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Baliseyh Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi

I -AMAC :

Bu yonergede amag; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siratli
sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonuclandirilmasi, birimler arasi hizmet akisinin
cabuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi acisindan; Baligeyh Kaymakamligina bagli olarak
hizmet yiiriitmekte olan ilgedeki genel 1dare kuruluslarinin yapacaklar ¢aligmalarin esaslarini
ve kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek, alt kademelere yetki verilerek
sorumluluk duygularini gelistirmek, (st makamlarin Snemli konularda daha akiler karar

almasini kolaylastirmak igin kendilerine zaman kazandirmaktir.

II - KAPSAM :

Bu yonerge; 5442 Sayil il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimler:
cercevesinde Kaymakamlik ve bagl birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga bagl olarak
hizmet yiiriitmekte olan tiim daire, miidiirlik, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekler: 1S V€
islemlerde ve yapacaklar: resmi yazigsmalarda Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin

usul ve esaslarini kapsar.

IIT - YASAL DAYANAK:

1. 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

2. 1 No.lu Cumhurbaskanhig Kararnamesi (Cumhurbaskanhg: Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanligi Kararnamesi)

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasi Hakkinda Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Dair Y 6netmelik,

SN

IV -TANIMLAR :

Bu yonergede yer alan ;

Yonerge . Baliseyh Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk : Baliseyh Kaymakamligini,

Kaymakam . Baliseyh Kaymakamaini,

Makam . Baliseyh Kaymakamlik Makamini,

Yazi isleri Miidiirliigii :Baliseyh Kaymakamhg: Yazi [sleri Midurligun,
Yaz isleri Miidiirii  : Baliseyh Kaymakamhgi [lce Yazi Isleri Mudurindi,

Birim .Bakanliklarin, Genel Miidirliiklerin ve [1 Ogzel Idaresinin ilge
diizeyindeki kurulusunu, - |
Birim Amiri .Bakanliklarin, Genel Miidirliklerin ve Il Ozel [daresinin 1lge

diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini.
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V- RESMi YAZILARI IMZAYA YETKILILER

1. Kaymakam
2. Yazi Isleri Miidiirii

3. Birim Amirleri
VI- iLKELER, USULLER VE SORUMLULUKLAR:

A-ILKELER VE USULLER

1- imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

2- Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyl Kaymakamin onayl olmadik¢a baskasina
devredilemez.

3- Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettig yetkileri her zaman kullanabilir.

4- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetki derecesince “bilme hakkini” kullanir.

Z- flce Idare Sube Bagkanlari, imzaladiklar yazilarda, Makamin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle ytikiimliidirler.

6- {lce idare Sube Bagkanlar, izinleri ile vekélet ve gorevlendirme onaylarini, actklamalari
gereken yazi ve onaylart Kaymakam imzasina bizzat sunarlar. Kaymakamin imzasina
sunulacak diger yazilar, Kaymakam sekretarya hizmetlerini yiiriiten gorevli personele
teslim edilir.

7. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigl kadar: ile aciklanir.

8- Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev ¢ibi nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili
imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle 1lgil
bilgi verilir.

9. Kamu gorevlileri; konular 1le ilgili olarak problemler1 ve sikintilar1 ifade ederken, bu
konularla ilgili ¢oziim onerilerini ve diisiincelerini de actk ve net bir sekilde ortaya
koyacaklardir.

10- Kamu hizmet birimlerinin temiz ve tertipli olmasi, evrak kayit ve diger islemlerin
diizenli viiriitiilmesi saglanmalidir. Kamu gorevlileri; gorevlerini yerine getirirken 1s
sahiplerine karst nazik olmali, yapilan islemle ilgili bilgilendirme yapmak suretiyle
vatandaslar1 bir dlgiide ydnetime katarak, bu sekilde hizmetin yuriitimiine halkin
‘katkisin azami 6lciide artirmanin yollarin temin etmelidir.

11- Havale evrakinda ve yazida “goriiselim” notu bulunan ya da not kagidi ilistirilen
yazilar, birim amirleri veya ilgili gorevliler tarafindan en kisa zamanda ikaza mahal
birakilmadan gerekli hazirhiklar yapilarak, konu Makama arz edilmelidir.

12- Kamu Kurumlarinca ve Kaymakamliklarca yapilacak bilgilendirme ve agiklamalarda:
Devlet memurlarinin tarafsizhgima golge diistirecek, siyasi igerik tasiyan, siyasi kimligi

olan kisilerle karsilikli tartisma anlamina gelecek tutum ve davranislardan kesinlikle
kacinilacak, bu tiir girisimlerin cezai ve idari sorusturma konusu yapilacagi dikkate
alinacaktir.

