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1-AMAC  

Odunpazari Kaymakamligina bagli olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum, 
kurulus ye birimlerde 5442 Saph. Il idaresi Kanununun 31.-35. maddeleri ile 3152 saph Icisleri 
Bakanligi Teskilat ye Gorevleri Hakkindaki Kanunlarda verilen gorev ve yetkileri ifa etmek 
tizere: 

1. 5442 sayth I1 Idaresi Kanunu ye diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer 
tarafindan Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is boltimti halinde yerine getirilmesi ye 
imzaya yetkili ki§ilerin belirlenmesi, 

2. Toplam kalite anlayismdan hareketle biirokratik i§ ye i§lemlerin kisaltilarak, 
hizmetlerin en kisa stirede tamamlanmasi, etkin ye verimli kilinmast, 

3. Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireclerine etkin katilmalannin 
saglanmasi,. sorumluluk tistlenmelerine firsat verilmesi, 

4. Ust makamlara dii§ilnme, politika belirleme, plan ye proje tiretme, koordinasyon 
saglama, saglikh karar alma, sevk ye idare icin zaman kazandinlmast, 

5. Halka ye i§ sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ye hizmet 
birimlerinin sayginliginin gticlendirilmesi ye yayginla§finlmast, 

6. Kamu Gorevlilerinin "Kamu Gorevlileri Etik Davram§ tlkeleri ile Ba§vuru Usul ye 
Esaslan Hakkmda Yonetmeligin" 1. maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket edilmesini 
saglamak amaclanmaktadm 

II- KAPSAM  

Bu yonerge Odunpazan Kaymakamligi adina imzaya yetkili kilmanlann, ilcenin genel 
idaresine ait yazignalarla ilgili imza yetkilerini ye bu yetkilerin tam ve etkili olarak 
kullamlmasma ili§kin ilke ve usulleri kapsar. 



III- YASAL DAYANAK 

1. T.C. Anayasasi, 

2. Cumhurba§kanligi Te§kilati Hakkinda Cumhurba§kanligi Kararnamesi 
(Kararname Numarasi 1) 
3. 5442 Sayi11 Il Idaresi Kanunu, 
4. 3046 Sayih Bakanliklann Kurulu§ ye Gorey Esaslan Hakkinda Kanun, 
5. 3152 Sayih ici§leri Bakanhgi Te§kilat ye Goreyleri Hakkinda Kanun, 
6. 3071 Sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 
7. 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 
8. Valilik ye Kaymakarnlik Birimleri Te§kilat, Gorey ye cali§ma Yonetmeligi, 
9. Resmi Yazi§malarda Uygulanacak Esas ye Usuller Hakkinda Yonetmelik, 
10. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ye Esaslara ili§kin YOnetmelik. 
11. Kamu GOreylileri Etik Dayrarn§ Ilkeleri ile Ba§yuru Usul ye Esaslan Haldunda Yonetmelik, 
12. Eski§ehir Valiliginin 31/08/2020 tarihli tmza Yetkileri Yonergesi. 

IV-TANIMLAR 

Bu Yonergede yer alan; 

Yonerge 	: Odunpazan Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini, 

Valilik 	 : Eski§ehir Valiligini, 

Kaymakamhk 	: Odunpazan Kaymakamligini, 

Kaymakam 	: Odunpazan Kaymakammi, 

Birim 	 : Bakanlik ye Genel Madarlaklerin Odunpazari ilce 
merkezindeki te§kilatini 

Birim Amiri 	: Bakanlik ye Genel Madarlaklerin Odunpazari lice 
Merkezindeki te§kilatlann ba§mdaki en list yoneticilerini, 

Yazi i§leri Muduru : Odunpazan Kaymakamligi lice Yazi t§leri Mtidartina. 

V- YETKILILER 

Bu YOnerge ile imzaya yetkili kilman makam ye gorevliler wgida gosterilmi§tir; 

1- Kaymakam 
2- Yazi Wert Macitirti 
3- Birim Amiri 



IKINCi BOLUM 

ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI 

I- ILKE VE YONTEMLER :  

1.1- Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullamlmasi esastir. Simrlan 
acikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. 

1.2-Yetki devrinin yasal olarak mamktin olmadigi veya yasalann bizzat ilgili amir tarafindan 
imzalanmasim emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz. 

1.3- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ye onay yetkisi saklidir. 
(Kaymakam, gerekli gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.) 

1.4-Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu 
yonergede degisiklik yapilmasi ile miimktindur. 

1.5-Birim amirlerinin; mevzuatla dogrudan kendilerine taninan ye devredilmesi yasal olarak 
acikca kisitlanmayan yetkilerinden uygun gordtiklerini, sinirlarim ve konulanni acikca belirtip 
bir is yonerge seklinde duzenlemeleri hak ve yetkileri saklidir. 

1.6- Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullamlirken imza yetkilisinin admin 
altina " Kaymakam a." ibaresi yazilacaktir. 

1.7- Birim Amirleri, imzaladigi yazilarda -List makamlann bilmesi gereken hususlar hakkinda 
zamaninda bilgi vermekle 

1.8- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar aciklanir. 

1.9- Kaymakamhkla diger makamlar arasmda yapilacak yazismalarda kimin imzaya yetkili 
oldugu, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsami ye onemi dikkate almarak belirlenir. 

1.10- imzaya yetkili kisinin izin, hastahk, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda 
bulunmadigi hallerde vekili imza yetkisini kullamr. Daha sonra yapilan is ye islemlerle ilgili 
olarak imzaya yetkili kisiye bilgi verilir. 

1.11-Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorii§tiniin alinmasim gerektiren yazilann paraf 
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur. 



1.12-Yazilarin ilgili birimce hazirlanmasi ye oradan yayinlanmast esastir. Ancak acele ye 
gerekli gortildtigti hallerde Ozel Kalemde hazirlanan yazilardan bir ornegi bilgi icin ilgili birime 
gonderilir. 

1.13-Yazilarda yaziyi hazirlayandan baslayarak, imza makamina kadar btittin ara 
kademelerin parafinm almmast esastir. Evrak ve belgelerde paraf ye imzasi bulunan her 
kademedeki memur ye amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ye resmi yazisma 
kurallanna uygunlugunu saglamaktan milstereken ye miiteselsilen sorumludur. 

