermeye Il¢e Saglik Miidiirii yetkilidir.

2-Umumi Hifzissithha Kurulu kararlarinin ilgili kurumlara tebligi,

3-Sikayet, su¢ veya ihbar1 icermemesi kaydiyla ¢evre sagligi ile ilgili bagvurularin
cevabi yazilarinin imzalanmasi,

4-2872 sayilh Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore Ilge Saghk Miidiirliigii
Cevre Birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamin onaymna sunulacak teklif yazilarinin
imzalanmasi.
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N- MiLLi EMLAK SEFININ “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 23- Milli Emlak Sefi bu Y6nergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Hazine tasinmazlarinin satig, tescil, tahsis, kiralama vs. islemlerinin sonug
asamasina kadar birimler arasinda yapilan yazismalar (Baslangigta Kaymakam tasvibiyle),

2-Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel milkiyetindeki taginir ve
tasinmaz mallarla ilgili bilgi ve belgelerin, kamu kurum ve kuruluslar ile ilgili odalardan
istenilmesine ait yazilar.

UCUNCUBOLUM

SONHUKUMLER

I- UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER:

Madde 24- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
yonergeye uygunlugun saglanmasindan, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan
ve dosyalarin korunmasindan Birim Amirleri sorumludur.

1-Kaymakamin bagkanlik yaptig: toplantilar ve gériismeler zabit altina alinarak, ilgili
kurum sorumlulugunda tutanak haline getirilecek ve sonu¢ Kaymakama arz edilecek ve
tutanagin bir 6rnegi Kaymakamlik Yaz [sleri Midiirltigiine teslim edilecektir.

2-Kaymakamin inceleme ve denetleme gezilerine refakat eden Birim Amirleri gezi ve
inceleme esnasinda dile gelen sorunlar1 not ederek, verilecek talimatlara gére uygulamalari
takip edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir. Bu Yonerge, biitiin memurlara imza
karsilif1 okutulacak ve bir 6rnegi her amirin masasinda her zaman bagvurmaya hazir sekilde
bulundurulacaktir.

3-Bakanliklar, Bolge Kuruluslari, 11 Miidiirliigiinden toplanti, teftis, etkinlik ve resmi
calisma i¢in gelenlerin kurum miidiiri tarafindan ilgili mesai saati iginde bilgi notu seklinde
Makama bilgi verilmesi saglanacaktir.

4-Yazigmalar sekil ve esas bakimindan 10/06/2020 tarihli ve 31151 Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelige uygun
olarak yapilacaktir.

5-Bu Yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tiirlii havale, onay ve yazismalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir. Ancak birimlerin kendi aralarindaki
yazigmalarda yetki devri olsa dahi “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmayacaktir.

Ornek-1:
Ayhan OZTEKIN
Kaymakam a.
Yazi Isleri Midiirti
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6-Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Olur ve onay yazilarinda “KAYMAKAMLIK MAKAMINA?, iist yazilarda
"SAFRANBOLU KAYMAKAMLIGINA” seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine "OLUR" ifadesi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, "OLUR" tarih,
(imza aralig1), adi-soyad: ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; "Bilgilerinizi rica ederim", "Bilgilerinize arz ederim", "Geregini
bilgilerinize arz ve rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde
yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore; "Geregini bilgilerinize arz ve rica ederim", "Bilgilerinize arz ve rica
ederim", "Geregini arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

7-Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade
ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica climlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu
ve Tirkge Sozlik bulunduracak, Tirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda
yaralanacaktirlar.

II- YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR:

Madde 25- Bu Yonergede sayilmayan ve agiklanmayan hususlar ile tereddiit edilen
hallerde, Kaymakamlik Makaminin goriigii ve talimatina gore hareket edilecektir.

III- YURURLUK:

Madde 26- Bu Yonerge ile Kaymakamligimizca daha Once yayimlanmis olan
10.08.2020 tarihli Safranbolu Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi, kamu kurum ve
kuruluslarinin daha 6nce Kaymakamlik Makamindan almig olduklari tiim yetki devri onaylari
ve kurumlarca hazirlanarak Kaymakamlik Makaminca onaylanmis olan tiim kurum i¢i Imza
Yetkileri Yonergeleri yiiriirlikten kaldirlmigtir. Kurumlarin kendi i¢inde hazirlayacaklar
Imza Yetkileri Yonergeleri bu Yonergenin hiikiimlerine aykirilik teskil etmeyecek sekilde
hazirlanip Kaymakamlik makamindan onay alinacaktir.

Bu Yonerge hilkiimlerini Safranbolu Kaymakami yiiriitiir_
tarihinden itibaren ytirtirliige girecektir. b/03/2024

Saban Arda YAZICI
Kaymakam
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