T.C.
HANONU
 KAYMAKAMLIGI
IMZA
YETKILERI
YONERGESI

2022



BiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

I- AMAC

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Hanonti Kaymakamligi'na bagh olarak hizmet
yiiriitmekte olan, kurum, kurulug ve birimlerde 5442 Sayili il idaresi Kanununun 27. 28. ve 31.
maddeleri uyarinca;

a) Kaymakam Adina imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

c¢) Kurtasiyeciligi azaltarak, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi artirmak,

¢) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari iglemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, c¢alismalarim hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢oziimiinde etkinlikleri artirmak,

d) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi giiglendirerek
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

e) Amir ve memurlarin, Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik’in birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket
edilmesini saglamak,

f) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime karsi giiven, sayginlik ve
imajlarim giiglendirerek, gelistirilmesi ve yayginlastiriimasina,

[liskin usul ve esaslari diizenlemektir.

II - KAPSAM

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge, 5442 sayili il idaresi Kanunu ve diger mevzuat hikiimleri
uyarinca Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait i bolumi ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet
yiritmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari yazigmalarda ve yiriitecekleri
islemlerde “Kaymakam adina” imza yetkisinin kullanilma gekline iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

I - DAYANAK

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge, T.C. Anayasasi, 5442 sayih Il idaresi Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu, 3152 sayihi Igisleri Bakanlhig Yiiksek Disiplin Kurulu ile Il Yatirim ve
Hizmetlerine Iliskin Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara
Iliskin Yonetmelik ile 10.08.2020 tarihli Kastamonu Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi'ne
dayamlarak hazirlanmigtir.

IV - TANIMLAR

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

(a) Yonerge: Hanonii Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,

(b) Kaymakamlik: Hanonii Kaymakamligini,

(c) Kaymakam: Hanoni Kaymakamini,

(¢) Ilge Yazi Isleri Miidiirii: Hanonii Kaymakamligi [ige Yazi Isleri Mudiirini,

(d) Birim Amirleri: Bakanliklarin veya mistakil genel mudirliiklerin ilge yonetimi i¢inde
yer alan idari birimlerin st gérevlisini, (Mudiirlerini - Amirlerini)

(f) S.Y.D.V.: Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi’ni ifade eder.

V - IMZAYA YETKILILER
MADDE 5 - (1) Kaymakam,
(2) llge Yaz: Isleri Mudiirii,
(3) Birim Amirleri,
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_ IKINCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I- ILKELER

MADDE 6 - (1) Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanmilmasi
esastir. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatihr. Yetki
derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Kaymakam ilge kuruluslarinin tiimiiyle, Yaz Isleri Midiirii
ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her
Makam sahibi imzaladi1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamamnda
bilgi vermekle yukimludiir.

(2) Kaymakamlik Makami’ndan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
¢itkarmalar yapilabilir.

(3) Ilgedeki kamu kurum ve kuruluglan arasindaki yazigmalar, Birim Amirleri tarafindan
yapilir ve “Kaymakam adina” ifadesi kullanmilmaz. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca
imzalanacak “Kaymakam a.” ibareli yazilar, yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanir.

(4) Imza yetkisi devrinde Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

(5) Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen Makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
oneminin goz 6ninde tutulmasi temel ilkedir.

(6) Birim Amirleri, imzaladiklan yazilarda, iist makamin bilmesi gereken husus hakkinda
zamaninda bilgi vermekte yiikiimliidiirler. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasini
gerektiren yazilarin paraf blogunda koordine edilen sirali personel ve birim amirlerinin
tamaminin parafi bulunur.

(7) Kaymakamlik tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamlik Onayi
olmadan daha alt kadrolara devredilemez. Tim yetki devirleri bu Yénerge ile yapilmig olup, ilave
yetki devri talepleri ayni1 usulle yonerge degisikligi seklinde yapilir.

(8) Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi
i giinii Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

(9) Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
igermeyen yazigsmalari dogrudan yapabilirler.