1.14-Onaylar, yasal dayanakh olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hicbir yazi 
onaya sunulmayacaktir. Her ti rli1 yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida 
	Kanunun 	maddesi 	yonetmeliginin 	maddesi vb. gibi) Niko. 

belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ye imza edilmeyecektir. 

1.15-Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise 
dosyastyla birlikte imzaya sunulur. Yazi ekleri; baslikh, ek numarah ye onayh olur. 

1.16- Bilgi vermeyi ye aciklama yapmayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 
veya konuyu bilen yetkili gorevlilerce imzaya sunulacaktir. 

1.17- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakanun imzalayacagt yazilar Ozel Kaleme 
imza kartonu icerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra aym yerden geri alintr. 

1.18-Bakanhklarca ya da Valilikce Kaymakamhgimizdan gortis istenilmesinde Birim Amirleri 
oncelikle Kaymakam ile gortiserek mutabakata vardiktan sonra Ilse 
Kaymakaminin imzasi ile gorils yazisi gonderilecektir. 

1.19-Havale evrakinda veya yazida "Gorii$elim" notu konulan yazilarda; ilgili 
gOrevliler en kisa zamanda (gerekli on bilgi ye belgelerle birlikte) Kaymakam ile goniserek, 
geregi yapilacaktir. 

1.20-Yazismalarda kurumlarca kullamlan basil' kagitlann basligt, (Kurumun nereye bagli 
oldugunu iadeden baslik) 02 $ubat 2015 tarihli ye 29255 sayili Resmi Gazete'de 
yayimlanan "Resmi Yammalarda Uygulanacak Esas ye Usuller Hakkindaki 
Yonetmelikte yer alan standarda uygun" hale getirilecektir. Bu standart basligt 
tasimayan yazisma metinleri isleme konulmayacaktm 

1.21-imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlann seviyesi ile konunun kapsam 
ve oneminin goz onande tutulmast temel ilkedir. 

1.22- Kaymakamhga verilen dilekceler Einem derecelerine gore Kaymakam veya Yazi Isleri 
Madura tarafmdan havale edilir. Ihbar ye sikayete iliskin dilekcelerde Kaymakam' in 
havalesi esastir. 



1.23- Herhangi bir ihbar ye §ikayet icermeyen konularda dogrudan dilekce ile birim amirlerine 
ba§vurulabilir. Bu gibi hallerde Birim Amirince onemli gortilen dilekceler Kaymakamm bilgisine 
sunulur. 

1.24- Dilekcelere yasal stiresi icinde cevap verilir. Basmda cikan iddia, ihbar, §ikayet, dilek ye 
temenniler ilgili Birim Amirince izlenip, Kaymakama derhal iletilir. 

1.25- "Koruyucu Gilvenlik Yonergesi" esaslan hassasiyetle uygulamr; personel, bina ye beige 
gilvenligi saglanir. 

II- SORUMLULUKLAR 

2.1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullanilmasindan ye yonergenin uygunlugun 
saglanmasmdan Birim Amirleri sorumludur. 

2.2-Yazi§malarin; yazi§ma usulleri ve bu ytinergeye uygun olarak yapilmasmdan, yazilann 
dosyalanmasi ve koninmasmdan Birim Amnieri sommIudur. 

2.3-Gelen evrakm ve imzalanan yazilann ilgihlere siiratle ula§tinlmasi ve tekite mahal vermeyecek 
§ekilde suratle cevaplandinlmasindan yaziya cevap verecek Binnun Amin sorumludur. 

2.4- Gizlilik dereceli bilgi ye evrakm ilgisiz ki§jlerin eline gegmesinden ye bilmemesi gereken 
ki§ilenn konudan haberdar olmasmdan i3inm Amin sorumludur. 

2.5-Birimlerden cikan tum yazilardan birinci derece Birim amiri ye sonra yazida parafi olan ilgililer 
sorumludur. 

III- UYGULAMA ESASLARI 

A.BASVURULAR 

1- Vatanda§larimiz, Anayasanin 74. Maddesi, 3071 Sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasi 
Hakkmda Kanun ye 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyannca, kendileri veya kamu 
ile ilgili, §ikayet ye talepleri icin yetkili mercilere ba§vurma hakkma sahiptir. Basta 
Kaymakamlik Makami olmak tizere bilttin kamu kurum ye kurulu§lan bu taleplere daima acik 
olacaktir. 

2- Kaymakamligimiza gelen dilekceler ye evraklar, esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili 
kurulu§lara havale edilir. Ancak vatanda§lanmizin idari is ye i§lemlerini daha kisa stirede 
zaman ye kaynak israfina yol acinadan kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, 
Kaymakamlik Makanuna yapilan yazih ba§vurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam 
tarafindan gortilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak §ikayet ye icrai nitelik 
ta§imayan rutin dilekce ye miiracaatlann dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir. 



3- Baffin birim amirleri kendi gorev alanlanna giren konularla ilgili basvurulan dogrudan 
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ye eger istenen husus mevcut bir 
durumun beyani veya yasal bir durumun aciklamasi ise, bunu dilekce sahiplerine 3071 Sayih  
Yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun disindaki islemlere 
iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalamr. 

4- Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi 
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakam talimatim 
alacaklardir. 

5- Kamuoyunu bilgilendirmek ye aydinlatmak amaciyla yazih ye gorse! basina bilgi, haber, 
yazi, yorum, aciklama, duyuru verme, TV ye radyo programlanna katilabilmek icin birim 
amirleri ye diger personeller onceden Kaymakamm Onaymi alacaklardir. 

B.GELEN YAZILAR- EVRAK HAVALESI  

1- "cok Gizli", "KiOye Ozel" ye "Sifre" olarak gelen yazilar, acilmaksizin Yazi isleri 
Mildurtine teslim edilecek ye Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi 'Oen 
Mild&Mgt tarafindan tutulur. 

2- Kaymakamhga gelen yukandaki maddede belirtilenler drsindaki bUttin yazilar Evrak 
Barosunda acilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ye tarih 
kasesi basilacak, Yazi Isleri Mudtirt tarafindan havale edildikten sonra, dokuman tarayicida 
taranip e-icisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir. Ancak elektronik 
ortam disinda gelip arsivde saklanmast gerekmeyen evrakm kayitlan da elektronik ortamda 
tutacaktir. 

3- Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasmda Kaymakamm gormesi gereken evrak 
hakkinda derhal Kaymakama bilgi verip gerekli talimati alacaklar, ayrica Kaymakam 
tarafindan havalesi yapilan evraklara not dusillmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli 
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulacaktir. 

4- Merkez birimlerden ya da Vali, Vali Yardimcisi ve Hukuk isleri Miidurti imzasiyla gelen 
evrakla, icerigi ye onemi itibariyle Kaymakamm bilmesi gereken evrak, Kaymakamm 
havalesine sunulacaktir. 

5- Evrak havale, imza ye onay yetkisi verilmis turn amirler, e-icisleri sisteminde gelen veya 
kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar Uzerinden yaparlar. Elektronik paraf veya 
imza ile islem gormemis evrak, ust amirler tarafindan imzalanmadan fade edilir. 

C.GIDEN YAZILAR 

1- Yazilarda; 10/06/2020 tarihli ye 31151 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan "Resmi 
Yazismalarda Uygulanacak Esas ye Usuller Hakkmda Yonetmelik" to belirtilen hususlara 
riayet edilir. 



2- Yetkili makamlarca Kaymakam adina imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi ye 
soyadi yazildiktan sonra altina "Kaymakam a." (Kaymakam adma) ibaresi konulur, bu 
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir. Ilcelere vekalet eden Kaymakamin 
imzalayacagi yazilarda "ad-soyad" yazildiktan sonra altina "unvani", onun altina da 
"Kaymakam Vekili" yazilir. 

3- Onaylarda; "onay", "muvafiktir", "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine sadece 
"Olur" kelimesi kullanilacak ye imza yen icin yeterli bir aciklik birakilacaktir. Tarih 
boliiman sadece gun kismi onay makami icin bos birakilir. 

4- Yazilann sonuc boliimunde yer alan "Saygilanmla arz ederim." vb. ifadelerin yerine "... 
arz ederim." deyimi kullanihr. 

5- imzalanmak tizere Kaymakama sunulan yazilar tizerinde duzeltme yapilmasi halinde; 
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur. 

6- Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyi hazirlayan personelden baslayarak ilgili 
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur. 

7- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en tist amirinin parafi 
bulunur. Onaylarda ise "uygun gori4le arz ederim" boliimii acihr, (Ike Idare Sube 
Baskanlannin izin ye Ilce disi gorev onaylan dahil). Bunun istisnasi Ilse Jandarma 
Komutanligi ye lice Emniyet Mudurlugunce yurtitillen operasyon, istihbarat toplama vb. 
ozellikle arz eden faaliyetlere iliskin yazi ye onaylardir. 

UCUNCU BOLUM 
IMZA VE ONAYLAR 

I- KAYMAKAMLIK ARACILIGIYLA VE KAYMAKAM IMZASIYLA  
YAPILACAK YAZILAR:  

1- Vali, Vali Yardimcisi ya da Hukuk Isleri Miidiiru imzasiyla gelen yazilara verilen cevap yazilan, 

2- Kaymakam tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlar ile ilgili yazilar, 

3- Merkezi Ware (Ankara) ile yapilacak yazismalar, 

4- Yeni bir duzenleme, uygulama veya emir iceren yazilar ile yeni bir duzenleme ve uygulama talebi 
iceren yazilar, 

5- Sorusturma veya 4483 Sayili Kanun geregince personel gorevlendirilmesine ili§kin yazilar, 

6- Emniyet ve asayis olaylan ile ilgili yazilar, 

7- Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve fade ile ilgili 
talep ve bildirim yazilan, 



8- "Gizlilik Dereceli" yazilar, 

9- Muhatap kurumdan arac, gerec, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri ye 
bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar, 

10- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirla sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak 
tizere ilgili kuruluslara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilan, 

11- Kamu kuruluslan is ye islemleri ile uygulamalanna dair sikayet ve yakinina icerikli 
dilekce ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap 
yazilan, 

12- Tekit yazilan, 

13- Teftis ve denetim sonuclanna iliskin yazilar, 

14- Ilden Kaymakamlik aracingi ile yapilan yazilara verilecek cevabi yazilar, 

15- flee ile ilgili yatinm teklifleri, acihs organizasyonlan ile ilgili yazilar, 

16- Ilden; ilcedeki kamu kurum ve kuruluslardan gorils ve oneri istenen yazilar, 

17- Her turlu odenek isteme talepleri, 

18- Taltif, tenkit ye ceza verilmesine iliskin yazilar, 

19-Garnizon Komutanligi, Belediye Baskanliklan, Cumhuriyet Savcingi ve 
Mahkemelerle yapilacak yazismalar, 

20- Emniyet Mild&tap ye lice Jandarma Komutanhgi ile yapilacak yazismalar ile Emniyet 
Mudurlugu ye Jandarma Komutanliginin ilcedeki diger kuruluslarla (Cumhuriyet Savcingi ve 
Mahkemeler haric) yapacagi yazismalar, 

21- Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile acikca alt Birimlere 
devredilmeyen islem ye konulara iliskin yazilar, 

22- Yasa Ttiziik ye Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde 
acilmasi Mime baglanan davalara iliskin yazilar, 

23- Kaymakamhk tarafindan yayinlanan Genel Emir ye Talimatlar, 

24- Birim amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadi ile yazilan yazilar it birim amirlerinden 
gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar, 

25- Genel Mildiirlijklere ait personel haldunda tekliflerde bulunulmasi ye gortis bildirilmesini 
kapsayan yazilar, 

26- Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ye isteme yazilan, 

27- Devletin hiikiim ye tasarrufunda veya Hazinenin mulkiyetinde bulunan tasinmazlarin 
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili onemli yazilar, 

28- Miilkiye Mijfettisleri tarafindan di zenlenen Teftis Raporlanna verilecek cevaplar, 

29- Birim amirleri ile ilgili ihbar ye sikayet nedeni ile iist makamlara yazilan yazilar, 

30- Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi icin list makamlardan milfettis 
talebine iliskin yazilar, 



II- KAYMAKAMIN ONAYLAYACA6I YAZILAR 

1- Kanun, Ttiztik, Yonetmelik, Yonerge ye Genelgelerde mtinhasiran Kaymakama verilmi§ onaylar 
ile bu Yonerge ile acikca devredilmemi§ olan i§ ye i§lemlere ili§kin onaylar, 

