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T.C.

KURUCA$il,E KAYMAKAMLTGT

iMzA yErKit ERl yONERGEst

AMAQi

l. Madde:

Kuruca5ile Kaymakamllr imza yetkileri y6nergesinin amacti Kurucalile Ka)'rnakamltgl

bunyesinde laaliyet gitsteren kamu idarelerinde. kamu kurulu$lannda ve bunlara baflr igletme,

miiessese ve birimlerdet

1-) Kaymakam adrna resmi elrak imzalamal'a yetkili makamlarr tcspit etmek,

2-) Bu ydDergeyle devrcdilcn imza yetkilerinin usul, esas ve prensiplerini tespit etmek,

3-) AIt kademelere yetki devri yaprlaral(. alt kademelere sorumluluk duygusunu

yerlestirmek.

4, Kamu idarelerince yiiriitiilecck hizmetlcrdc. i;; vc iglcmlerde verimliliEi artxrmak,

5-) Btirokratik i$lemlcri en aza indirgemek.

6) Halka ve i5 sahiplerine kolayhk sa[layarak.

7-) Ydnetime ve kanu idarelerine duyulan giiveni arttlrmak ve hizmel birirnlerinin

saygmllglhrn goglendirilmesini saglamak ve bunu yaygrnla5trnlmal,

8-) Kaymakam'rn daha ehemmiyetli konulara daha Qok zaman ayrmasrnr saglamak,

9-) Ust mi*iuna politika belirleme, plan vq proje iirstme, koordinasyonu saglama,

saEhkL karar alna, sevk ve idare igin zaman kaTandrrmaktrr.

KAPSAM:

2.Mrdder

1-) Kurucagile Kaymakamh[r Imza Yetkileri Ydnergesi. 5442 sayrh il idaresi Kanunu

ve difer, birincil ve ikincil mevzuat hiikiimleri u]annca.Kurucalile Ka],rnakamhF ve

Kurucatile Kaymakardlgr'm baEL olarak gdrcv ila cdcn kamu idareleri vc kuruluglannda

yaprlacak resmi yazrqmalarda. ig ve iqlemlerde Kaymakam adrna imlra yetkisi kullammmrn

Fkil ve gartlanfi kapsar.

2-) Bu Ydnerge, Kurucagilc ilgcsi Mtilki Smrrlan igerisindc Kaymakamh[rmrza bagh

olarak hizmet ifa etmekte olan kamu kurum ve kuruluglannl[ yapacaklan yaztqmalarda,

ytiriitecekleri ig ve iglemlerde kullanacaklarr imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve

usulleri ile sorumlul uklal kapsar.

3-) Adli ve askeri (Jandarma teskilatr hariq) birimler, bu ydncrge kapszum drqrndadrr.
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YASAL DAYANA(:

3. Madde:

l. 2709 sayh Ttitkiye Cumhuriyeti Anayasasr.

2. 5442 sayrL il idaresi Kanunu.

3. 3046 sayrh Bakanlklann Kuruluf rc Gdrcv lrsasla Hak-kmda Kanun,

4. 31 52 sayrh igiileri Bakar rEmrn 'l eqkilat vc Gdrevleri Hakkrnda Kanun.

5.3071 sayrl Dilekqe Kanunu,

6. 4982 sayh Bilgi Edinme Hakk Kanunu.

7. 08.06.2011 tarih ve 27958 sayrh Resmi Cazete'de yayrmlanan Valilik ve

Ka),rnakamhk Birimleri Teqkilat, Gtirev vc Qah$ma YdnctmeliEi,

8.02.02.2015 tarih v€ 29255 sayrh Resmi Cirzetc'de yayrmlanan Resmi Yazrqmalarda

tJygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Ydnetmelik.

9. 31.07.2009 tarih re 27305 sayL Resmi Gai.cte'de yayrdanan Kamu Hiaretlerinin

Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara lligkin Ydnetmelik,

10. l6/l y2018 tarihli Bartrn Valilifi imza Yetkileri Y6nergesi,

TANIMLAR:

4. Medde! Kuucatile Kaymakamlf,r imza Yetkileri Ydnergesinde gegen deyimlerdeni

valilik: Bartrn Valiligi

Vali: Bartrn Valisi

Krymikamllk: Kuruca5ile Kalmakamh!r

Krymrkam: Kuruca$ile Kaymakal ,

Birim: Bakanhklann KurucaSile Kaymakamhgr'na bagir olarak kurduklan te$kilatlafl.

Birim Amiri: Bakanhklarm Kurucagile Kaymakamllgl'na ba$r olarak kurduklan vc

yazrlmalanrn Kaymakam amcihglyla yapan telkilatlann b4rnda bulunan amirler ile Mahalli

ldarelerin segilmig re)-a atanmrt amirlerini.

Yazr igleri Miidiirii: Kuuca!ile Kal malamh!r Yazr lrlcri Miidiirii anlatrlrr.

YNTI(it,i KII,INANI,AR:

5. Maddc: Kurucqsile KaymakamLgl imza Yetkisi Y<incrgesi ile imzaya yetkilendirilenler

aqalrda ilbdc edilmigtir:

l-) Kaymakam,

2-) Kurucaiile Kalmalamlrgr Yazr iqlcri Miidiirii.

3-) Birim Amtuleri,
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ilrclrn - vdutunlrnn:
ILrclnn:
6. Maddel

l) imza yetkilerinin. sorumlulukla dcngcli, eksiksiz, zamarmda tarn ve dogru olarak

kullamlma-sr esas olup birim amirleri bundan dolayr sorumludur.

2) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim pcrsonellerinin sorumlululu

derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde gcrektifi kadar aydtnlatrltr ve

gerektili kadar bilmesi sallnmr. ilgililerin yelki derecesinde "Bilme Hakkrnf' kullanmalafl

esastr. Kaymakamrn ise ilge te$kilatrnrn ttimiiylc ilgili "Bilme Hitkkf' sakhdr.

3) Gizli konulann, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadanyla agrklanmasr

esasht.

4) imza )€tkisinin dcvrinde, Kalrnzrkamrn hcr konuda havale, imza ve onay yetkisi

sakhdrr.

5) Yaprlacak yazlmalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamrn

sevi.vesi ile birlikte konunun 6nem ve kapsamma bafhdr.