13-{lce Merkezindeki Kamu Kurum ve Kuruluslar1 kendi aralarinda yapacaklar
yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresini kullanmayacaklardir.

14-Birim Amirleri, kendilerine bagl kuruluslari ile 5442 sayili [1 Idaresi Kanunu'nun 27

ve miiteakip maddelerinde belirtilen flce Idaresinin basi ve mercll sifatiyla
Kaymakamin genel hizmet ytiriitiimlerini engelleyici, kisitlayict veya ortadan kaldirici
vazigma yapamazlar.

15- Hicbir birim, gorev alanina giren, baska bir birime gorev ve sorumluluk ytkleyen
hususlarda, ilgili birim amiriyle gériigmeden onay hazirlayamaz.
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16- Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur, 15¢1 ve hizmet alimlarinda ve bunlara iligkin
is ve islemlerden 6nce ve dncelikle Makami haberdar ederler.

17- Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, acilis, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmes bakimindan, program yapilmadan Once
birimler arasi gerekli koordinasyon saglandiktan sonra Kaymakama bilgi verilir.

18- Birim amirleri tarafindan onemli yatinmlarin hazirlik asamasindan itibaren her
asamasinda Kaymakamlik Makamina bilgi vertlir.

19- Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemey! gerektirenler ise evveliyati 1le birlikte
imzaya sunulur.

20- Valilik, Bakanliklardan gereksiz yere gorus istenmevecek, zaruri hallerde Kaymakamin
ogriisti alindiktan sonra yazilar hazirlanacaktir.

21-Biitiin yazismalar Cumhurbagkanliginin 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ilkelerine uygun olarak yapilir.

22-Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligl
icermeyen yazigmalar dogrudan yapabilirler. Ancak yerel yonetimlerin, ilgenin
sorulari, yatirim, planlama ve koordinasyon calismalari ile oneri ve taleplere iliskin adli
ve idari makamlarla yapilan yazismalarda Kaymakamin bilgilendirilmesi esastr.

B-SORUMLULUKLAR

1- Bu yonerge ile verilen yetkilern kullanilmasindan. kendilerine bagh birimlerin
yazismalarindan ve yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigin kontrolden 1lgili
birim amirleri sorumludur.

7. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin muhafazasindan birimlerin bu isle 1lgili
gérevlendirilen personeli sorumludur.

3. Kaymakamin imzasma sunulmak izere Kaymakamlik Sekreterliine teslim edilen
evraklardan, Kaymakam sekretarya hizmetlerini yiiriiten personel sorumludur.

4- Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve gikan yazilar ile ilgili ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goruse sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

5. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilin sorumludur.

6- Birim amirleri, kendi konulari ile ilgili olarak Kaymakamliktan gonderilen bagvurulari
incelemeye, kaydini yaptirarak aldiklari dilekcelere yazili olarak cevap vermeye yetkili
ve bu islemden sorumludurlar.

7. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri,
ilgili sef ve memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Tekit yazilar
yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi  oldugundan, tekide meydan verilen
birimlerde. birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

8- Giinlii ve Ivedi yazilar belirtilen giiniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler harig
en geg li¢ giin iginde geregl yapilarak cevaplandirilir.

9- Gizli yazismalar igin gereken hassasiyet gosterilecektir. Gizlilik dereceli bilglr ve
evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ilgili Birim Amirleri ve tim ilgililer sorumlu
olacaktir.

10- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa stirede Kaymakama bilgl

verilir.
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11- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin

birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan Kaymakamlik

Sekreteri sorumludur.

12- Kaymakam'in Ilge dahilinde tefti ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada,
Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden, bekletilmesi &nemli derecede
mahzurlu olanlarin geregi ve icrasi i¢in, Kaymakama telefon ile ulagilarak verilecek
talimata gére hareket edilecektir.

13- Danistay, Bolge idare Mahkemeleri, idare mahkemelerinin kararlarinin kanuni stresl
icerisinde uygulama, kurumun mahkemelerde temsili ve mahkemelere savunma

yazilmasi gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

V1I- UYGULAMA ESASLARI

1. Birim amirlerince Makam zamaninda bilgilendirilecektir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Kaymakamhk Yazi [sleri Miidiirt
tarafindan goriildiikten sonra, Kaymakamin oormesi gerekenler bizzat Kaymakama
1 3 edilic ve alian talimata gore hareket edilerek, evrak havalesinden sonra 1igih
birime gonderilir ve izlenerek sonucundan bilgi verilir.