2- lice birim amirlerinin izinli veya raporlu oldugu stirede yerlerine vekaleten gorevlendirme onaylan 
ile diger kamu gorevlilerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylanna ili§kin her thrill izinler ile 
yerlerine vekil gorevlendirme onaylan, 

3- Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gorevlerinden aynimalan halinde birim amirlerinin yerine 
1 aya kadar, diger gorevlilerin yerine stiresiz vekaleten gorevlendirme onaylan, 

4- lire birimlerinde cali§an personelin atama, ficedeki kururn ve kuru1u§larda Devlet Memurlan 
Kanunu htikmtine uygun olarak gegici gorevlendirme onaylan, 

5- Birim Amirlerine ili§kin emeklilik, gorevden cekilmi§ sayilma, istifa ye &eve yeniden 
ba§lama i§lemlerine ili§kin onaylar, 

5- lice Birimlerine atanan gegici, personelin sozle§me onaylan, 

6- ficelerdeki kamu gorevlilerinin pasaport i§lemlerine ili§kin onaylar ye yammalar ile ogrencilerin 
pasaport i§lemlerine dair yazi§rna1ann dogrudan yapilmasi, 

7- ilcede gorev yapan tam personelin 111 ici ye 	gorevlendirme onaylan ile 	yontemi ve 
araclanna ili§kin onaylar, 

8- ficelerdeki hizmet ici egitim programs onaylan ile bu programlarda yer alacak yonetici 
personelin ye kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylan, 

9- 657 sari' Devlet Kanunu'nun 137, 138 ye 145. Maddelerinde yer alan gorevden uzalda§tirma, 
gorevden uzakla§tirma karannin u7atilmasi ve ka1dinknasina ili§kin onaylar, 

10- Kamu gorevlileri haldunda 4483 sayili Kanuna gore verilen ara§tirma ye On inceleme onaylan 
ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine sure uzatim onaylan, 

11- Birim arnirleri ye memurlarla ilgili ara§tirma, inceleme ye disiplin soru§turrnasi onaylan, 

12- Ozltik dosyalan ilcede tutulan personelin, her ttirki ayliksiz izin onaylan ile ozliik dosyalan 
ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylan, 

13- Ozluk dosyalan ilce birimlerinde bulunan personelin terfi ye intibaklanna ili§kin onaylar, 



14- lice disma veya ilceye atanan ilce personelinin ozluk dosyalannm illeriden dogrudan 
istenmesi ye gonderilmesine iliskin yazilar, 

15- Kaymakamm baskanhgmda olusturulacak olan kurul veya komisyonlara iliskin onaylar, 

16- 2911 sayth Toplanti ve Glisten YOrtyfisleri Kanununa gore yapilacak basvurularm 
degerlendirilmesine Riskin onaylar, 

17- IS Yeri Avila ye calisma Ruhsatlanna iliskin Yonetmeligin 12. maddesi kapsammda 
sihhi isyeri acilmasiyla ilgili dtizenlenecek ruhsat onaylan ile bu isyerlerine iliskin denetim ye 
kontrol islemleri, 

18- Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ye ceza yazilan, ust disiplin amiri sifat ile uyarma ye 
kmama cezalarma yapilan itirazlar uzerine verilmesi gereken kararlar, 

19- Yargi mercilerinde Kaymakamhgm taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar duzeltme ye 
itirazdan feragat ediimesine iliskin onaylar, 

20- 657 sayili Devlet Memurlan Kanundnun 122. maddesi kapsammda basan, iistin basan belgeleri 
ye odifi verilmesine iliskin islem onaylan, 

21- Memur Smav Komisyonu tiyelerinin belirlenmesi ye gorevlendirihnesine iliskin onaylar, 

22- lice Afet Planlannm onaylan, 

23- lice Sabotaj Planlarma tliskin onaylar, 

24- Insan Haklan lice Kuruldna Oye secilmesi ye yenilenmesine iliskin onaylar, 

25- 5393 sayth Belediye ve 5355 sayih Mahalli idare Birlikleri Kanunu kapsammda Belediye ve Birlik 
Karar Organ'arum tasdike tabi kararlarma iliskin onaylar, birlik enctimen gundemi, birlik btitcesi °nap, 

26- Sinir Anlasmazhgl, Mi.ilki Aynlma ye Birlesme ile Koy Kurulmasi ye Kaldmlmasi 
Haklunda Yonetmelik kapsammda almacak her tirlti karar ye komisyon onaylan ile bildirim ye gortis 
yazilan, 

27- 3091 Sayth Yasa ile ilgili gorevlendirme onaylan, 

28- Havai fisek kullarunt ile ilgili is ye islemler ile izin onaylan, 

29- Dernek denetimlerinin yapilmasma iliskin onaylar, 

30- Dernek lokallerinin acihs ruhsatlanna iliskin onaylar, 

31- lice personelinin her tirlt kongre, seminer, toplant vb. faaliyetlere katlmalanna iliskin it ici 
ye it disc onaylan, 

32- Ilse Milli Egitim Mudurlukleri kadrolannda gorev yapan yonetici ye ogretmenlerden; 
mild& vekili, mild& basyardimcisi vekili, yeni acilan okullara kurucu mildtir, mild& yarchmcisi 



vekili ye mudur yetkili ogretmen, yatth okul belletici ogretmen olarak gorevlendirileceklere 
iliskin onaylann ilce Milli Egitim Muduru tarafindan bilgilendirme yapildiktan sonra onaya 
sunulmasi, 

33- Milli Egitim Bakanligma Bagh Mesleki ye Teknik Egitim Okul ye Kurumlan Alan/Bohim, 
Attilye ye Laboratuar Sefliklerine iliskin Yonergenin 8. maddesi cercevesinde Okul ye 
Kurumlann Alan (boltim) Sefligi, Atolye Sefligi ye Laboratuar Sefligine gorevlendirme 
onaylan, 

34- ilcelerde ogretmen acigi bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi 
konumunda bulunan ogretmenler ile lice emrine atanan kadrolu ogretmenlerin bos gecen dersleri 
doldurmak ye yasal ders saatlerini tamamlamak tizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders 
ticreti karstligt ogretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar, 

35- Turn okullann sinif cube actlmast ye kapatilmasi ile ilgili onaylar, 

36- Ozel ogretim kurumlan ve ozel ogrenci bannma hizmeti veren kurumlarda 
gorevlendirilecek kadrolu /ucretli personelin calisma izin onaylan, istifa/sozlesme 
feshi/calisma siiresi bitimi diizenlenen aynlis onaylan, adayhk kaldirma onaylan,calisma 
izninin uzatildigma iliskin toplu onaylarm ile ozel ogretim kurumlannda gorev alacak 
yoneticilerin calisma izinlerine iliskin gecici onaylar. 