6) Yazrlann ait oldugu birimlerde hazrrlanmasr, ,vazrlmasr ve yayrnlanmasr esastrr.

Ancak acele ve gerekli gdr0len hallerde )a?rlar Kaymakamlk Yazr iqleri Miidtirltigti'nde

Kaymakamrn talimatryla hazrrlanabilir.

7) Hcr kademedeki imza sahibi, imzaladr[r yaztlarla ilgili olarak, Kaymakamca

bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamamnda Ituymakama bilgi vermekle yiikiimliidiir.

8) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sdzlil talimatlar hakkrnda, birim

amirleri tarafrndan en krsa zamanda gerelinin yaprlmasr ve neticesinden Kaymakama bilgi

verilmesi esastrr.

9) llgili birimlerce hazrrlanan yazrlann, b[tiin ara kademe giirevlilerin parah

ahnmasrndan sonra imzaya sunulmasr esastrr. Hiyerarlik paraf suasl atlanmak suretiyle

makama rcsmi yaz arrn sunulmamasr esastlr.

l0) Yetkilinin bulunmadlgl veya izinli oldulu hallerde vekilinin imza yetkisini

kullanrmr esastrr. Bilaharc yetkiliye, yaprlan i$ vc islemlerle ilgili olamk bilgi verilir.

I 1) Birim amirleri kendilerine ait izinleri, vekalet ve gtirevlendirme onaylarr ile bilgi

vermeyi vc aqrklama yapmayr gerektiren yazrlarr !i4g! Kaymakamrn imzastna sunarlar.

Personel izinlerini vermeye birim amirleri yctkilidir. Aynca, kruum amirince izin ahnmast

durumda, izin boyunca vekalctcn bakacak personelin tespitinde Ka-makamdan gtiriig ahnmast

esastE.
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12) Kaymakamrn imzasrna sunulacak yazrlar -iMzA KARToNU" igine konulmak

suretiyle evrak btirosuna teslim edilir. Yazrlar, imzadan grktrktan sonra yazr sahibi birimlerin

gdrevlileri tarafindan leslim ahnrr.

13) I [avale evrallannda veya yazrda "Gtiriitclim" notulun bulunmasr halinde, ilgili

g6revliler en ksa;amanda gerekli bilgi vc belgeleri temin ederek. notun sahibi olan yetkiliye

gerekli agrklzunay yaparlar. Havale evraklannda ba5ka bir not veya talimat varsa gereEi

derhal yerine getirtip yetkiliye izahat verilir.

14) Birim arnirleri. birimlerindcn qftan biitiin yazlardan ve yazrlann igeri$nden

sorumludurlar.

15) Yazlar, viusa ekleri ile birliktc, incelemeyi gerektirenler isc cvvetiyatr ile birlike

imzaya suoulur. BakanLklardan ya da Valililrten gelen gtirevlendirme emirlerine istinaden

hizrrlanan gtlrevlendirme emirlerine ahnacak olan olurda bunlann ek yaprlarak imzaya

sunulmast csastlr.

16) Yazrlann baglkl olmasr, konu krsrmlannrn boq brrakrlmamasr, eklerin numarah

ve tasdikli olmasr esashr.

17) Resmi yazrlmalar iki suret diizenlenecek olup, hiQbir yazr veya OLUR bir suret

olamk makama imzaya gtinderilmeyecektir.

18) Biittin yazl'malar Resmi Yazrimalarda Uygulanacak Esas vc Usuller Haklonda

Ydnetmelik ilkelerine uygun olarak yap lr.

19) Onay yazrlanmn. konunun ya-sal dayanaklanna deginmek suretiyle yazlmasl

esastr. Bu dayanaldara yazr igerisinde yer verilir.

20) Personel atamalafi ile Ka)'makarbltk gdrii$ ve takdirini gerektiren konulardaki

yazlar, Kaymakamrn dnceden g6riilti ve talimatr ahnarak hazrrlamr ve Kaymakam imzasrna

sunulur.

21) Hi9bir birim diger birimin gtircv alamna giren, o birime gtircv veya sorumluluk

yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle gdrtgmeden onay hazrrlayamaz.

22) Havale evraklannda Kaymakamca yazrlmrg bir not veya talimat varsa, y:rzrlan

notun veya talimatrn gereginin derhal ycrine getirtilip yetkiliye gerekli izahatrn verilnesi

esastlr.

23) Kalmakam, ilgede tcgkilau ve giirevli nremuru bulunmayan i$lerin )iiriltulmesini,

bu iqlerin giiriilmesiylc yakrn ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire baqkanllrndan

isteyebilir. Bu suetle verilen iqlerin yaprlmasr mecburidir.

24) Basmda ycr alan ihbar, gikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili

daire amirinin deperlcndimesi ile Ka)makama sumrlur.

5



25) Kamu kurum vc kurulu$lanrun diizenleyecekleri toplantr, agrhE, panel v.b

etkinlikler hakkrnda, koordinasyonun saElanabilmesi bakrmrndan program yapllmadan tince

Kalmakamh'Ea bilgi verilir.

26) ilgc genel idare kurulu;lannrn. ilEc iqinde birbirleriyle, mahalli idarelerle, mahalli

idare birlikleriyle, adli vc askcri makamlarla yapacaklan yazrqmalann Kaymakamca

imzalanrnasr esastlr. Ancak. kululu$lar teknik konularda, istatistiki bilgileri igeren konularda

ve bilgi esaslr konularda kendi kuruluqlarr ilc doirudan yazrgma yapabilirler.

2?) 5442 sayrlr il idarcsi Kanunun lT.maddesi gereeincel ilge idare i;ubc ba;kanlan,

kendi gubclerine taalluk eden kanun, tiiziik. ydnetmelik ve lli.ik[met karar]anyla kendi

dairelerine tevdi edilmiq olan gtirevlerin si.tat ve intizam dahilinde gdriilmesindcn dolrudan

dopruya Kaymakam'a karpr sorumludur. Birim Amirleri, Kaymakam tamfindart veilen

emirleri yerine getirmek ve tevdi edilen i$ler hakklnda gereken tetkikleri yaparak

miitalaalannr zamanrnda bildirmek ve istenilen her ttirlii malumatr vermekle miikelletiirler.

28) Kaymakam tarafrndan dzel yetki vcrilmeden higbir kamu personeli tarafindan

basrn ve ya,vrn orgar anna hcrhangi bir sekilde bilgi le demeg verilemez.