3. Vatandaslarimizin yazil ve sozli, kaymakamlik birimlerine WEB ortamu dahil olmak
izere elektronik ortamda gelen dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalar igeren dilekgeler 1ile 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu’na gore yapilan
basvurular bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geredl
yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzas ile vertlir.

4. Vatandaslarimizin idari 1§ ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca “Kaymakamlik
Makamina yapilan yazili bagvurulardan; takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan
rutin dilekce ve miiracaatlarin ilgili kuruma Yazi [sleri Mildiiriince havalesi yapilir.

5 Her tirlti dilekcenin en geg bir ay i¢inde cevabl verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
hangi sathada olduguna dair yine en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgih makam ve
kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4982 sayil1 Bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda olan dilekgeler 1¢in kanunda belirtilen siirelere ve prosediire
uyulur.

6. Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepler1 ile genel 1dare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gecici veya stirekll 1s¢1, memur veya sozlesmell
olarak calisma istemler1 igeren dilekceler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam imzas ile verilir.

7 Birim Amirleri Kaymakamlik havalesinden gecmeden her nasilsa kendilerine dogrudan
intikal eden, kaymakamlik havalesinden ge¢mesi gereken yazilar ile kurumlarinda

calisan personelleri ile ilgili her tiirli yazih ve sozlii sikayetlerl miimkiin olan en kisa
zamanda Makama yonlendirip, acil hallerde oeregini yapip, derhal bilgi verip alacaklari
talimat dogrultusunda hareket etmekle yikiimlidurler.

8. Basinda cikan yazi, sikdyet, ihbar ve Valilikten gonderilen dilekgeler, ilgili daire
amirleri (Kaymakam, Belediye Bagkani ve ilgili olanlar hari¢) tarafindan dikkatle

incelenerek, sonu¢c Makama bildirilecek ve cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir
edilecektir.

9. Makamin onay: olmadan higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina herhangi
bir sekiide bilgi ve demeg¢ verilemez.
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10, Kaymakamlik birimleri tarafindan kullanilmakta olan Web sitelerinin igerigl ilgili birim
amirleri tarafindan bu yonergedeki hususlara gore takip edilecek olup, her turld
sorumluk ilgili birim amirine ait olacaktir.

11. Yanlar ilgili oldugu birimlerde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak acele ve aerekly
ooriildiigti hallerde Kaymakamlik Yazi [sleri Midurliigii'nde de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

12. [Icelerde kurulusu bulunmayan Bakanlhik veya tiizel kisiligi haiz miidirliklerin 15 ve
islemlerini, Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliklerin gdrevlerine en yakin o0revl
yerine getiren birim istlenir.

VIII-TOPLANTILAR

1. Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigi Kkurul ve komisyonlar.
Kaymakam Baskanhginda yapilacaktir.

2. Kaymakam’in bagkanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en iist yetkilileri bizzat
katilacaktir.

3 Birim Amirleri, “Kaymakam Adina” baskanlik ettikleri komisyon toplantilarinda alinan
karariaria iigili olarak Makama bilgl vereceklerdir.

4. Toplantilara, birim amirlerinin hazithkli ve giindem hakkinda bilg sahibi olarak
katilmalart esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayisi terk
edilerek: kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmayi saglayict yontemler uygulanir.

5. Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek sadece konuya iliskin
yapilacak, konularla 1lgil1 olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci 1le
toplantilara katilabilecektir.

6. Toplant1 giindeminin toplantidan en az 14 saat evvel Makama bildirilmesi usul haline
getirilecektir.

7 Birim amirlerinin Il merkezi veya baska bir yerde katildiklari toplantilar sonrasinda,
toplant1 ile ilgili Makama bilgi verilecektir.

IX. BASIN KURULUSLARI ILE ILISKILER

1- 657 sayil DMK’ nin 15. maddesine gore devlet memurlar1 kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo ve TV kuruluslarina bilgi ve demeg veremezler.
Ancak Kaymakam'in yetki verecegi birim amirlerince, kurumlarinin gérevleriyle ilgili
teknik ve hesabata iliskin hususlarda basina do srudan bilgl verilebilecektir.

5_ istatistiki ve teknik konular disinda basin toplantisi, televizyon ve radyo programina
katilma. 6nceden Kaymakam'dan izin alinarak yapilabilir.