37- Yabanci uyruklulardan oturma iznine sahip olup ozel kurumlardan ye yaygm egitim 
kurumlanndan hizmet alacaklardan smava gireceklerin terciiman onaylan. 

38- Ozel egitim kurumlannm (ozel egitim ye rehabilitasyon merkezlerinin ), ogrenci ye 
kursiyerleri magdur etmeyecek bicimde ,yilhk calisma takviminde ongorillmeyen ye 
kurumlarda yapilacak boya,badana gibi tadilat nedeni ile 15 (onbes) gums gecmeyen egitim-
ogretime ara verme onaylan, 

39- Ozel Anaokullannm ara tatil ,yanyil ye yaz tatillerinde ogrenime devam etmelerilerine 
iliskin yazisma ye onaylar, 

40- Mesleki ye teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustahk ye isyeri acma belgelerin 
iliskin is ye islemler ile belgelerin onaylanmasi, 

41- Ozel Ogretim Kurumlannm ilcelerde yapilan yabanci dil ye meslek edindirme 
smav onaylanrun ahnmast, 

42- Ozel Motorlu Tasit Suruculeri Kurslanndan egitim alacak isitme engelli bireylere (H) smifi 
sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan telclif edilen ozel alan bakimmdan yeterli bir 
uzmamn gorevlendirilmesi, 

43- Kurumlara ait salon, tesis ye misafirhanelerin gecici kiralanmasi ye tahsis islemlerin iliskin 
onay ye yazilar, 

44- Halk egitim merkezlerince islemleri ytirtitillen ye ozel mevzuati bulunan Avci Egitimi, is 
Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatorliik Belgesi) Kursu, Turk Halk Oyunlan, Yore Oyunlan 
Ogreticisi Yetistirme Kurslanmn smav komisyonunun kurulmast, kurs acma, kapatma ye personel 
gorevlendirme onaylan, 

10 I 



45- Milli Egitim Bakanhgi ile diger bakanhk, genel mudurluk, resmi kurum ye lcurulu§larla 
dilzenlenen i§birligi protokolleri kapsammda ticelerde acilacalc her turlu meslek kurslan ile geli§tirme 
ye uyum kurslannin Il istihdam Kurulunun karanndan sonra actlmalarma ili§kin onaylar ile bu 
kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmast, 

46- Ilse Jandarma Komutanhgi Ayhk Kod Uygulama 

47- lice Emniyet Mudurlugu uygulama onaylan , 

48- Emniyet Asayi§ planlan onaylan, 

49- 6136 Sayih Ate§li Silahlar ve bicaklar it Diger Metier Hakkmda 

49- lice Snifflan icerisinde 6136 sayili Ate§li Silahlar ye Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda 
Kanun ye 91/1779 sayili Ate§li Silahlar ye Bicaklar ile Diger Aletler Hakmda Yonetmelik 
geregince; YOnetmeligin 7/a maddesinde belirtilen ki§ilere ye 8/a-1 maddesinde sayilan 
unvanlardaki ki§ilere verilecek silah ta§ima ye bulundurma ruhsatlan haric olmak tizere diger 
Vim silah bulundurma ye ta§ima ruhsatlanna ili§kin onaylar ve onaylama yetkisi dahilindeki 
ruhsatlann iptaline ili§kin onaylar, 

50- 2559 sayili Polis Vazife ye Salahiyetleri Kanunu uyannca onleme aramasi yapilmasina 
ve talebine ili§kin onaylar, 

51- 6136 Sap11 Ate§li Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkmda Kanuna gore cikartilan 
Ate§li Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkmda yonetmeligin EK 1. Maddesine gore 
duzenlenen "Mermi Sat§ Izin Belgesi" onaylan, 

52- 6136 Sayih Ate§li Silahlar ye Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore cikanlan 
Yonetmelik kapsammda; 

a) Ba§vuru ile ilgili olarak Yonetmeligin 16. Maddesi geregince yapilacak 
yazi§malar, 

b) Adres degi§ikligi nedeniyle, silah i§lem dosyalannin yeni adreslerinin 
bulundugu mulki amirlige gonderilmesine ili§kin yazi§malar, 

c) Ruhsat yenileme tebligatlan ye adres tespitine ili§kin yazilar, 
d) Ruhsat yenileme ye devir i§lemlerine ili§kin yazilar. 

53- Agiz ye Di§ Sagligi Hizmeti Sunalan Ozel Saghk Kurulu§lan Hakkinda Yonetmelik 
hukumleri geregince yapilacak i§ ve i§lemler ile mueyyide uygulanmasi i§lemleri. 

54- Di§ Protez Yonetmeligi hukumleri uyannca yapilacak is ve i§lemler ile miieyyide 
uygulanmasi i§lemleri. 

55- 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanunun77'nci maddesinde diizenlenen 
idari yaptirim kararlannin aimmasi ye uygulanmasi, 



III-YAZI iSLERt MUDURUNUN ONAYLAYACA6I VE INIZALAYACAOI  
YAZILAR :  

1- Ihbar ye sikayet icermeyen dilekceler ile konusu itibari ile genel guvenlik ye asayisi etkileyen 
dilekceler dismdaki dilekcelerin havalesi, 

2- lice icerisindeki yazismalarda genel icraati etkilemeyecek yazi, evrak, belgelerin ilgili dairelere 
havalesi, 

3- Askerlik subesinden gelen ceza talebi vs. yazilarm Idare Kuruluna havalesi, 

4- Askerlik Subesinden gelen yoklama karyagt, firar, bakayalarm yakalanmasma ve dustimlerine Riskin 
yazilann ilgili zabitaya havalesi, 

5- Sosyal Yardimlasma ye Dayamsma Vakfma yapilan basvuru dilekceleri, 

6- Yukanda yazilanlarm dismda kalan genel olarak herhangi bir emir ye talimat niteliginde olmayan, 
yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ye Kaymakamm imzasim gerektirmeyen her 
tiirla evrak ye dilekcelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi, 

IV- BIRIM AMiRLERININ iMZALAYACA6I YAZILAR 

A -Birim Amirlerine Dokrudan Gelen Yazilar:  

1- Birim Amirleri sadece kendi konulan ile ilgili basvurulan bu yonergede belirtilen kurallar 
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama v.b. istisnalar dismda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydmi 
yaparak konu incelemeye ye eger istenen husus; bir durumun beyam veya yasal bir durumun 
aciklamast ise bunu dilekce sahiplerine yazih olarak bildirmeye yetkilidirler. (Ilgili yazinm bir 
omegi bilgi amach Kaymakamhk Makamma sunulur.) 