(10) Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra,
yapilan énemli ig ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir. Kendisine yetki devredilenler,
bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikga bir bagkasina devredemez. Ancak; kendilerine verilen
yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayu ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin
bir 6rnegi ilge Yazi Isleri Midirligiine gonderilir.

(11) Tiim yazismalarn ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar yazinin mevzuata ve Tiirkce dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu
dikkatlice incelemek durumundadir. Bu gerekcelerde Kaymakamhk Makaminca iade
edilen her yazinin o yazida parafi veya imzasi bulunanlar icin olumsuz bir kanaat
olusturdugu unutulmamahdir. Acil ve gerekli goriildiigii hallerde yazismalar,
Kaymakamlik flge Yazi Isleri Miidiirliiginde yapilip, yazilarin bir drnegi ilgili birime
gonderilir.

(12) Yonetimin gizetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikiyet ve icrai
nitelikteki dilek¢elerin Kaymakamhga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli
hizmetlere iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

(13) Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkam
oldugu, ancak sekretarya isleri Kaymakamlik ilge Yazi Isleri Mudiirligiince yapilmayan her tiirla
denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamina gonderilir. Bu tir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, lige Yazi Isleri
Miidiirligince dosyalanir.

(14) Biitiin birim amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyam veya yasal
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durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Kendisine
bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢6ziimiini kendi yetkisi disinda goriirse,
dilekge Kaymakama sunulacak ve alinan talimata gore geregi yapilacaktir. Ayrica dilekgelere
yasal siiresi iginde cevap verilir.

(15) Birim Amirleri st makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihigi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler.

(16) Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dofrudan ya da Makamin direktifi {zerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakam’a aittir.

(17) Tum yazigmalarda; 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
2646 sayil Cumhurbaskanhigi Karan ile yururlige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan
yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

(18) Ilge igindeki genel idare kuruluglari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslan ile ilgili
yazigmalar1 Kaymakam’in imzasi ile yapacaktir.

(19) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanr.

(20) Ilgemizden Valilik Makamina gidecek olan teklif ve onaylarda Kaymakam imzast
bulunacaktir.

(21) Vali tarafindan ozel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan basin ve
yaymn organlarma herhangi bir sekilde bilgi ve deme¢ verilemez. Basina intikal ettirilecek
konular Kaymakamlik tarafindan bildirilecektir.

(22) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordugiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

(23) Birim Amirlerinin 1 giinliik izin talepleri Ozel Kalem’e bildirilerek, 1 giinden fazla
olan izin talepleri ise bizzat Makamdan istenilecektir. Kaymakamlik Makamindan izin ve gorev
onay1 aldiktan sonra izne ayrilacag: tarihi ve izin donily baglama tarihini Kaymakamlik Iige Yazi
Isleri Mudiirligiine yazili olarak bildirecektir. Hastalik raporu halinde hastalik iznine ayrildig
vekili tarafindan ayni sekilde bildirilecektir. Gorevlendirmeler de dahil her sekilde sozlii olarak
Ozel Kaleme bildirilecektir.

(24) Belediyeler kendi kanunlaninda belirtildigi sekilde kamu kurum ve kuruluslan ile
dogrudan yazisma yapabilecektir. Ancak Kaymakamlik Makami’na hitaben olan yazilar Belediye
Baskani tarafindan imzalanacaktir.

(25) “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Yonetmelik” hiikkimleri geregince kurum ve kuruluslarca, kamu hizmetlerinin sunumunda
hizmet kalitesini ve vatandas memnuniyetini arttirmak amaciyla daha 6nce belirlenmis olan kamu
hizmet standartlanmin gozden gegirilmesi, gerekiyorsa bu konuda yeni diizenlemeler yapilarak,
sunulan hizmetin belirlenen en kisa siire igerisinde sonuglandirilmasi saglanacaktir.

(26) Kurumlarin personelleri hakkinda yapmis olduklan her tiirlii idari ve adli sorusturma
islemlert ile 1lgili Makama ayrica bilgi verilecektir.

