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BIRINCi BOLUM

AMAC, KAPSAM, YASAL DAYANAK, TANIMLAR, YETKILiLER
I- AMAC:

Bu yonergenin amacy; ilcede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve stiratli
sunulmasi, vatandas basvurularmmin hizla sonuglandirilmasi, birimler arasi hizmet akisimnin
cabuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan hizmet ytrtitmekte olan ilcedeki genel
idare kuruluslarinin yapacaklar1 galismalarm esaslarmi ve kaymakam adma imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularini gelistirmek ile
daha akilc1 karar alinmasini kolaylastirmak icin kendilerine zaman kazandirmaktir.

IT - KAPSAM:

Bu yonerge; 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is boltimi ile Kaymakamhiga bagl olarak
hizmet yiirtitmekte olan tim daire, mudiirliikk, kurum ve kuruluslarm, ytirttecekleri is ve
islemlerde ve yapacaklar1 resmi yazismalarda Kaymakam adma imza yetkisinin
kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

IIT - YASAL DAYANAK:

1982 Anayasasi,

5442 say1l1 Il idaresi Kanunu,

3071 say1l1 Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

Nk L=

IV - TANIMLAR:
Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Kaymakamlik imza Yetkileri Yonergesini,

Makam : Kaymakamlik Makamini,

Yazi Isleri Miidiirliigii  : Kaymakamlik Yazi Isleri Mudiirliigiind,

Yazi Isleri Miidiirii : Kaymakamlik flce Yaz1 Isleri Miuidiiriinii,

Birim : Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve II Ozel Idaresinin ilce
diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri : Bakanliklar, Genel Mudiirliikler, Koylere Hizmet Gottirme Birligi,

Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi ve 11 Ozel idaresinin ilce
diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,
tanimlar.
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V- RESMI YAZILARI IMZAYA YETKILILER:

1. Kaymakam
2. Yazi Isleri Miidiirii
3. Birim Amirleri

IKINCI BOLUM
ILKELER, USULLER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

VI- ILKELER, USULLER VE SORUMLULUKLAR:

A-ILKELER ve USULLER

1- Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmast esastir.

2- Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikca baskasma
devredemez.

3- Kaymakam, gerek gordugiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

4- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde
aydmlatilir.

5- Tlce Idare Sube Baskanlari, imzaladiklar: yazilarda Makamin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiiktimliidtirler.

6- Ilce Idare Sube Baskanlari, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, aciklamalari

gereken yaz1 ve onaylar1 Kaymakam imzasma bizzat sunarlar. Kaymakamin imzasina
sunulacak diger yazilar, Kaymakamhk o6zel kalem hizmetlerini yfirtiten gorevli
personele teslim edilir.

7- Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler, yetkilerini asan bir tarzda diger

birimlerle yazisma yaptig1 takdirde ilgili birim yaziy1 hicbir islem yapmadan iade

edecektir.

Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanag: bulunmayan

hi¢ bir onay teklif edilmeyecektir.Her tiirlii yazinin dayanag: olan mevzuatin agikca

belirtilmesi esastir. “......Kanun'un... ... maddesi “ ve “......Yonetmeligin

maddesi” vb. seklinde olmayan yazilar ilgililerince paraflanmayacak ya da

imzalanmayacaktir.

Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig1 hallerde, vekili

imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili

bilgi verir.

10-Her birim amiri, kurumu ile ilgili bilinmesi gereken hususlar1 ve yazilarizaman
gecirmeksizin Kaymakama bildirmekle ytikiimliidiir.

11-Imzaya getirilecek her yazida varsa konu ile ilgili yazilar, yaz1 ve onay gerekgesi,
sirali ekleri ve evveliyati Makama ekte sunulur. Havale evrakinda ve yazida
Kaymakamca not olarak yazilan yazilar ya da havalelerin, birim amirleri ile ilgili
gorevliler tarafindan ikaza mahal olmadan geregi yapilacaktir.

12-{lgemize yeni atanan ya da ilcemizden tayin olup ayrilacak personelin atama ve
goreve baslama-ayrilmalarma iliskin yazilar ilgili kurumca Kaymakamlik Makamma
imzaya acilacak ya da gelen yazilar Kaymakama havaleye sunulacaktir.

@
1

O
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13- Birimlerce, imza i¢in Kaymakama sunulacak tiim yazilar Ozel Kaleme teslim edilecek,

imza igin beklenilmeyip yazilar imzadan ciktiktan sonra birakildig1 yerden alinacaktir.
Kurumlar, yazilar1 6zel sahislara teslim edip onlarin eliyle kesinlikle takip
etmeyecektir.