29) Yargr organlanna intikal eden konularda.va da yargmrn g<irev alzuu dahilinde

bulunan hususlarda y^zlh ve]" sdzlii aq*lama yap amaz.

SORUMLULUKLAR:

7. Maddc:

1- Bu yainerge ilc verilen gtirev ve yetkilerin tam ve do$u bir gekilde

kullamlmasrndan ve ydnerge esaslanna gdre harckct edilmesinden birim arnirleri sommludur.

2- Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gtirevlendirme onaylan ile bilgi vcrmeyi ve

aqrklamayr gerekti r yazrlan bizzat kendileri Kaymakamrn inzaslna sunarlar. Diger yazllar

ise Kaymalamlk Yazr i$leri Miidilrliigii evrak btirosuna teslim edilir.

3- Birimlerinde illem gdren ve birimlerinden grkan tiim yazrlar ile birimlerince

yap an ti.irn iq ve iqlemlerden birinci dereccdc birim amirleri ve sonm parafgr olanlar

sorumludur. 6zellikle mahkcmclerden ve icra dairelerinden gelen yazrlara kanuni stiresi

iqerisindc cevap verilmesinden bizzat birim amirleri sorumludur. Ayuca, birim amirlerinin

gerek kendi adlanna gerekse de Kaymakam adma attrklan imzalardan dolayr da

sorumludurlar.

4- Kendilerine teslim cdilen evrak ve yazrlann muhafazasrndan. teslim alanlar ile

bunlarrn birim amirleri sorumlu iken makama imzaya ve onaya gelen ewak ve yazrlardan

evrak biirosu personeli ilc Yazr igleri Miidiirii sorumludur.
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5- Tekit yazrlafl, ytinetimde saghkslzlrlrn bir emaresidir. Bu nedenle, Tekit yazrlanna

mahal vcrilmeyecek qekildc evrak *rqr takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur ve amirler

mii;tereken sorurnludur. Giinltl y62llara giiniindc cevap rerilmesinden ise kurum amiri bizzat

sorumludur.

6- EvrcLk ve belgelerde paraf ve imzasr bulunan her kademedeki memur ve amirler,

athklan parafve imzadan mli$tcrcken ve miiteselsilen sorumludur.

7- illcmlerin fiiriitiilmesi srrasrnda onal'x erkan tinemli konuiar hakkrnda gccikmeden

Ka)makarna bilgi verilecektir.

8- Cizlilik dereceli bilgi ve ewakrn. kamu gtirevlisi dahi olsa ilgisiz ve alakass

qahrslann eline gegmesinden kurum amirlcri vc t0m ilgililer sorumludur.

UYGULAMAYA ESAS KURALLAR VE UYGULANTA $EKLI:

A-) ESASLAR:

8. Madd€:

1- Kurucaqile Kaymakamhlr imza Yetkileri Yitnergesi ilc kendisine .vetki devredilen

makamrn, Kaymakam onayl olmada! yetkiyi devretmesi milmkiin degildir.

2- Kurucaqile Kaymaknmhfr imza Yetkileri Yainergesi ile devredilen hcr tiirlti onay,

havale ve imza yetkisinin Kaymakam tarafrndan kullaruImasr hakkr sakhdr. Kaymakam,

Itizum gormesi halinde devrcttigi yekileri her zzunan kullanabilir ve liizum gdrmesi halinde

dewedilen yetkileri geri alabilir.

3- Kaymakamhk Makam'lndan ahnacak onay ile imza yetkilerinin devrinde ilave ve

qrkamalar yaprlabilir.

4- Bilgilendirmelerdc; devlet memurunun tarafsldrgr ilkesine zarar verecek, siyasi

muhteviyatr olan, siyasi kigilili olan kipilerle karSrhkh tartrlma anlarnrna gclcbilecek olan

tutum ve dalraruqlardan azami diizeyde kaqDtlacak. bu tiir durumlann cezai ve idari

sorultuma konusu yapllacaEr dikkate almacaktr.

5- Kuruca5ile ilqesinde bulamn kamu kurum ve kurulullannrn diizenlcyccegi a9rh9,

toplantl. paDel vb. organizasyonlarda Kaymakam onavr alnmadan Kaymakam adrna higbir

etkinlik ditenlenemez. davcli,ve ve prograrn hazrrlanamaz.
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B-) UYCULAMA $EKLi:
9. Madde:

l- Kuruca$ile Kaymakamhgr imza Yctkilcri Ydnergesi ile kendilerine yetki devri

yaprlanlar, yctkilcrini a5acak mahiyette diter birimlerle yazt$ma yapt*lan takdirde ilgili

birim yazrya higbir iqlem yapmaksrzrn iadc ctmck zorundadrr.

2- Her birimin amid, astlanna ancak kanun. tiiztik ve ydnelmelikle kendisine resen

verilmiq yetliyi devredebilir. Bu minval iizere kurum]ar iQerinde yaprlan yetki devirlerinin

zamanrnda Kaymakamlla yazrh bilgi vcrilmcsi csaslrr.

3- Birdcn t'azla birimi ilgilendiren veya baqka bir kurumun bilgisinin ahnmasr ya da

giirtiitintln sorulmasl gereken konulardaki yazllmalafln ilgili kumlugun gt riiliine yazlda yer

verilmesi suretiyle 1'aprlmasl esastf.

4- Birimler tanfindan imza igin Kaymakamhk Makamt'na sunulacak yaztlar,

Kaymakamhk Yazr iqleri Evrak Birimine tcslim cdilir. imza igin beklenilmeyip yazrlar

qrktfttan sonia tcslim edilen yerden geri ahmr. Kurumlar yirzrlan dzel phslara, resmi kimlili

olamayan gahrslara teslim edip onlann eliyle takibini yapamazlar.

5- Onay yaz anDrn hukuki dayanaklannm gostcrilmcsi suetiyle hazlrlaruna$ esastrr.

Hukuki dayaDaktan yoksun higbir onay makama teklif edilmeyecektir. Her ti.irlu yazrnrn

yazllma dayanagt olan mevzuat agrkqa gdstcrilmck zorundandrr. "....... Kamrnu'nun

........,.. maddcsi ve "........... Ytinetmelili'nin ........... maddesi" gibi mevzuat

atlflannln yapllmasl suetiyle yazrlann hazrrlanmasr esastlr. Bu formata uymayan ya da

maddede belinen hususlaJa gtire yazrlmayan yazrlar, imzaya sunulamaz.