II- SORUMLULUKLAR

MADDE 7 - (1) Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan bitiin yazilardan ve yapilan
islemlerden dogrudan Kaymakam’a kars1 sorumludurlar.

(2) Birim Amirleri, birimlerinde iglem goren ve ¢ikan tim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle olursa olsun
iglemsiz  evrak  birakilmamasindan, goriise  sunulmasi  gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludur.

(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklari paraf ve imzadan mistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.
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(4) Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi
i¢in birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardir.

(5) Yetkilinin bulunmadig ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gérevli
imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

(6) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ilge Yazi isleri Mudiirii
ile 1lgili Birim Amirleri ve gorevli memurlar sorumludur.

(7) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili Amirler sorumludur.

III - UYGULAMA ESASLARI

A - BASVURULAR

MADDE 8 — (1) Kaymakamliga yapilan yazih, sézlii, posta ve e-posta yoluyla bagvurular
Kaymakam veya Ilge Yaz Isleri Mudiirliigince kabul edilecektir.

(2) Dilekgeler; Kaymakam tarafindan veya yoklugunda acil olmasi durumunda ilge Yazi
isleri Mudiirii tarafindan (Kaymakam a.) seklinde ilgili kuruluslara havale edilecektir. Kaymakam
disinda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diisiilmeyecektir.

(3) Butin Birim Amirleri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulan
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine
3071 sayil1 yasada belirtilen usule uygun olarak yazih sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin
disindaki istemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

(4) Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili Birim Amirleri
tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en
kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

(5) Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢6ziim
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

B- GELEN YAZILAR

MADDE 9 - (1) Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam’in adina
gelen yazilar llge Yazi Isleri Midiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu
yazilar Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra ilge Yazi Isleri Midiirince kayd:
saglanarak ilgili birimlere-kuruluglara gonderilecektir.

(2) Kaymakamlik Makami’na gelen diger biitiin evrak ve yazilar Ilge Yazi Isleri Midiirii
tarafindan agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak ve Vali
veya Vali Yardimcisi imzasi tagiyan yazilar Kaymakam tarafindan havale edilecek, digerleri
Kaymakam yerine llge Yaz1 Isleri Midiiri, izinli ve raporlu oldugu durumlarda vekili tarafindan
havale edilecektir. lige Yazi Isleri Miidiirii veya vekili tarafindan havale edilen ve Kaymakamin
gormesi gereken onemli evrak ve yazinin bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.

C- GIDEN YAZILAR

MADDE 10 — (1) Kaymakam veya Kaymakam Adina Birim Amirleri ile Ilge Yaz Isleri
Midiirii tarafindan imzalamp gonderilecek yazilar ile tim yazigmalarda 10.06.2020 tarih ve
31151 sayilh Resmi Gazete’de yayimlanan 2646 sayili Cumhurbaskanlifi karar ile yirtrlige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ te belirtilen
hususlara uyulacaktir.

(2) Yazilarm “Tiirkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin acik
bir ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.

(3) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt
kogesine yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.
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(4) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli gorildagu hallerde Iige Yazi igleri Mudurluginde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
bilgi i¢in ilgili birimine de génderilecektir.

Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Yazilar, evraki yazandan baglayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden
gorevli yazinin gekil ve igerigini de kontrol edecektir, paraf eden sayis1 4* ii gegmeyecektir.

Yetki verilen birim amiri ilgedeki birimlere ve kendi il midirligiine yazilacak yazilar
kendi isim ve unvani ile imzalayacak, Valilige ve Valilige bagh diger I Mudirliklerine veya il
dig1 yazilan yazilar mutlaka Kaymakam imzasi ile gonderilecektir.

Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari Kaymakam imzasi ile yapilacaktr.

Yazigmalarda, birinci fikradaki Yonetmelik hitkiimlerine 6zen gosterilecektir.