14- imzaya getirilecek her yazida konu ile ilgili yazilar, yazi ve onay gerekgesi, siral1 ekleri

ve evveliyatt makama ekte sunulur. Havale evrakinda, djjital ortamda ya da yaz
tizerinde “goriiselim” ya da “bilgi verelim” notu konulan ya da not kagidi ilistirilen
yazilar, birim amirleri tarafindan elden Makama getirilir ve alinacak talimata gore
geregi yapilir.

B-SORUMLULUKLAR

—
1

Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, kendilerine bagli birimlerin
yazismalarindan ve yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden ilgili
birim amirleri sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinde islem goéren ve c¢ikan yazilar ile ilgili ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Birim amirleri, kendi konular1 ile ilgili olarak Kaymakamliktan gonderilen basvurular:
derhal incelemeye, kaydin1 yaptirarak aldiklar: dilekgelere siiresi icerisinde yazil1 olarak
cevap vermeye, Kaymakamu bilgilendirmeye yetkili ve bu islemden sorumludurlar.
Yazilarmn zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan 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 gorevliler miistereken sorumludur.

Giinli ve Ivedi yazilar belirtilen giintinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler harig
en gec li¢ giin icinde geregi yapilarak cevaplandirilir.

Herhangi bir kurumda daire amiri tarafindan personel isbolimii yapilmamasi
durumunda ilgili daire amiri sorumludur.

VII- UYGULAMA ESASLARI:

1.

DILEKCELER; Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili
basvurulart dogrudan dogruya kabul etmeye (Diigiin/nisan dilekgeleri, silah/tiifek
ruhsati dilekgeleri, niifus mevzuat: kapsamindaki rutin talep dilekgeleri vb. dilekceler
direkt isleme alimmarak Kaymakamliga havale onayina gonderilmeyecek), kaydinm
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Dilekce
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunda belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde
bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin disindaki istemlere iliskin cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.
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2. Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca Kaymakamlik
Makamma yapilan yazili basvurulardan; takdire taalluk etmeyen, Kaymakam
tarafindan gortilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik
tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarm ilgili kuruma Yaz Isleri Midiirtince havalesi
yapilabilir.

3. Her turlii dilekgenin en geg bir ay iginde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
ve konu 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu veya 3071 sayili Dilekce Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun kapsaminda ise dilekgeler i¢cin bu kanunlarda belirtilen
suirelere ve prosediire uyulur.

4. Birim Amirleri Kaymakamlik havalesinden gecmeden her nasilsa kendilerine dogrudan
(e-devlet, elektronik ya da EBYS vb. yazisma sisteminden fiziki posta yoluyla gelmeden
dogrudan sisteme diisen elektronik her tiirlii gelen evrak) intikal eden, Kaymakamlik
havalesinden gecmesi gereken yazilar ile kurumlarinda calisan personelleri ile ilgili her
tiirlii vazili ve sozlii sikdyetleri miimkiin olan en kisa zamanda Makama yonlendirip,
acil hallerde telefonla goriiserek, alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle
yvikiimliidiirler.

5. Basinda cikan yazi, sikdyet, ihbar ve Valilikten gonderilen dilekgeler, ilgili daire
amirleri tarafindan derhal Makama bildirilecek, gerekiyorsa cevap sekli Kaymakam
tarafindan takdir edilecektir.

6. Makamin onayi olmadan hicbir personel tarafindan basin ve yayin organlarma
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

7. Kaymakamlik birimleri tarafindan vatandaslari bilgilendirme amacli kullanilmakta
olan web siteleri ile sosyal medya hesaplarinda yayinlanan mesaj ve haberlerin icerigi
ilgili birim amirleri tarafindan takip edilecek, gerekli diizeltmeler yapilacak, her ttirli
sorumluk ilgili birim amirine ait olacaktir.

8. Bizzat Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarla havale edilecek evrak, Kaymakam
ilcede bulunmadig1 ve gecikmesinde sakinca bulunan acil durumlarda Yazi Isleri
Miidiirtince Kaymakama iletisim araclari ile bilgi verildikten sonra imzalanacaktr.

9. Hak diistirticti siiresi olan ve geciktiginde kurumunu maddi zarar sokacak olan yazilar,
bildirimler (SGK, Maliye vb.) ilgili birim amiri (birim amirinin yazili gérevlendirmesi
sartiyla sorumlu memur gorevlendirilebilir) tarafindan herhangi bir talimat
beklenmeksizin bizzat takip edilir ve ilgili yazismalar birim amirince gerceklestirilir.