6- Bilgi vermeyi, izahat .vapmayr gerektiren konulara iliqkin yazrlar, atama onaylan,

)er degi$tirme, gdrevden el gekirme (gitrcydcn uzakla$trrma). gergek ve ttizel kiqiler ile

memullara uygulanacak cezai iglemlere dair onaylar. i; yeri agma ve kapama- insan haklan,

t[kerici haklan ile ilgili vb 6nem arz eden konulara dair yazrlann ilgili birim amirince bizzat

Kalmakam'a irnzatat rnasl esast[.

7- llqemizde bulunan btitiln kamu kurum ve kuruluplannrn y,vl$malannl 02.02.2015

tarih ve 29255 sayh Resmi Gazete'de yayrmlanarak yiiriirliiEe giren Resmi Yazrlmalarda

tlygulanacak tlsul ve Esaslar Hakklnda Yiinetmelik hiikiimlerince.yapmalan esastrr.

8- Onay yazrlannm yasal dayanaklan yazmln muhteviyatmda gdsterilrnek suetiyle

hazrlanmasr esashr. Muhteviyatrnda ya-sal dayanaklan bulunmayan onay yaztlan

Ka)"rnakam'a imz^ya sunulamaz.
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9- Kuruca;ile Kaymakamhlr imza Yetkileri Ytinergesi ile Kaymakam adma imza

yetkisine sahip olan birim amirinin "Kaymakam a." ibaresi konulmak suretiyle kendi adr ve

soyadr ile gtirevi yazrlmak surctiyle imzalru.

10- Resmi yazllara ek eklenecek olmasr halinde eklerin bir ba5hk halinde numara[

olarak slralafinasl ve her bir ek igin sayfa adedinin gdsterilmesi gerckir.

11- Yazrlann evveliyatrnr belirtmck ya da kanuni dayanaklannt belirtmek geiekiyorsa

ilgili dayanaklar ya da gc9mig yazllann ilgi tutulJrak )azrlmas ve "ilgi" krsmrnda

gdsterilmesicsastrr.

l2-Devredilen yetkiye dayarulalrk yaprlan herhangi bir iqlemin geri aLnmast,

de[igidlmesi ya da iptali. iSlemi yapan birim veya Kaymakam larafmdan yeni bir iglemle

yaprlrr.

13- Kurum ve kuruluglarda gah5zm personelin vatandaglaflmrza vc i9 sahiplerine

nezaket ve giirgii kuallanna uygun ;ekilde kibar ve nazik davranmalan zaruridir. Aksi

durumun mevcudiyeti halinde bu durumdan kurum amiri de ilgili personel gibi sorumlu olur.

14- ilqcmizde kamu hianeti ifh eden kamu kurum ve kuruluglanmuda.n resmi araca

sahip olanlar, -ilgiti kurum amirince ta.sdik edilerek- plakalan da betirtilmek !r altr ayn

iqlenmek suretiyle aylrk olarak kitomctrc bilgilerini ve yakrt tuketimini gdsteren qizelge

hazrrlarlar. Bu gi;rclgeleri kendi kurumlann& takip gizelgesi dosya&lasdr agarak yaptlacak

kontrol ve denetimleri esas olinak iizerc saklar.

15- Hizmet araqlal-rcsmi aragLLr hiEbir suetle kurum amirleri/memurlar tamfindan

qahsi iqleri igin kullamlamaz.
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BA$VURULARA iLi$KiN USUL:

lo.Madde:

l- Dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarahndan ilgili kurulullara havalc edilir.

Ancak vatandallanmzrn idari ig ve iqlemlerini daha krsa siircde zaman ve kaynak israfrna yol

agmadan kolayhkla neticclendirilmesi bakrmmdiur, Kaymakamhk Makamrna yaprlan yazrl

bairurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafrndan gOriiLoesinde bir zaruret

bulunmayan, igerik olaral< likayet ve icrai nitelik tallmayan rutin dilekge ve miiracaatlann

do[rudan ilgili kuruma yaprlmasr ve-va Ka]makamlrl, Yazr itleri Mtidiiriincc ilgili daireye

havalesinin yaprlmasl saglanrr.

2- Vatandaslanmlz tamlindan !€rilen dilek. tinei ve lika.vet ile yeni diiaenleme ve

yatmm gerektircn dilekgeler bizat Kaymakam laralindan kabul edilir ve havale edilir. Sdz

konusu dilekgelerin yasal geregi 3071 sa.vrh Kanunun amir htkOmleri uyannca yerine

getirilerek cevabi yazrlal Kaymakam tarafrndan imzalanrr. Yasal siiresi igcrisinde gereli

yerine getirilemcyen dilekgelerin durumu hakknda ilgililerine bilgi yazrsr yazrlrr.

GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESiT

ll.Madde:

l) "Qok Gizli'', "Cizli" gibi gizlilili olan yazrlar ile "Kiliye 6zel" vc " $ifre" olarak

gelen yazrlar. agrlrnaksrzrn llge Yazr i;led Mtidiidi tarafindan Kaymakam'a teslim edilir.

2) Kafnakamhk Makamr'na gelen yukandaki maddede belirtilenler dtgrndaki btitiin

yazrlar Ka).makarnLk Evrak Bilrosunda ag lr. Kalmakam velveya yetki devd yaprlan

konularda ise Yazr illeri Mtidiidi tanlindan havale cdildiktcn sonra KaymakamLk argivinde

saklanmasl gercken evrak dokilman tarayrclda taranrp e-igipleri sistemine kaydedilerck ilgili

dairelcre sevk edilir. Ancak, elektronik onarn drgrnda gelip a$ivde saklanmasl gerekmeyen

errakrn da kayrtlan elektronik ortamda tutulur.

3) Vatandaglarrn bizzat takip ettikleri igcri[inde $ikayet ve belli bir talep igeren

evraklar Ka-ymakam tarafrnda.n havale edilir.