2- Birim amirleri list makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamhk aractligi ile gonderilmesi 
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek, derhal Makama bilgi verirler 
ye alacaklan talimatlar dogtultusunda hareket ederler. 

3- On incelemeyi gerektiren durumlarda, birim amirleri tarafindan memurlan ile ilgili On inceleme 
onayi ahnmast halinde, alman On inceleme onaylan ye ilgili dilekcenin bir omegi Yazi Isleri 

olarak bildirilir. 

4- Kaymakam emri ve /veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskarn oldugu, 
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Mildarhigtince yapilmayan her tiirlu denetim, toplanti ye 
uygulamalarla ilgili karar ve /veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhk Makamina 
gOnderilir. Bu tar yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Mildiirliigtinee 
dosyalamr. 



B- Birim Amirlerinin imzalavaeath Yazilar:  

1-Yeni bir hak, gorev ye yukumlulak dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatini kapsamayan, 
ilye iyinde veya diger Illerle yapilacak yazismalarda 5442 sayili Ii idaresi Kanununun 
9.maddesi (b) fikrasmda belirtilen "Hesabata ye teknik hususata ait" yazilar, 

2- Kaymakam onayindan gecmis islem ve kararlann merciine gonderilmesi ve muhatabina 
tebligine iliskin yazilar, 

3- Kaymakamlik ilgili dairelere veya alt birimlere yayinlanmasi talimatini verdikleri 
genelgelerin gonderilmesine iliskin yazilar, 

4- Bir dosyantn tamamlanmasi, bir islemin sonuclandinlmasi icin bilgi veya beige istemesi ile 
ilgili yazilar, 

5- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamm gortis ye 
katkisini gerektirmeyen yazilar, 

6- Kuruluslann, bagli olduklan h ye Bolge Mtidurlakleri ile diger tist makamlara periyodik 
olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller, 

7- Yeni bir hak veya yukumltiltik dogurmayan, bir direktif veya icra talimatmi icermeyen 
Kaymakamlik gortis ye takdirini gerektirmeyen mutad yazilar, 

8- Odenek talepleri ve odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar, 

9-(Birim Amiri, Sube Madtini, Okul Mildurleri disinda) Birimde gorevli tam personelin yilhk 
izinleri ile 657 Sayili Yasanm 104.Maddesinin (A),(B),(C) fikralarda yazih dogum, evlenme ve 
olum izinlerinin ye 657 Sayili Devlet Memurlan Kanununun degisik 105. maddesinde sozii edilen 
hastalik izinlerinin ye hastaya refakat izinlerinin verilmesine iliskin onaylar. (Hastalik 
izinlerinin memuriyet mahalli disinda gecirilmesine iliskin onaylar Kaymakam tarafindan 
verilecektir.) 

10- Birim Amirleri disindaki turn personelin izine aynlis ye bilahare goreve 
bagislayislanna iliskin olarak yazilan yazilar, 

11- lice icinde gorev geregi ganii birlik tacit gorevlendirme onaylan(ilce disma da olsa 
ambulanslar icin Bashekim ya da sorumlu hekimler), 

12-Yanlis gelen yazilann iadesi ile ilgili yazilar, 

13- Miner Sermaye isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ye calismalan ile 
ilgili yazilar, 

14- Birimin gorev alanina giren dilekce ye basvurulann kabulii ye havalesi, (Bu gOrev 
`Dilekce Kabul ye Havalesi' basligi altmda aciklanan esaslar dogrultusunda 
ytinitillecektir.) 

15- 2022 ye 3294 sayili yasalar geregi yazilan yazilann imzasi, 

16- Haciz varakalannm imzasi 



C- Birim Amirlerinin Yilhk ye Mazeret izinlerini Kullandirmada Goz Ontinde 
Bulundurmalari gereken Hususlar:  

1- Gerek izinleri, gerek mazeret izinlerinin ye gerekse saglik raporlannm ahnmasi ve 
kullamlmasinda Birim amirleri son derece titiz davranmak, stipheli durumlarda derhal yasal 
islem yapmakla mtikelleftirler. 

V- ORTAK HUKUMLER BOLUMUNDE BELIRTILEN YETKiLERIN YAM SIRA, YETKI 
DEVRI YAPILAN BiRIM AMIRLERI VE DEVREDILEN YETKILER; 

A) iLCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN YETKI DEVRI ILE IMZALANACAK 
YAZILAR: 

1- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullarulan Ttifekler, Nisan Tabancalan ye Av Bicaldarmm Yapmu, 
Alum, Saturn ye Bulundurulmasma Dair Kanun Kapsammda verilecek av tezkeresi, yivsiz ttifek 
ruhsati ve satm alma belgeleri ile ilgili islemler, 

2- 6136 Sayih Atesli Silahlar ye Bicaldar ile Diger Aletler Haldunda Kanuna gore cikartilan Atesli  
Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkmda Yonetmeligin 24. Maddesine gore dtizenlenen 
"Mermi Satin Alma Belgesi" ve "Silah Satin Alma Yetki Belgesi" ile aym yonetmeligin 20. 
Maddesine gore dtizenlenen "Silah Nakil Belgesi" dtizenlenmesi, 

3- Adli makamlar ile Jandarma Komutanhklan ile yapilacak yazismalar, 

4- 5188 Saynh Kanun kapsammda yapilan Ozel Gtivenlik denetimlerinde ilgili kanunun 20. 
Maddesine istinaden idari aynhk tespiti halinde kamu kurum ye kuruluslardan istenen savunma 
yazilan. (Ozel Gtivenlik Miro Amirligi) 