UCUNCU BOLUM
IMZA ve ONAY YETKILERI ile UYGULAMAYA ILISKIN DiGER HUKUMLER

VIII-YAZISMALARA ILISKIN USUL VE ESASLAR:
A- GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI
1. Makama gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL” yazilar ile “SIFRELER” llce

Yazi 1§leri Miidiirt tarafindan teslim alinarak, acilmadan bizzat Makama arz edilerek
havaleyi takiben Ilge Yaz1 Isleri Miidiiriince kayda alinacaktir.
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2.

Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirligiinde
acilacak, acildiktan sonra incelenecek ve Makamin gormesi gerekenler Yazi Isleri
Midirt tarafindan dosya gomlegi veya imza kartonu ile Makama arz edilecektir.
Yazilar, havaleden sonra kayda alinarak ilgili birime ulastirilacaktir.

Giinlti ve stireli evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan bizzat Birim Amiri sorumlu olacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen evraklardan dilek ve sikayeti icermeyen, 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 Isleri Mudiirtince
havale edilebilir.

B- GIDEN YAZILAR

1.

2.

Yazilarin, Ttirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmas: ve konularin acik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

Yazilar biittin ara kademe birimlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Birim
amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en gec ertesi is gtinii Makama
imzaya sunulacaktir.

Birim amirlerince hazirlanan ve bizzat Kaymakamin imzasi ile gonderilecek, ozellik arz
eden ve Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektiren yazilar, yazilmadan once
Kaymakamlik Makami ile istisare edilip mutabakat saglandiktan sonra hazirlanacak ve
imzalanmak tizere Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

Yazilar, varsa evveliyat1 ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanag:
ve yine varsa ilgi yazi ya da yazlar “Ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka
belirtilir. Ekler; baslikl: ve ek numaralisunulur.

Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda ilk teklifte bulunan ilgili personelin
imzasindan sonra yazinin sol alt tarafina “Uygun gortisle arz ederim.” ibaresi yazilacak,
alta tarih konulduktan sonra imza icin uygun bir bosluk birakilip, ilgili birim amirinin
imzas1 acilacaktir. Ilgili Birim Amirinin “Uygun Goriisii” alinmadan hicbir teklif onay
icin Makama sunulmavacaktir.

IX - YAZISMA USULU:

1) Yazismalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbaskanhiginca ¢ikartilan ve 10.06.2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak yapilacaktir.

2) Kaymakam Adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin ad1
yazildiktan sonra altina Kaymakam a. ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altna
yetkilinin unvan ortalanarak yazilacaktur.

Ornek:  Adi Soyad1
Kaymakam a.
Unvam

3) Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.
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Ornek-1 : Bir yazida “Vilayet Makamima” bir baska yazida “Il Makamina” degil her yazida”...
VALILIGINE” seklinde yazilacaktir.

Ornek-2 : Onaylarda “OLUR” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri igin yeterlibir
aralik birakilacak, altina da Olur’u imzalayacak isim ve makam yazilacaktir.

OLUR
..... /....] 2024

Ad1 Soyadi
Unvani

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim.”, “Bilgilerinize arz ederim.”, “Bilgi ve
geregini rica ederim.” , “Geregini arz ederim.”

Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitiml olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.”, “Geregini arz ve rica ederim.”,
c) “Bilgilerinize arz ve rica ederim.” seklinde olacaktr.

4) Kurumlar arasi yazismalar “arz ederim.”, kurum i¢i yazismalar “rica ederim.” ifadeleri ile
yazilacaktir.

X - IMZA VE ONAY YETKILERI:
A- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Yetki devrinde agik¢a belirtilenlerin disinda olan; kanun, ttiziik ve yonetmeliklerde,
bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmas: gerektigi bildirilen biitin
is ve iglemler.

Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar: degistiren yazilar.

3. Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Midtrlikler ile

Bakanliklarin Bagh Kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben

yazilan biitiin yazilar.

Vali ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilara cevap yazilari.

5. Ogzellik arz eden konular, Kaymakamlik goriisiiniin belirtildigi yazilar, sikdyet veya

gtivenlik talebi ile ilgili dilekceler.

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve tecziye yazilar1.

7. Ilce Idare Sube Baskanlarmin her tiirlii izin yazilar1 (sube baskani haricindeki tim
memurlarm her tiirlti izinleri -kanunlarda bizzat Kaymakam tarafindan imzalanacag:
belirtilenler harig- kendi kurum amiri tarafindan imzalanacaktir).

8. “Kisiye Ozel”, “Gizli”, “Cok Gizli” ve “Sifreli” yazilar.

9. Dogrudan Vali imzasi ile gelen yazilara verilen cevap yazilari.

10. Yatirimlar, projeler, plan ve programlarla ilgili yazismalar.

11. Gorevlendirme yazilari, komisyon kararlar.

12. Guivenlik sorusturmalar: ve arsiv arastirmasina iliskin yazilar.

13. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari.