4) Kamu personclirce talep edilecek gdrcv ya da yer de[iqiklili talepleri ve genel

idarenin herhangi bir kademesinde silrekli ya da gegici i99i, memur ya da siizlc$meli personel

olarak gahgma talcplerini igeren dilekgeler dogrudan Kaymalam taral'lndan havale yaplhr ve

Kalmakam imzasr-vla cevaplandrnlrr.

5) Kaymakam tarafindan havalesi yaprlan evrakta not dii$ulmesi halinde, ilgililer

tarafindan gerekli arattrrma yaprldrktan soIua makama bilgi verilir. Aynca. Kaymakam

tarafindan evrak iizerine yazrlan not, talimat hukmondedir.
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6) Kalmakam taralindan havale edilecck dilekgc le errallann gerefi havale edilen

kurum tarafindan yapllaclLli ve Kaymakam imzaslyla cevaplandl lacak ve ilgili evrakrn bir

ntishasr kurum arlivinde muhafaza cdilecektir.

7) Birim amirleri. herhangi bir qekilde Kaymakamhk Malamrnca havale edilmeksizin

kcndilerine intikal eden ve kurumlannda gahFn personelc dair $ika],er niteligindcki sozlii ya

da yazrL bcyanlann gecikmeksizin Kalrnakamhk Makamrna intikalini sallamak ya da acil

olmasl halinde uhdesi dahilinde gercgini yaplp Kaymakam'a bilgi vermekle sorumludu ar.

GiDEN YAZILAR:

12. Madde:

1) Resmi yazrgmalarda Balbakar <'rn 02.02.2015 tarih ve 29255 sayrlr Resmi Gazete'

de yayrmlanan "Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklonda

Ydnetmelik" te belirtilcn hususlara riayet edilir.

2) Yazrqmalarda standardizalona 6zen gdsterilir. Bunun igin: Valilil imza Ye&ileri

Y6nergesinde belirtilen hususlara riayct edilir.

3) Yazrlar, varsa dosyasr ve ekleriyle birlikte Kaymakam'a imzaya sunulur. Ekler,

ba5hkft, ek numamh olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylamr.

4) y azl.la\ yazryr hazrlayan personelden baqlayarak ilgili memurlann parafi ahnarak

imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamamr o yazrdan sorumludur.

5) Kalmakam tarafudan imzalanacak yazrlarda mutlaka birimin en iist amirilin parafi

bulunur. Onaylarda ise "Uygun Gdrttle Arz Ederim" biililmii agrlrr ve birimin en iist amiri

taral'rndan imzalamr.

6) imzalamak iizere Kaymakam'a sunulan yazrlar tizerinde duzeltme yapllmasr

halinde: diizcltme yaprlan yazr, yeniden yazrlan yazmrn ekine konulur.

7) 5018 sayrh Kanuna gtirc "Harcama Yetkilisi" Kaymakam olan kurumlann cari

giderlerine (tclcfon, su, elektrik vb.) ydnelik hazrlanacak tideme emirlerinin ekine fatura,

ta$nr iglem fiqi gibi kanrtlayrcr belgeler konulacak; stiz konusu kamtlayrcr belgelerin

aslllannln olmamasr durumunda onayh suretleri 6demc cnfi belgesinc eklenecektir. Onaylt

surctleri iizerinde onaylayan birimin ilgi yetkilisinin adr, soyadl unvanl, imzasr, resmi miihiir

ve onay tarihi bulunacalttr.

8) "Harcama Yctkilisi" Kaymakam olan kummlarn giderlerinin tidenmesire ydnelik

evraklann imzaya sunulmasr halinde. Merkezi Yii[etim Harcama Belgeleri Y6netmeligi ile

Mahalli idareler Harcama Belgclcri Ytjnetrneligi htiktlrnledne gtire hazrrlanmasrndan ilgili

birimin amiri sorumludur.
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KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

13. Medde:

A9alrda belinilen yazrlar Kalmakam tarafindan ilgili birimlere havale edilir:

1- Cumhurbalkanhg ve Cumhurba5kanhlr'na balh kurum,'kurulqlardan, TBMM

Baqkanhlr ve TBMM'nin birim ve ilgili komisyonlanndan, Baqbakanlk, Bakanl*lar,

Miistakil Genel Miidiirliikler, Valilik ile Diizcnlcyici vc Dqretlcyici Kuruluqlardan gelen

btitiin yazrlar,

2- Her nitelike gikayet dilekqeleri. yatrnm vc pladama gerektiren dilekgeler, yeni

diizenleme gerektircn dilekg€ler,

3- Atruna. yer deligiklili. gdrev degitikligi ve gdreylendirme taleplerine dair

dilekEeler,

4- Yargr organlaflndan gelen vazrlar.

5- Asayiq ve giivenlikle ilgili yazlar.

6- Birim amirlerinin ve yardrmc anmn, gubc mtidtirlcrinin, okul mtidiirlerinin, halk

egitim miidiiriintin, ba5hekim ve yardrmcrlan gibi miistakil kurumlann ydneticile.inin

atanmasrna dair atama direktifl eri.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILARI

14. Mrdde:

l- ll veya daha iist birimlerden mevzlat veya uygulamalarla ilgili gitrq ve 6neri

isteme yazrlafl,

2- iqerilinde reya ekinde yeni bh diizenleme. uygularna veya anir buluflan yazllar ile

yeni bir ydntem ve uygulama talebi igeren y'azrlar.

3-Merkezi idarenin merkez kuruluflafl vc digcr illerdeki kuruluqlar ile yap acak

yzrzrpmalar,

4- Kaymakamhk tarafindan dogrudan takip edilmekte olan konularla ilgili yaprlan

yazrgmalar,

5- Kamu personeli hakkmda araqtrma, sorultuma ve 6n inceleme yaprlmasr ile bu

konuyla ilgili gdrevlendirmeleri yapmak veya sorugtumracr talebine iligkin yazrlar.

6- ilqenin emniyet ve asayigi ile ilgili yazrlar,

7- Personel atama, yer deliqtirme gegici g<irevlendime, gdrevden uzaklagrrma-

gdrcvc iade ile ilgili talep ve bildirim yazrlan,

8- Qok gizli, gizli gibi gizlilik dereceli yazrlar ilc ki;iye Szel yaz ar,
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9- Muhatap kurumdan araq, geree ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama

talepleri ve bunlara verilecek cevaplara ililkin yazllar,

10- Karnu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii gikdyet ve yakrnmamn gerefi

.vaprlmak iizere ilgili kuruluSlara bildirilmesine iliqkin yazrlar ile bunlara verilecek ccvap

yazrlan,

11- Kamu kurumlanrun i$ ve i$lemleri ile uygulamalanna dair iikayet ve yakrnma

igerikli dilekge ve taleplerin ilgili birimlcre g<inderilmesine iliqkin yazrlar ilc bunlara verilecek

cevap yazrlan.