Bunun igin de;

Onaylarda: Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine onay yerine sadece
buyiik harflerle OLUR deyimi kullamlacak ve imza yeri igin yeterli agiklik birakilacaktir.

ORNEK:
OLUR
cemidnund 202D
(Imza Boslugu)

Tolga DEGIRMENCI
Kaymakam

Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak
yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagma yazilir.
imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.

ORNEK:

Tolga DEGIRMENCI
Kaymakam

Yazi vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, unvani ikinci satira
vekalet birakanin makami Kaymakam V. bigiminde tigiinci satira yazilir.

ORNEK:
Bekir OZEN
Taskoprii Kaymakam
Hanoénii Kaymakam V.

Resmi yazilarda “ EKI”, “EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine “EK/EKLER” kelimeleri
kullanilacaktir.

Yazinin ekleri, imza bolimiinden sonra uygun satir aralifi birakilarak yazi alaninin soluna
konulan “EK/EKLER” ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla ise numaralandirlir.

ORNEK:
EKLER : EKLER:
1- Rapor (.... sayfa) 1-Yazi Ornegi (.... sayfa)
2- Disket (.... adet) 2-Yonetmelik (.... sayfa)
EK:

Rapor (.... sayfa)

-



Yazilanin sonug bolumiinde yer alan “Arz ederim”, “Saygilarimla arz ederim”, “Rica
Olunur” ve benzeri ifadelerin yerine; alt makamlara yazilan yazilarda “Rica ederim”, iist ve aym
diizey makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim”, iist ve alt makamlara dagitiml olarak yazilan
yazilarda “ Arz ve rica ederim” deyimleri birlikte kullamilacaktir.

_UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

I- KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

MADDE 11 - (1) Valilik ve kaymakamliklar, genel mudiirliikler ile bolge kuruluslarina,
bakanliklarin bagh kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin
yazilar,

(2) Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde, 6136 sayila
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun uygulanmasina dair Bakanlar
Kurulunun 91/1779 karar sayil Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yénetmelik
hikimleri dogrultusunda (7. madde ve ek 1. maddede belirtilen yetkiler harig) her tiirli is ve
islemler,

(3) Igisleri Bakanlig ile Titin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiritilmesine fliskin Isbirlizi Protokoli
kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

(4) Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazilar,

(5) Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

(6) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

(7) 4483 sayilh Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
ile ilgili her tirlii yazilar,

(8) 3091 sayih Tasinmaz Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve aymi Kanuna goére verilen karar ve
yazilari,

(9) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia,
temyiz vb. her tiirli yazilar (lige Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirligiiniin davalarla ilgili
yazilar, Ilige Jandarma Komutanhiginin ve lige Emniyet Amirligi’nin adli gérevierinden dogan
yazilar: ve icra takip yazilart harig),

(10) Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

(11) Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatiim ve planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

(12) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasimin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,

(13) Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

(14) Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazlar,

(15) Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

(16) Gorevden uzaklagtirma ve géreve iade yazilari,

(17) Kanun ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

(18) Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,

(19) Afet Acil Duruma iligkin yazilar,

(20) Gorevlendirme yazilari,

(21) Her turli inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlann isleme konulmamas: ile ilgili
yazilar,

(22) Komisyon kararlari,

(23) Il simirlant digina arag gorevlendirmeleri,

(24) Guvenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

(25) Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek
her tirli demirbag egya, alet, vb. malzemelerin kullamm, intifa ve devir izinleri ile ilgili yazilar,
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(26) Kanun ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,
(27) Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

II- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

MADDE 12 - (1) Kurum amirlerinin her tirlii izin, istek ve kendilerine vekalet
edeceklerin onaylari,

(2) Ilgede gorevli tim personele verilecek mazeret ve saglik izin onaylari, birim amirleri
ve amir simfindaki personellerin yillik izin, gorev, mazeret, hastalik, refakat izinleri ile ayliksiz
izin ve yurtdisi izni, yerine vekalet edeceklerin onaylari,

(3) Kaymakamlik Makami emrine gorevlendirilen personelin (Sofér, koruma, sekreter
vb.) gorevlendirme siireleri boyunca tiim izinleri Kaymakam tarafindan verilir.