B) ILCE MILLI EOITIM MUDURU TARAFINDAN YETKI DEVRI ILE 
IMZALANACAK YAZILAR: 

1- lice Milli Egitim Mtidiirlagtine bagh okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait 
yazismalar, 

2- Ilcedeki egitim-ogretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ye rehberlik calismalan 
ile ilgili yazismalar, 

3- Devlet Parasiz yatnlnhk ye bursluluk smavi ile ilgili yazismalar, 

4- Sadece kendi muadil ye astlanna hitaben yazilan yazilarda ogrenci nakilleri, devamsiz 
Ogrenciler vb. ogrenci isleriyle ilgili yazismalar, 

5- Halk Egitim Mudurlugunun bilgilendirmeye yonelik ye istatistiklere ait yazismalar, 

8-Ozel Ogretim kurumlannm arac izin onaylanna ait yazismalar, 

9- Erkek Personelin askere gitme v asker doniisti goreve baslama onaylanna ait yazismalar, 



10- Her tiirla sosyal ye kulturel faaliyetler ile spor karsilasmalan icin, Il ici gorevlendirme 
onaylan, 

11- Ogretmen ye diger personelin &Rik islemlerine iliskin yazismalann yapilmasi, 

12- Kaymakamlik makamindan alinan her Virtu Onayin alt ye ast birimlere ye kurumlara 
gonderilmesi, 

13- Resmi, Ozel Okul ye Kurumlarda gorev yapan ogretmen, personel ye usta ogreticilerin 
gOreve baslama, gorevden aynlma yazilannin alt ye ast makamlara gonderilmesi, 

14- Ozel ogrenci yurtlannin Idareci atama ye istifa onaylan, 

15- Ozel ogretim Kurumlan ile ilgili is ye islemlerle alakali, tl Madura imzasi ile gelen 
yazilara, dogrudan 11 Mildiirlagane gonderilmek iizere Kaymakam adma verilen cevabi yazilar, 

16- Milli Egitim personelinin giyim yardimina iliskin onaylannin ahnmasi, 

17- Direksiyon uygulama dersi sinavi ile merkezi sistemle yapilan sinav ye smaylarda gorev 
alacak personel onaylan, 

18- Ozel okul ye kurum madarlerinin izinleri ye yerlerine vekalet edeceklere il4kin onaylar, 

19- Hizmet ici egitim kurs ye seminerlerinin dazenlenmesi ile ilgili personel gorevlendirme 
onaylar, 
20- Resmi ye Ozel okul ye Kurumlann egitim-ogretim etkinlikleri ile her tarli.1 kurslara iliskin 
onaylar, 

21- Personel Ozluk Dosyasi Yazismalan ye Kademe ilerlemesi islemleri, 

22- Resmi ye ozel okul ye kurum madarleri ile yapilacak toplanti onaylan, 

23- 11celerde ozel ogretim kurumlannda kadrolu ye ticretli olarak gorev verilecek personelin 
gorevlendirilmesi, istifa ve adaylik kaldirma onaylan, 

24- Yonetici ye ogretmenlerin ders acretleri onaylan, 

25 -Tam personelin (okul muduru, Mad& bas yard., Ogretmen, memur, hizmetli vb) 1 gunden 
10 gane kadar verilecek mazeret izin onaylan ye yilhk izin onaylan. 

C) ILCE MALMUDURU TARAFINDAN YETICI DEVRI ILE IMZALANACAK 
YAZILAR: 

1- Malvarhgi arastirma yazilan, 

2- Emanet ye aylik bildirim icerikli yazilar, 

3- Haciz varakalannin imzasi. 



D) ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN YETKI DEVRI ILE 
IMZALANACAK YAZILAR: 

1- 5490 sayih Ntifus Hizmetleri Kanununa gore dogum, oltim, kimlik mtiracaati ye ntifus 
olaylan ile ilgili, 

2- licemiz hudutlarmda kolluk kuvvetlerince mtilki idare amirinin emriyle yaptinlmasi gereken 
ara*tirmalara, Adres Kayit Sistemi Yonetmeligince adres olaylan ile ilgili, 

3- Kimlik Karti Yonetmeliginin 16. Maddesi hillunti geregince; "Evde Ntifus Hizmetleri" 
kapsaminda Gezici Kayit Terminali kullanilmasi durumunda gerekli onay yazilan, 

3- licemiz hudutlannda kolluk kuvvetlerince mtilki idare amirince yaptinlmasi gereken 
tahkikatlara, mtilki idare amirine sorumluluk getirmeyen kurum amirinin yetkisinde 
bulunabilecek her ttirlti yaziFnalar, 

4-11 Ntifus ye Vatanda*hk Miidtir1411, kaymakamligimiza bagh ilce mudurlukleri, kurum ici 
yazi§malar, ilimiz dahilindeki diger it mtidtirltikleri ye mahkemelerle ilgili miilki idare 
amirinin sorumlulugu olmasma gerek duyulmayan yazi*malann mtilki idare amirinin 
onaylamasi gereken evraklar, 

UCUNCU BOLUM 

DILEKcE — EVRAK KABUL VE HAVALESI 

I- DILEKCE KABUL VE HAVALESI 

1- Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta ve e-mail yoluyla gelen dilekcelerden; 

a) icerigi itibariyle Kaymakamlik gorti§ii oluturulmasint gerektirmeyen, bir ihbar 
yada §ikayeti kapsamayan, bolgesel kurulu§lar ile mahalli idareler uzerindeki gozetim ve 
denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekceler ile olay ye durumlann kaydina, saptanmasma 
veya bilinmesine ili§kin dilekceler ilce Yazi Isleri Madura tarafindan, 

b) (a) fikrasinda belirtilenler di§indaki dilekceler Kaymakam tarafindan ilgili 
kuruluOara havale edilirler. 

2 Btitiin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili ba§vurulan ye dilekceleri dogrudan dogruya 
kabul etmeye, kaydnu yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ye istenen husus, var 
olan bir durumun aciklanmasi veya ogrenilmesi ise bunu dilekce sahibine yazih olarak 
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar 	 istenenlere ili§kin cevaplar Kaymakam 
tarafmdan imzalanacaktir. 