12- Tekil yar4lafl.

13- ilge birimlerinin tenis ve denetim sonuglaflna iliskin yaz ar,

14- ilden Vali, Vali Yardrmcrsr. Hukuk iqleri Miidtirti imzasr ile gdnderilen yazrlara

verilecek cevaplar,

15- ilgeyle ilgili tinemli yatrnm, t'aaliyet. aqrhl v.b konularda yazrlaczrk yazdar,

16-Taltit, tenkit veya ceza verilmesine iliqkin yazrlar,

17- il'den gelen 96riIS taleplerinc verilecek ccrap yazrlafl,

t 8- ilden gelen taleplerc verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazrla.n,

19- Her tiirlii 6denegin istenmesine ili$kin yazrlar,

20- ilgelerde teskilax bulunmayan kurumlann i$ ve i$lemleri ile ilgili yazrlar.

21- Valilik imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakamlara devredilmiS olan ye&ilcrle

ilgili olan yazr;malar,

22- Mahkemelere yazrlacak yazrlar.

23- Birimlere gttndcrilmek iizere geler getrelgeler,

24-4483 sayrh Kanun kapsamma giren her tilrltl yazllar,

25- 3091 sayrh Kanuna istinaden yaprlacak muhakkik gdrevlendirme, miidahalenin

meni, talebin reddine ililkin karar yazlan,

26- Her tiirlii askeri makamla yaptlan yazrgmalar,

27- Basrna verilecek her mahiletteki bilgi,yaz ve tezkip ve diizelhte mctinleri,

28- Biltun kamu kurum ve kuruluqlartnda idarcci pozisyonunda olan idarecilerin ytlllk,

mazaret izinleri ile gtireve baglama ve aynhg yazrlan.

29- Umuma aqtk yerlerde verilecek ruhsatlara iligkin tin iqlenrlere dair yapllacak hgr

turlil yaz ltmalar,

30- Denetim neticesinde bilgi ya da yasal illem yaptlmasrm tesis etmek amaclyla

yaprlan yazrgmalar,

31- Her mahiyetteki gttriiq, teklifbildiren ve mufawakat nevindeki yazrlar,
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32- Yatrnm, plan ve programa ilifkin yazrlar,

33- Odrevden uzaklaftrma ve gdrcve iade yazrlan.

34- Kanufl. ttiztk ve yonetnelerinin ilanl iqin hazrlanan yazrlar.

35- Her diizeydeki gizli yiurlar ile kigiye 6zel yazrlar,

36- Sivil samnmaya iligkin yaz ar,

37- Her tiirlti inceleme, tin inceleme. sorutturma agllmasr ve bunlann iileme

konmasrna dair yazrlar.

38- ilge miilki suurlarr drfrna arag gdrevlendirme yazrlan.

39- Komisyon kararlan.

,lO- Giivenlik sorulturrnalanna esas yazllar,

41- Kumrnlar arasr her ttirlii demirbal elya. alet,arag vb. malzemelerin devir, intifasrna

iliqkin izin yazrlan,

42- il dzel idaresine ait ve ilgede gdrevli ttim ara9, gere9, alet vb ile personelin acil

haller ve grup galgmasr drqrndaki hallerde gdrevlendirmelerine iliqkin yazrlar,

43- Kdy ve mahalle muhtarlanmn silah tcmini ir;in aldrklan belgeler,

44- Olaganiistti Hal K?uuuru kapsamrnda yaprlacak her ttirlii ii ve i$leme dair yazrlar,

45- Kaymakamrn imzalamak igin rakdir buyuracaEr diEer yazrlar,

46- Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasl zorunlu olan diler

yaz:J,a't..

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAI-I,ANACAK YAZTLAR:

15, Maddel

Ap$rdaki yazrlann Kaymakam tarallndan onaylanmasr esastrr:

I- Muhtemel olaylan dnleme ve miidahalc plaDlanna, toplantl ve gitsteri ytiriiyuti.i

yaprlacak yerlerin tespit vc ilanm4 kamulatlrrma yasasl geregi '' Kamu Yaran" varlglna,

htikiimet komiseri atzulnasrna, Umumi Hrl2rsrhha Ya-sasr gere[ince yaprlacak uygulamalara

vb. iqlemlerc iliqkin onaylar.

2- idae gube ba$kanlarr ve yardrmcr dururnda olanlar ile Ba5hekim. Halk Egitim

Merkezi Miidiirt, Milli Egitim Sube Mndnrleri, Okul Miidiirleri ve bunlann yardrmcrlan gibi

miistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2. derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastahk

izinlerine ait onaylar ile saEhk iziolerini galitrklan mahal drflnda gegirmeleri onaylan.

3- Her ttirlii vekalet onaylan.

4- ilge idare $ube Ba5kanlannrn ilge drgrna aragh veya araqsrz gdrevlendililmelerine

dair onaylar.
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5- Birimlere ait yrllk izin planlannrn onaylarr.

6 Memurlar hakkrnda son4turma, el Qeklirmc, gdreve iade kararlan.

7- 4483 sayrh Yasa htikfimleri ve/veya disiplin hiiktimlerine gtire inceleme,

somlturma agma ve muhakkik (iin incelemeci) gdrevlendidlmesine ililkin her tiirlii onaylar.

8- 5302 sayrh il 6zel idare Kanununa.2559 sayh Polis Vazife ve Salahiyetleri

Kanununa ve 2803 sa1'rh Jandarma Telkilat. Gitrev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata

gtire verilecek ilyeri agma, kapatma ve ceza onaylan.

9- Birimlerce ta$lnmaz mal satrn allnmasrna veya kiralamasrna iligkin onaylar.

10- Noter senedine ballanmasr gerekli aLm, satrm, ihale igleri ile mukavele onaylan.

11-Birim amirlcrinin yrllk. mazeret. salhk ve relakat izin onaylarr.