(4) lige Idare Sube Baskanlarimin (Birim Amirlerinin) ve tam personellerin ilge disina
araglh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar.

(5) Ilge i¢inde ve disina goreve ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglanin tasit gorev
formlar (devredilenler harig)

(6) Muhtarlarin izin istek ve onaylari.

(7) Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,

(8) llgede bos norm kadrolara iicretli 6gretmen gorevlendirme onaylari,

(9) Yaygin Egitim Kurumlan Kurs agilis ve kapanig onaylan ile usta ofretici gorev
onaylari,

(10) Hizmet i¢i egitim programlar1 onay: ile bu programda yer alacak personelin
gorevlendirme onaylari,

(11) Ozlik dosyalan ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine dair
onaylar,

(12) Personelin kongre, seminer vb. faaliyetlere katilmalarina iligkin il dis1 onaylar,

(13) Iigede ogretmen agigi bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro
fazlasi konumda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu ¢gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek
ders tucreti kargilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar

(14) Ozel egitim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylari, istifa, sozlesme feshi, galigma siiresi bitiminde diizenlenen ayrihig onaylan, adaylik
kaldirma onaylari, ¢aligma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

(15) Isyeri Agma ve Calisirma Ruhsatlarina fliskin Yonetmeligin 12. Maddesi
kapsamindaki sihhi i yeri agilmasiyla ilgili dizenlenecek ruhsat onaylan ile bu isyerine iliskin
denetim ve kontrol islemleri,

(16) i1 digina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gorev formlar,

(17) 1lgili mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

(18) Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamast ile ilgili onaylar,

(19) Noter senedine baglanmas: gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,

(20) Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalar

(21) Vekil, tcretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

(22) Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

(23) Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,

(24) 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu ve 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.




I - ILCE YAZI ISLERI MUDURU’NUN iIMZALAYACAGI YAZILAR VE
ONAYLAR

MADDE 13 - (1) Kaymakamliga gelen “gizli”, “gok gizli”, “kisiye 6zel”, “hizmete ozel”,
“1sme” yazilar ve sifreler disindaki bitiin yazilar fige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak
uzerine gidecegi birim yazilir, biiro personeli tarafindan kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan
gorilmesi gerekenler aynildiktan sonra digerleri yine flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

(2) “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Gunli” ibareli yazilar ile degerli evrak Kaymakam llgede ise
Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Midiirii tarafindan
havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakam’a bilgi verilir.

(3) Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir ¢zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gorillmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihban ya da sikayeti kapsamadig takdirde,
lige Yazi Isleri Mudirligince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri Mudiirii veya
yoklugunda vekili tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.
Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanur.

(4) Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
dastimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

(5) Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin fige idare Kurulu’na havalesi,

(6) Fen eleman talepleri,

(7) Yukarda yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasim gerektirmeyen her turli evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

(8) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
hiikkiimleri geregince Kaymakam tarafindan verilen “”sorusturma izni verilmesi” ve “sorusturma
izni verilmemesi” Kararlarinin ilgili makam ve kigilere tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger
tebligat iglemleri,

(9) Yanlig gelen yazilarin ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar,

(10) Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilari,

(11) Bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin dilekgeler ilge Yazi Isleri Midiirii
tarafindan havale ve imza edilecektir.

IV - BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

MADDE 14 - (1) Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede
belirtilen kurallar ¢ergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda), dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun
beyam veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar digindaki sonuglara ya da gikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer-gérev
degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilart mimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tir yazilan Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi
ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar,

MADDE 15 - (1) Birim amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilar “Kaymakam
adina” imzalar.