3. Viriitilen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar. Kaymakamin uygun gorisu
alindiktan sonra, dogrudan yazili ve gorsel basin organlarina gonderilir.

4- Vatandaslarimizin, genel 1dare kuruluslarinin yirittiikler1 gorev ve hizmetlerle ilgili
olarak dnceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini
gerektiren duyurular, dogrudan basin yayin organlarina ve [lce Yazi Isleri Miidurligine
gdnderilir.
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5- Basinda cikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin 1lgili birim

amirince dogrudan ya da Makamn direktifi tizerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amir imzasi ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki
takdir Kaymakama aittir

YAZISMALARA ILISKIN USUL VE ESASLAR

A- GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI

. Makama gelen “GIZLi”, “COK GIZLi”, “KiSIYE OZEL” yazilar ile “SIFRELER”

flce Yazi Isleri Mudiirti tarafindan teslim alinarak, acilmadan bizzat Makama arz
edilerek havaleyi takiben Ilge Yazi [sleri Mudiirliigiince kayda alinacaktir.

. Kaymakamlik Makamina gelen biitlin yazilar Kaymakamlik Yazi [sleri Miidirligtinde

acilacak, agildiktan sonra incelenecek ve Makamin gérmesi gerekenler Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan dosya gomlegi veya imza kartonu ile Makama arz edilecektir.
Yazilar havaleden sonra kayda alinarak ilgili birime ulastiriimasi saglanacaktir.

. Kaymakamlik Makamina gelen evraklardan dilek ve sikdyeti i¢ermeyen, talep ve

talimat niteligi tasimayan, hesap ve teknik hususlarla istatistiki bilgilere iliskin, idarenin
bir irade beyan etmesini gerektirmeyecek ve Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek
olmayan nitelikteki yazilar Kaymakamlik Yazi [sleri Midiriince havale edilecektir.

. Kaymakam tarafindan havale olunan evraklar, [lce Yazi Isleri Mudiurliigli evrak kayt

biirosunca yapilan kayda miiteakip, ilgili birimlerin en kisa siirede evrak almakla

gdrevli personeli tarafindan Yazi [sleri Miidiirliigii evrak biirosundan zimmetle teslim
alinacaktir.

B- GIDEN YAZILAR

. Yazilann, Tiirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade

ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmas: zorunludur.

. Yazilar evraki yazandan baslayarak en (st amire kadar paraflanacaktir. Paraf eden

oorevli, yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir ve dylece Makama sunulacaktir.

" Yazilar biitin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Birim

amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en gec ertesi is glinii Maxaiiia
imzaya sunulacaktir.

_ Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorlis alinmasini oerektiren yazilarin parat

blogunda, koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafl bulunur.

 Yazilarn. varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi

ve yine varsa ilgi yazi ya da yazilar “Ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka
belirtilir. Ekler; baslikli, ek numaral ve onayl sunulur.

. Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda “mutlaka ilgil birimin uygun gorusu

bulunacaktir”. Onaylarda, ilk teklifte bulunan 1lgili personelin imzasindan sonra yazinin
sol alt tarafina “Uygun goriisle arz ederim™ ibaresl yazilacak, altina tarih konulduktan

sonra imza icin uygun bir bogluk birakilip, ilgili birim amirinin imzasi acilacaktir. Ilgili
Birim Amirinin “Uygun Goériigii” alinmadan higbir teklif onay i¢in Makama
sunulmayacaktir.

. Onaylar, hukuksal dayanakl olarak olusturulacak; hukuksal dayanagi bulunmayan.

hicbir onay teklif edilmeyecektir. Her tlrlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikga
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belirtilmesi esastir. A Ranunu'noulli = cserenm maddest” Ve
N epldsiie ) B Yonetmeligi’'nin........... maddesi” vb. buna uygun olmayan yazilar

ilgililerince imzalanmaz.
. Onaylarda “Olur?, “Uygundur”, «Muvafiktir” gibi degisik ifadeler yerine, her onay

icin “OLUR?” deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir aciklik birakilacaktir.

Ornek 1-

KAYMAKAMLIK MAKAMINA

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

...............................................................................

Olurlariniza arz ederim.

Adi Soyadi
Unvani
Uygun goriisle arz ederim.
.1..12024
Ad1 Soyadi
Unvani
“OLUR’
ceeed /2024
(Imza)
Adi Soyadi
Unvani
Ornek 2-
KAYMAKAMLIK MAKAMINA
mudirligiimiizee\birimimizce uygun eorilmektedir.
Olurlariniza arz ederim.
Adi Soyadi
Unvan