12- 3091 Sayrh Yasa uygulamas! ile ilgili tiim onaylar.

l3- Kdy biitqclcrinin tasdil edilrnesi.

14- Mevzuata gdre bizzat Kalmakam tarafindai onaylanmasr vcya verilmesi gereken

kararlar ve onaylar.

YAZT i$LERi MI]DURI,NTN " KAYMAKAM ADINA- iMZAI-AYACACT

YAZILAR:

16. Madde:

&- Gelen-Giden Evrak Havale iqlemleri :

1- Yed bir hak vc yiikiimliiliik getirmeye!, bir iqlemin tamamlanmasr igin yaztlann

irnz a ve havalesi.

2- Vatandatlarm ihbar ve qikayetleri drErnda resmi dairelerden belge isteme, bir

iqlemin tamamlanmasr isteklerini iEeren dilekeelerin havalesi.

3-Rutin tiirden olup. bir dosyamn reya bir iqlemin ikmalini gergekleqtirmek iizere

yazrlrmq, ernir ve direktil'niteliEi ta$mayan yazrlann imzalanmasr ve havalesi.

4-Belli zamanlarda belli bir iqlemin bilinmesi iqin geqitli kuruluqlara giinderilen

ewakrn imzalanmasl ve havalesi.

s-Posta yoluyla veya eldeo getirilen evraktan, Makamrn takdirini, bilgisini ve

direktifini gerektimeyen errakrn havalelerin imzalanmasl.

6-Acilen gereli yaprlmasr vela bilgi vcrilmcsi gerekeq il bu ytinergede zikedilmeyen

(Yasalarda ilqe Kaymakamma doErudan gtirev olarak verilmiq gorevler drgrndaki) erraktan,

llge Kaymakamr makamlnda veya ilgede bulunmadrAr veya makiuna ddnmesinin miim](tn

olmadrfr zamanlarda (gecikmeden makama bilgi vermek ve gereli cmrini almak iizere)

takdimi ilge Yazr igleri Miidnrn tarafrndan yaprlacak evrakrn havalesi.
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7-Giztitik derecesi ' HiZMETE 6zll"d"n ltksek olmayan. maka.rnm bilgi ve

rakdirini gerektirmeven 1 azrlann haralesi.

8- Askerlik karar tekliflerinin kurula havalesi.

b- imza iglemleri :

1- 3091 sayrl Yasaya gdrc verilen dilekge Kaymakam tarafindan havale edildigi ve

muhakkik gtirevlendirme onayr ahndrktan sonra memur gtindcliklerinin Maliye veznesine

yatrnlmasr ve gekilmesi ile ilgili yazrgmalar ve kamrlarm ilgililere teblig tutanaklar Yazl

i$lcri Miidtirii taralindan imzalanrr.

2-iltiyar Meclisi Uy'eleri ve Koy ihtiyar Kurulu Uycleri, Qiftgi Mallan Koruma

Bagkanh[r Ytinetim Kurulu iiyelcririn imzalanntn tasdikleri.

3- Acilen gereli yaprlmasr veya bilgi verilmesi gereken, ii bu ytinergede

zikredilmeyen (Yasalarda ilge Kaymakamrna do$udan g0rcv olarak verilmiq giirevler

drgrndaki) evraktan, llge Kaymakamrrun makamrnda veya ilgede bulunmadrlr veya makama

ddnmesinin mtimkiin olmadrgl zamanlardaki (gccikmeden makama bilgi vermek ve gercli

emrini almak iizere) evmklann imzalanmasr.

4- ,1483 sayrh Yasa gcregince Kaymakam tarallndan velilen "SoruSturma lzni

Verilmesi" ve "Soruqturma izni Verilmemesi" kararlarmtn ilgili makam ve kifilere (tlst

,vazrlann imza edilmcsi dllndaki) teblig ve teb€lltigti iqler eri ile diEer tebligat islen eri,

5- K6y muhtarlklan ile ilgili yazrqmalar.

6- ikamet ctliEi kijyiin veya mahallenin muhtan tarafindan tasdiklenmiq olmak

kaydryla. Kredi Yurtlar Kurumuna veya Universitelere takdim edilmek amacryla 6Erenciler

rarafindan istenefl dgrenci ailelerine ytinelik " Meslek Beyan Belgeleri".

7- Muhtarlann resmi kurumlara vernek tizere aldrklan belgeler. (silah ruhsatlannl

igeren ig ve iglemler hariq)

8- Yurdrqr bakrm belgeleri,
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BIRIM AMiRLERiNiN iMzALAyACAdr yazll.rn:

l?. Madde:

Birim amirlerinin dofrudan kendilerine gelcn yazrlar ilc Ka]makam adtna imzalayacalt

yazrlar.

a- Birim Amirlerinc Dofrudsn Gelen Yazrlar:

1- Birim amirlcri idari izin. atarna. gtirerlendirme. soru$turma izni. muhakkik

gdrevlendirmesi gibi iincmli konularr bizzat kendisi malama sunar.

2- Birirn amirleri bu vtinerccde belirtilcn kurallar gercevesinde. ihbar. sikavet. atama

vb. tiim dilekceleri. Kalrnakam havalesrne Idnklan sonra oerciini vasal siiresi icinde

ierine qetirirler.

3- Birim amirleri iist makarnlan tarafindan giinderilen ve Kaymakamhh aracrh[r ile

g6nderilmesi gcrektken her nasrlsa dofrudan kendilerinc gclen yaztlirn inceleyerek derhal

makzuna bilgi verider ve alacaklal talimat dogrultusunda hareket ede.ler.

4- Tiikctici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yaztlan Hakem tlcyeti BaSkanr

tarafindan istenilir.

5- Birimlerin kendi aralannda cmir ve talimat itermeyen sadece bilgilendirme amaqh

yazrlan birim amirleri imzasryla yaprlu-

6- 6n incclemeyi gerektiren durumlarda, Birim Amirlcri tarafindan memurlan ile ilgili

dn inceleme onayr ahnmasr halinde alman tin inceleme onaylan ve ilgili dilekgenio bir iimeli

Kalmakamhk Makamrna bildirilir.