(a) Yeni bir hak ve yukimlalik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif nitelifi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

(b) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmasi ig¢in belge ve bilgi
1stenmesi, teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

(c) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum

ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazilar,
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(¢) Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmas,

(d) Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve iglemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve basvurularin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,

(e) Birim amirleri tarafindan verilecek yillik ve mazeret izinlerinde, personel eksikligi
nedeniyle birimin igleyisinde meydana gelen aksakliklardan dogrudan birim amiri sorumludur.
Birim amirleri biriminde bulunan personellerin yillik izinlerini imzalayacaklar, diger mazeret
izinleri (saglik izinleri, evlilik izinleri, es dogum izni, 6liim izni, gocuk evlendirme izni, aday
memur izni v.s.) gibi izinlerin onay1 Makamdan alinacaktir.

(f) Personelin gorev dolaysiyla ilge igerisinde aragsiz giiniibirlik gorevlendirme onaylari,

A - ILCE JANDARMA KOMUTANI

MADDE 16 — (1) Ilge Jandarma Komutani bu Yonergenin 14 ve 15 nci maddelerinde
belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag: yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida
sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

(a) Av tezkerelerine iliskin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri.

(b) Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin
yazigmalar,

B - iILCE EMNIYET AMIRi

MADDE 17 — (1) llge Emniyet Amiri bu Yénergenin 14 ve 15 nci maddelerinde belirtilen
Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

(a) Guvenlik sorusturmasi ve argiv arastirmasi iliskin yazilarin imzalanmasi, bu konuda
Iigelerle veya diger illerle gerekli yazismalarin yapilmasi,

(b) Ozel giivenlikle ilgili Bakanlik genelgelerinin Kurum ve Kuruluslara bildirilmesi,

(c) 2521 sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun uyarinca tanzim edilen
yivsiz tiifek satin alma belgesi ve yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile bu belgelere iliskin olarak tanzim
edilen diger evraklarin imzalanmasi,

(¢) Isyeri agma ve isletme ruhsatlari bagvurusuyla ilgili olarak kamu kurum ve
kuruluglariyla yapilan her tirli yazisma ve tahkikat evraklarin imzalanmasi,

(d) Kamu Kurum ve Kuruluglarindan talep edilen personel giivenlik sorusturmasi ve arsiv
aragtirmasi, bu konudaki cevaplar ile ilgili yazigmalar, askerlik subesi ile ilgili tim yazismalar ve
resmi araglarin denetimi ile ilgili yazigmalar,

(e) Kaybolan ya da bulunan gocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iligkin belgelerin
imzalanmasi, bu konuda kurumlarla gerekli yazigmalarin yapilmasi konusundaki yetkiler,

(f) 3201 sayili Emniyet Tegkilat Kanununa gére emniyet teskilati mensuplan ile ilgili is ve
islemlerinin imzalanmasi ve onaylanmasi,

(g) Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen, kurumlarla yapilan rutin yazigmalar,

C) ILCE MUFTUSU

MADDE 18 — (1) llge Miiftiisii bu Yonergenin 14 ve 15 nci maddelerinde belirtilen Birim
Amirlerinin 1mzalayacagi yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” agagida sayilan
konularda imza ve onay islemlerini yapar;

(a) Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmas,

(b) Hac ve umre ile ilgili yazilarin yazilmasi,

(c) Yaymn islerine iliskin yazilarin imzalanmasi,

(¢) Kaymakam tarafindan goériilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin

yazigmalar.
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C) ILCE MALMUDURU

MADDE 19 - (1) ilge Malmiidiirii, bu Yonergenin 14 ve 15 nci maddelerinde belirtilen
Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak "Kaymakam Admma” asagida sayilan
konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

(a) 6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarina iligkin haciz ve ihtiyati haciz varakalarin tasdik yetkisinin
kullanilmasi,

(b) Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

(¢) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligindan gelecek yazilara verilecek cevaplara iligkin
yazilar,

(¢) Kaymakam tarafindan gorilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin
yazigsmalar.