3- Kendisine basvurulan birim amirleri dilekce konusunu kendi yetkileri dismda gorurlerse 
dilekce Kaymakama sunulacak ye got-Usti dogrultusunda geregi yapilacaktir. 

4-Kaymakamhk disindaki kurum ye kuruluslara havale edilen dilekceler azerine Kaymakam, 
kurumlann dogrudan kabul ettigi dilekceler iizerine de birim amirleri dismdaki gorevlilerce 
herhangi bir talimat yazisi yazilmayacaktir. 

5-Tam birimler kendilerine ulasan dilekceleri normal defter veya elektronik ortamda kayit 
altma ahp izleyecekler ye sonucu hakkmda 3071 saph "Dilekce Hakknun Kullamlmasi 
Hakkinda Kanunda belirtilen zaman ye usule uygun olarak basvuru sahibine bilgi 
vereceklerdir. Elden takip edilmeyen dilekceler icin " ahndi belgesi" verilecektir. 

II- EVRAK HAVALESt 

A- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDiLECEK 
YAZILAR 

A.1 Kaymakamliga gelen evraklardan; 

a)Kaymakamhga gelen evraklar, Evrak Barosunca gorev bolamane gore aynlarak 
havaleye hazirlanacaktir. "Gizli", "cok Gizli", "Kisiye Ozel", "Hizmete Ozel" ye "... isme.." 
yazilarla sifreler Kaymakam tarafindan bizzat acihr, havale islemleri Kaymakam tarafindan 
yapihr. 

A.2-Kaymakam tarafmdan havale edilecek yazilar sunlarchr; 

a)Vali ve asta makamlann imzasiyla gelen batan yazilar, 

b)Her tarla sikayet dilekceleri, yeni dazenlemeleri, yatinm ye planlamalan iceren 
dilekceler, 

c) Her tarla atama, yer degisikligi ,gorev degisikligi ye gorevlendirme yazilan, 

d)Asayis ye guvenlik ile ilgili onemli yazilar, 

e) Yargi organlanndan gelen yazilar. 

A.3- Asagida belirtilen evraklar; Yazi isleri Madura tarafindan havale edilir. 

a) Personele kadro tahsisleri ile derece ye kademe ilerlemesine iliskin yazilann ilgili 
birimlere havalesi, 

b) Atmasi yapilan personelin ozlak dosyalannm gonderilmesi ile ilgili evraklann 
havalesi, 

c) Kaybolan muhtar maharleri ile ilgili yazilar, 

d)Askerlik karari alinmasina iliskin teklif yazilari, Askerlik yoklamasini 
yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ye Jandarma Kuruluslan arasinda yapilan 
yazismalann havalesi, 



e) Diger evraklar ise evrak memurlannca, acilip ilgili dairelerine havalesi yapildiktan 
sonra; yonergede belirtilen yetkiler cercevesinde Kaymakam ya da Yazi I§leri MUdUrUntin 
imzasina sunulur. 

A.4- Bakanliklardan gelen tam genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilerek 
bilgisine sunulacaktir. 

DORDUNCU BOLUM 

DICER HUKUMLER 

HI-RESMI YAZISMA USULLERI 

1-Yazimalar 02,12.2004 giin ye 25658 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan " Resmi 
Yazimalarda Uygulanacak Esas ye Usuller Hakkinda Yonetmelik" esaslanna gore 
yapilacaktir. 

IV-YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR 

Bu yonergedeki tadat, tasnif ye tarif edilmeyen hususlarda emsal yOnergeler dikkate 
alinir. Tereddut edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir. 

V- UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER 

1-Yetki devredilen yetki devredemez. 

yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, imza ye onay yetkisi 
sakhdir. Kaymakam gerek gorthigtinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir. 

3-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ye Kontro10. Kanunu geregince her ttirlii kamu 
kaynaginin kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar kaynaklann etkili, ekonomik ye hukuka 
uygun olarak kullanilmasindan ve kotilye kullanilmasi icin gerekli onlemlerin 
alinmasindan sorumludurlar. 

4-Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olu§turulacak, hukuksal dayanagi 
bulunmayan hicbir onay hazirlanmayacaktir. 

5-Havale evrakinda ye yazida "Gortiwlim" notu konulan yazilan, ilgili gorevliler en 
kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli on bilgi ye belgelerle birlikte havalede imzasi 
bulunan ile gorti§erek geregini yapacaktir. 

6-Mevzuatta On gonilen ye yapilmasi uygun ye zaruri gortilen toplantilar; Toplanti 
gUndemi toplantaun onemine gore toplantidan 24 saat Once veya hazirhk gerektirmesi hainde 
toplantinin gerektirdigi makul bir sure oncesinde Makama sunulacaktir. 



7-KuruluOarin duzenleyecekleri toplanti, acili§, panel vs. etkinliklerde 
koordinasyonun saglanmasi amaciyla onceden mutlaka lice Yazi Wen Mildartine ye Ozel 
Kaleme bilgi verilecektir. 

8-Kendilerine yetki devredilen gorevliler bu yetkilerinin geni 	icerisinde 
kullandiklan takdirde hem hizmetin etkinligi ye surati artacak, hem de idarenin hizmetin 

Anayasa ilkesi zedelenmeyecektir. 

9-Yetki devredilen gorevliler, lice yonetiminde 	birligi icerisinde hizmet 
butunliiguniin ye hiyerarik baglihklann gerektirdigi dikkat ye hassasiyetleri gostererek, 
takdirlerini en iyi bicimde kullanarak, hizmetin daha verimli surekli, kaliteli ye performans 
kriterlerine dayah bicimde icrasini saglayacaktir. 

10- Bu genelge ile ilgili turn Memurlara imza 	okutulacak ve Genelgenin bir 
ornegi amirlerin her an masasinda hazer bulundurulacaktir. 

11-Bu talimatin hatali ye kapsam disc uygulamasindan, talimat ye gorev verilen tiim 
ilgililer sorumludur. Aksi uygulamak disiplin kovu§turmasi gerektirir. 

VI-YURURLUK 

1-Bu Yonerge yayimlandigi tarihte yiirtirlage girer. 

2- Odunpazan Kaymakamliginin bu konuda yayimladigi diger emir ye talimatlar 
yilnirllikten kaldirilmitir. 0504/2022 

e"er ULU 1 
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