7- Kaymakamrn emri ve/vcya onayr ile yaptlan veya Kaymakamrn bizzat Bagkaru

oldugu ancak seketarl,'asr Yazl isled MiidiirlilEiince vaprlmavan her ttirlii denetim. toplantl

vc uveulamalarla ilsili karar vc/vcya lar biici amacr a Kavmakamhk Makamrna

gsldgdl[. Bu tiir yazrlar Kaymali.am tarafindan havalc cdilir. Yazr igleri Miidiirlufunce

dosyalamr.

b- Birim Amirlerinin -Kalmrkrm Adrna" imzalayaca$ Yazrlar:

1- Yeni bir hak ve yiiktimltiliik dogurmayan. Kaymakarltrgrn takdiriri gerektirmeyen.

direkifniteliEi tagmayan mutad yazrlar ile teknik. istatistik ve hesaplara ili;kin yazrlar.

2- Bir dosyamn tamamlanmasr, bir iqlemin sonuglandlnlmasl igin belge ve bilgi

istenrnesi, teftil mpor ve layihalanrun izlenmesine dair yaztlar.

3- Mevzuat ve bu yiinerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasl gerekmeyen

yaz]lu.
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4- Yetkili kurullar taraftndan vcrilmi' kararlann iqleme konulmasr, teblig-tebelluEii,

ilam, ilgili kiqi, bu ytinergede istisnalan belinilmii ( tlg( iqi et ve ast ) kurum ve makamlann

bilgilendirilmesi hususlarr ile ilgili yazrlar.

s-ilce qenel idare leskilatr kapsammdaki tiim amtlerin: idari. mazerct ve hastahk

izinleri Kaymakam tarafindan; birim amirleri drsmda kalan tiim personelin vrlhk izinleri

imzal tlt

''Personel izinleri" adr altmda dosva/klastjr aqrlarak yaDrlacr* kontol ve denclilnlere esas

olmak iizere saklan[.

YAZI$MALARDA USiJL:

18. Madde:

Biimlerirl yazlmalannda aqaErdaki usullere uymalan cs.rstr:

1- Yaz$malar 0210212015 tarih ve 29255 sayrh Resmi Gazetede yaylmlanarak

)iidirliige giren "Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Usul re Esaslar llaklrda Yttnetmelik"

ile 08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yayrmlanar "Valilik ve Kaymakamltk Birimled

Te$kilat, Gitrev ve QaLqma Yiinetmeligi" uyannca yaptlacak. buna uygun olmayan yaztlar

iade edilecektir.

2- Yaa smalada standartlatmaya dzen gdstedlecektt.

Ornek -l : Bir yazrda "vilayet Makamrna ' bir bzqka l azrda " il Makam rna ' degil her ya4da.

BARTIN VALiLiGiND

(. .. ... ....MiidtirltiEti)

...............BELEDiYE BA$KANLt6INA

KURI ICA$iLF ilqb EMN IYE T AMIRLiCNE

KLT,UCA$iLE iLqE JANDARMA KOMUTANLIGINA

KURUCA$ILE ilqE............MUDURLUGUNE qeklinde olacaktrr.

Omek -2: Ona.vlarda * OLUR" deyimi L-ullanrlacak. imza yeri igin yeterli bir arahk

brrakrlacaL:trr. "OLUR' tarih, (lmza boglufu), Ad-Soyad ve Unval alt alta yazrlacakrr.

OLUR
..1....t2020

Muhammet GUZEL

Kaymakam V.
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$eklinde olacaktrr.

6rnck -3: SonuE ifadeleri;

Metnin bitirilitinde ise:

a) Alt makama ynzrlan yazrlar ''Gerefini,Eilgilerinizi rica ederim".

b) Ust ve aynr dtlzey makamlara yazrlan yaalar, "Cerelini/Bilgilcrinize arz ederim",

c ) t)st ve ast makamlara dagrtrmh olarak yazrlan yazllar "Gerelini/Bilgilerinize an ve rica

edcrim", qeklinde olacaktrr.

3- Yazllar Ttlrk Dil Kurumunca grkamlan imla klla\uz vc stizltgiirdc yer alan yazlm

kurallanna uygun agrk, sade bir Tiirkge ve krsa ciimlclcrle yazrLr.

4- Yazrlann zamamnda hazrrlanmasrndan ve cevaplandrnlmasrndan birim amiri ile

ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeden gcreli yerine getirilir. Gtlnlu

ve ivcdi yazrlar belirtilen gtiniinde, normal yazrlar ise i;lemi gerektirehler harig en geq [9 giin

iginde gerepi laprlarak cevaplandrnlrr.

5- Her tiirlii dilekgenin, "307l sayrl Dilekge }takhmn Kullanrlmasrna Dair Kanunun

8.maddesi" geregi en geg otuz giin igindc cevabr verilir. Eler iqlemleri devam ediyorsa hangi

safhada olduguoa dair yine en ge$ birer ayhk zaman arahklanyla ilgili makam ve kililere

cevabl yazrhr. Bu durwnda ayrrca sonug bildirilir.

6- 4982 sa-yrh Bilgi Edinme Hakkr Kanmu kapsamrnda yaprlan baqvurulara 15 giinlilk

siirenio bitiminden dnc€ isteniletr bilgi-belge veya cevap verilir.

TIYGULAMA VE SORUMLULUK :

19. Madde:

1- Bu ydnerge il€ vcrilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaulmasmdan, ydnergeye

uygunluEu saglirnmaslndan Birim Amirleri: -vavrfmalann emir ve usullere uygun

yapllmasrndan ve dosyalann korunmasmdan birimlerin yaa iileri gdrevlilcri sorumludur.

2- Ytinerge tiim memurlara imza kargrlfrnda okutturulacak, Ytinergenin bir omeli

birim amirlerincc cl alxnda bulundurulacak rc Yiincrgede gdslerilen iq ve iqlemlerin eksiksiz

uygulanmasr sallana.aldrr.
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vUn0nrUx:
20. Maddei

1- Bu Y6nerge Kaymakamhk makamrnca onaylandrgr larihte yiirUrlUEe girer.

2- Bu Y<inerge Kalmakamllglmlzn http:/./www.kurucasile.qov.tr intemet sitemizde

yayln anmlltrr.

3- 15/10/2009 tarihli KurucaSile Kaymal<amlr[r Imza Yetkileri Ydnergesi yiiriirliikten

kaldrnlml$tl!.

4- Bu Ytinergeyi Kurucaiile Kaymakamr yiiriit u. 231 Ot TZOZO

G.AZEL

KaymakzLrn V.
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