D - ILCE NUFUS MUDURU

MADDE 20 - (1) Ilge Nitfus Miidiirii, bu Yonergenin 14 ve 15 nci maddelerinde belirtilen
Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adma” asagida sayilan
konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

(a) llge Jandarma Komutanh ile Iige Emniyet Midirlagine yazilan kayip niifus ciizdam
ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

(b) 5901 sayih Turk Vatandashg Kanunu ile ilgili T.C. Vatandashigina bagvuru
dilekgelerin havalesi,

(c) Odenek taleplerine iliskin yazilar,

(¢) Kaymakam tarafindan gorilmesi gerekmeyen, kurumlarla yapilan rutin yazismalar,

E) ILCE OZEL iDARE MUDURU VE KHGB MUDURU

MADDE 21 - (1) lige Ozel idare mudiirii ve KHGB Miidiirii, bu Yonergenin 14 ve 15 nci
maddelerinde belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam
Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

(a) Kuruma bagh araglarin ve is makinelerinin, ilge simrlan iginde gorevlendirme
belgelerini Kaymakamlhik Makamina bilgi vermek kaydiyla imzalamak.

F) iLCE MILLI EGITIM MUDURU

MADDE 22 - (1) Ilge Milli Egitim Midiirii, bu Yénergenin 14 ve 15 nci maddelerinde
belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagda
sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

(a) Ilge Milli Egitim Mudiirligine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistik, devamsiz
ogrenciler, yarigma, hizmet igi efitim yazigmalari ile personellerin gorevden ayrilma ve
baglamasina ait yazigmalar,

(b) Yapilacak yeni bir bina ya da onarim islerinin her safhasinda tiim kamu kurum ve
kuruluslan ile yapilan yazigmalar, onarim ve yapim islerine ait gegici ve kesin kabullerinin
imzalanmasi,

(c) Her derecedeki okul o6grencilerinin sinavlar ile ilgili yazigmalar, sinav gizelgeleri,
egitim hizmetlerine iliskin olarak teskil olunacak komisyon ve kurul onaylan, okul aile birlikleri
ve koruma dernekleri ile ilgili yapilacak yazismalar,

(¢) Birim biinyesinde personel gérevlendirme onaylari,

(d) Ek derslik, agilis onaylari, toplanti onaylar1 burslu 6grencilerin 6deme islemleri ile
ilgili kayit, nakil ve tim is ve islemleri, rehber 6gretmenlerin gorevlendirilmesi, 6zel egitime
muhtag¢ 6grenciler ile 1lgili yazigmalar, rehberlik ve psikolojik danigma hizmetleri ile ilgili is ve
islemler ve teftig kurulu ile ilgili tebligat islemleri,

(e) Mesleki Egitim Merkezi Mudirliga ve okul mudarlikleri tarafindan verilen kalfalik,
ustalik, is yeri agma belgelerinin imzalanmasi,

(f) Bakanliga yazilacak 6denek istem yazilarinin imzalanmasi,
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(g) llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalan
ile ilgili yazismalar,

(h) Devlet parasiz yatilihk ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

(1) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz ogrenciler v.b.
ogrenci igleriyle ilgili yazigsmalar,

(1) Halk Egitim Merkezi Mudiirligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

(j) Cocuk mahkemelerinin damgmanlik tedbiri rehber 6gretmen goreviendirme onaylart,

(k) Okullarin kantin kira sozlesmesi, kantin ihaleleri ve sozlesmelerinin onaylari,

(I) Kaymakamin onay ve goriginii gerektirmeyen egitim-ogretim ile ilgili genel
yazigmalar,

G) ILCE DEVLET HASTANESI BASHEKIMi

MADDE 23 - (1) Ilge Devlet Hastanesi Bashekimi, bu Yénergenin 14 ve 15 nci
maddelerinde belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam
Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

(a) Sikayet, sug¢ veya ihban igermemesi kaydiyla gevre saghg ile ilgili basvurularin
cevabi yazilarinin imzalanmasi,

(b) Kaymakam tarafindan gorilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin
yazigmalar.

H) ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU

MADDE 24 — (1) lige Tarim ve Orman Miidiirii, bu Yonergenin 14 ve 15 nci maddelerinde
belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida
sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

(a) Ilge disina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilar ile
tasit ve personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

(b) Avlanma izin belgeleri,

(c) Amator avecilik belgesinin imzalanmasi ve onaylanmasi ile bunlarla ilgili vize
islemleri,

(¢) Kaymakam tarafindan gorilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin
yazigmalar,

I) S.Y.D.V. MUDURU

MADDE 25 - (1) S.Y.D.V Midiirii, bu Yénergenin 14 ve 15 nci maddelerinde belirtilen
Birim Amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagda sayilan
konularda imza ve onay islemlerini yapar;

(a) Vakif bagvuru dilekge ve formlarin imzalanmasi,

(b) 2022 Sayilh kanun ve Genel Saglik Sigortasi (GSS) kapsaminda yapilan aragtirma ve
sonuglarini ilgili yerlere bildirilmesine dair yazilar,

(c) Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iligkin yazilarin imzalanmasi,

(¢) Mitevelli Heyet Kararlan suretlerinin tasdiki,

(d) Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin
yazigmalar.

DORDUNCU B_ﬁIiﬁM i
YURUTME VE YURURLUK

A - UYGULAMAYA ILIiSKiN DIGER HUKUMLER

MADDE 26 — (1) Imza yetkisinin devrinde Kaymakam’in her konuda havale, imza ve
onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir,

(2) llgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakam’in
takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiratilecektir,
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(3) Kurumlarca yaptinlan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda yasal strede
tamamlanacaktir,

(4) Birim Amirlerine devredilen ancak; énem arz eden ve hassasiyet i¢eren konular ile
1lgili yazilari imzalamadan énce makama bilgi vereceklerdir,

(5) llgemizde, yillik izinlerini yurtdiginda gegirmek isteyen personele Valilerce izin
verilecektir.

(6) Birim Amirleri ilge diginda yapilacak olan toplanti, seminer vb. gibi durumlarda
Valilik Onay1 olsa dahi ilge disina ¢ikmadan énce Makarm bilgilendirmeleri, almis olduklar
yillik izin 6ncesinde ise Makam Sekreterine not birakmalar1 gerekmektedir.

(7) Iige Birim Amirlerinin tiimii “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar
Yonetmeligi”ne uygun olarak hareket etmeleri ve katilamayacak olanlarin bizzat
Kaymakamhk Makami’na bildirilerek mazeretine binaen yerlerine vekil olarak
gorevlendirme yapmalari saglanacaktir.

(8) Ilkeler bashiginin 21. maddesinde yer alan hususlara azami o6lgiide dikkat edilmesi,
aksi takdirde ilgililer hakkinda gerekli miieyyidelerin yapilacagi hususu bilinmelidir.

(9) Igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve gorev bélimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger daireler de
benzer sekilde is ve gorev bolimi yénergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya
koyacaklardir,

(10) Belediye Baskanliklari, 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluslanyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili Igigleri Bakanlig ile
Kastamonu Valiligi’nin emir ve direktiflerine uyacaklardir,

(11) Bu Yonerge biitin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi
her birimde hazir sekilde bulundurulacaktr.

B - YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
MADDE 27 — (1) Bu yonergede hitkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda
Hanonii Kaymakami emrine gore hareket edilir.

C- YURUTME
MADDE 28 — (1) Bu Yonerge Hanonii Kaymakamn tarafindan yiiritilir.

C - YURURLUKTEN KALDIRMA _
MADDE - 29 (1) 05.11.2020 tarihli Hanénii Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ile
daha 6nce kurumlarca alinmig tiim imza yetki onaylar yirirlitkten kaldinlmistir.

D - YORURLUK
MADDE 30 - (1) Bu Yonerge 11/11/2022 tarihinden itibaren yiirirliige girer.
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