14. Kaymakamlik adina yazili ve gorsel basma yapilacak agiklama metinleri.

N

=

A
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15. Milkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis raporlarma verilecek cevaplar.

16. Muvafakat verme yazilari.

17. Teskilat ve kadro degisikliklerine iliskin teklifler.

18. Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar.

19. {lge disma veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan istenmesi
ve gonderilmesine iliskin yazilar.

20. Yerel yonetimler tizerinde kanunla verilmis vesayet yetkisinin kullanilmasina iliskin
yazilar.

21. Mevzuat geregi Kaymakamin bizzat imzalamasi gereken kurum yazilari.

B-KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iISLEMLER VE KARARLAR

1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar.

2. Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar.

3. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalar.

4. Her ttrlti vekalet onayi.

5. Tlce Idare Sube Baskanlarinin ilce disina arach veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar.

6. Personelin gecici, stirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylar.

7. Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmas1 ve tahsis islemlerine
iliskin onay ve yazilar.

8. llcede gorev yapan tiim personelin ilce dis1 gorevlendirme onaylari.

9. Personelin her tiirlti kongre, seminer, toplant1 vb. faaliyetlere katilmalarina iligkin il ici
ve il dist onaylari.

10. Kanun, ttiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakama yetki
veren bu yonerge ile yetki devri yapilmamis diger islem ve kararlara iliskin onaylar.

C -BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Vatandaslarin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekce ve
basvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar.

2. Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kamu kurum ve
kuruluslara ve belediyelere yazilan yazilar.

3. Yeni bir hak ve ytiktimliilitk dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tastmayan mutat yazilar ile teknik istatistik ve hesaplara iliskin
yazilar.

4. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelltig, ilani, ilgili
kisi, kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar.

5. Yetkili merciiler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar.

6. Tasinur Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar ve onaylar.
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7.

8.

Mevzuatinda bizzat Kaymakam tarafindan onaylanacag: belirtilmeyen her turlia alt
kademedeki personelinin yillik izin onaylar.

Mubhtar sicil kayit defterinin incelenmesinden sonra, muhtarliklardan gelen bakim
belgeleri ile muhtarliklarin miihiir ve imzalarinin tasdiki, 3091 Sayili Kanuna gore,
gerekli onay Makamdan alindiktan sonra tahkikat memurlarinin gorevlendirilmesi,
apostil tasdikleri ile yurtdisi bakim belgeleri, Muhtarliklarin gorev belgeleri tasdiki
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiiriince yapilir.

Okul miistemilatinda kalmak isteyen bekci ve gorevlilerinin oturum izin onayi, Milli
Egitime bagl1 spor salonu ve okul bahgesi tahsisi, mahkemelere danismanlik icin rehber
ogretmen gorevlendirme onaylari, gerekli muvafakatnameler ile 6grenciler agisindan
gerekli gtivenlik tedbirlerinin alinmasi kosuluyla okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari ile
ogretmenlerin zorunlu mazeret izin onaylar1 (takdire baghh olmayan) Milli Egitim
Midiirtince yapilir.

DORDUNCU BOLUM

YONERGEDEKI BOSLUKLAR, YURUTME ve SORUMLULUK

XI- YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlar ile tereddiide diistilen hallerde

Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

XII- YURUTME VE SORUMLULUK:

1.
2.

Bu Yonerge hiiktimlerini Kaymakam yurttiir.

Bu Yo6nerge hiiktimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesi sart olup, Yonergenin ytirtitiilmesinden btittin birim amirleri Kaymakama;
ayrica her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak tistlerine karsi sorumludur.
Hak distirticli, zaman asimli ve buna benzer siireli islemlerin son giine birakilmaksizin
belirlenen zamanda tamamlanmas: esas olup, bu konudaki sorumluluk ilgili birim
amiri ile ilgili personel miiteselsilen paylasir.

Birim Amirleri bu Yonergede diizenlenen esas, usul ve ilkeler cergevesinde
Kaymakamlik OLUR'u almak suretiyle kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.

Bu yonergenin yiriirliige giris tarihinden itibaren; cgesitli kurumlarca mubhtelif
tarihlerde Kaymakamliktan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair tiim onaylar
yurtrlikten kaldirilmstir.

Bu yoOnergenin yirirliige giris tarihinden itibaren 25.08.2020 tarihli ve 697 sayili
yazimiz ile yayimlanan Mucur Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Bu yonerge 01.02.2024 tarihinden itibaren yiiriirltige girer.

(Imzalands)
29.01.2024
Abdiillatif YILMAZ

Kaymakam



