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BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE iLKELER

Amag ve kapsam

MADDE 1 -

(1) Bu Yonergenin amaci;

a) 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu ve diger mevzuat ger¢evesinde Suhut Kaymakamliginda
imzaya yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,

b) Biirokratik is ve islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak,

c) Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireclerine etkin katilima ve sorumluluk
iistlenmesine firsat vermek,

¢) Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama,
saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak,

d) Vatandaslara kolaylik saglayarak, yonetime duyulan gilivenin ve hizmet birimlerinin
saygmliginin giiclendirilmesi ve yayginlastirilmasin1 saglamak suretiyle is ve islemlerinin
idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli, vatandas
odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge; Suhut Kaymakaminin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin
yapacaklar1 yazigmalarda, yiirtitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu
yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 -

(1) Bu Yonerge;

a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi
b) 5442 sayil1 11 idaresi Kanunu,

c) Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,

¢) Icisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

d) 4483 Sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi: Hakkinda Kanun
e) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

g) 31.07.2009 giin ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik”

¢) 08/06/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

h) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

1) Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik,
1) 30.04.2021 tarihli “Devlet Memurlar1 Disiplin Yo6netmeligi”

j) 02.03.2023 tarihli “Afyonkarahisar Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

MADDE 3-

(1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Birim amiri: flge miilki idare béliimii iginde hizmet géren ve Kaymakama bagl olarak
calisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerinin birinci derecedeki yetkili amirini,

b) 11 genel idare kuruluslar1 (Birim) : flge miilki idare béliimii icinde hizmet géren ve
Kaymakama bagli olarak ¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini,

¢) flge personeli: Bakanlik veya genel miidiirliiklerin ilge teskilatinda calisan memurlarini,

¢) Kaymakam Aday1: Suhut Kaymakam Adaylarini,

d) Kaymakam: Suhut ilge Kaymakamini,

e) Makam: Suhut Kaymakamlik Makamuini,

f) Yazi Isleri Miidiirii : Suhut Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,

g) Yonerge: Suhut Kaymakamlig: Imza Yetkileri ve Yetki Devri Y&nergesini,
ifade eder.

ilkeler

MADDE 4-

(1) imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.
(2) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlarin bilgi hakk: saklidir.

(3) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu Yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

(4) Gorev boliimiine iliskin Yo6nerge dogrultusunda kendilerine baglanan kurulus ve birimlerde
Kaymakam adaylarina Kaymakam adina inceleme ve denetlemede bulunma goérev ve yetkisi
verilmistir.

(5) Kaymakam Adaylarinin gorevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar, Kaymakam
tarafindan verilen emir ve talimatlar hiikmiindedir.

(6) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili 6nemli gérdiiklerini imzadan
once veya islem safhasinda iist makamlara bilgi sunar ve bu makamlarin direktiflerine gore
hareket ederler.

(7) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak
imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde vekili imza
yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

(8) Birim Amirleri, bu yonerge ile kendilerine verilen imza yetkilerinden, hizmet geregi uygun
gordiiklerini Kaymakamlik Makami onay1 ile ¢ikaracaklari i¢ yoOnerge ile astlarina
devredebilirler.

(9) Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriigmeden onay hazirlayamaz. Birden fazla birimi
ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren yazilarin paraf blogunda, koordine edilen
birim amirlerinin de parafi bulunur.

(10) Bu Yonerge ile kendilerine Kaymakamlik adina devredilen imza yetkileri kullanilirken
yazigmalarda "Kaymakam adma" (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

(11) Kaymakam tarafindan birim amirlerine yiiriitiilen goreve iligkin verilen sozlii talimatlar
hakkinda, birim amiri tarafindan en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

(12) Personel atamalar1 ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, bu
yonerge ile acik¢a bagkalarma yetki verilmemis ise Kaymakamin goriisii alindiktan sonra
Kaymakam'in imzasina sunulur.

Sayfa3/12



(13) Havale evrakinda veya yazida "Makama Bilgi Sunulsun" notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamayi yaparlar.

(14) Tlge'de teskilatt bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten genel idare kuruluslari tarafindan yerine getirilir.

(15) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili birim
Amirinin degerlendirmesi ile Kaymakam'a sunulur. Basina verilecek cevabin igerigi ve sekli
Kaymakam tarafindan takdir edilir.

(16) Yiritilen bir hizmetin tanitimi  ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaslarin
bilgilendirilmesi, uyarilmasi ve tedbir alimmasi amaciyla yapilacak agiklamalar, basina
verilecek demegler ve radyo ve televizyon programlarina katilmalar bizzat kaymakam
tarafindan veya Birim amirinin makama teklifi ve Kaymakamlik Makaminin bilgisi ve izni
dahilinde ilgili birim amirleri tarafindan yerine getirilecektir.

(17) Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimimdan program yapilmadan once ilgili Birim
amiri tarafindan Kaymakamlik sekreteryasina yeterli siire 6ncesinden bilgi verilir.

(18) Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin is ve
islemlerden 6ncelikle Kaymakamlik Makamini haberdar ederler.

(19) Biitiin kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel ve tiizel kisilerin, hayirsever vatandagslarin
kamuya yonelik olarak yapacaklari yatirimlar (Okul, hastane, huzurevi vb) ilgili birimlerle
Kaymakamligin koordinesi altinda planlanarak yapilir, ilgelerdeki yatirimlarla ilgili
Kaymakamlik uygun goriisti alinir.

IKINCI BOLUM

EVRAKLAR VE YAZISMALAR
Evrak tiirleri
MADDE 5 - Bu Yo6nerge agisindan;
1) Ozellik tasiyan evrak: Uzerinde ayr1 bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan gizli, hizmete
ozel, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan,
a) Gizli evrak: izinsiz olarak agiklandig1 takdirde milli giivenligi ve milli menfaatleri tehlikeye
diistirecek olan,
b) Hizmete 6zel evrak: Hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden bagkasi tarafindan bilinmesine ihtiyag
duyulmayan,
¢) Kisiye 6zel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve dnceki iglemlerinde belirli
sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi veya makam sahibinin
adma gelen,
d) Ivedi evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,

e) Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire i¢inde bitirilerek muhatabi olan
makama cevap verilmesi gereken,

2) Degerli evrak: Teminat mektuplar1 ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri para, pul,
cek, bono, hisse senedi gibi paraya g¢evrilebilen,

3) Normal evrak: Ozellik tasiyan ve degerli evrak disinda kalan evraktir.
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Yazisma esaslari

MADDE 6 —

(1) Ilge genel idare kuruluslar1; merkezi idarenin merkez kuruluslari, farkls illere bagl il genel
idare kuruluslar ve il¢e kuruluslari ile yazigmalarini Kaymakamlik kanali ile yapar.

(2) Ancak, emir ve talimat igermeyen, talep niteligi tasimayan veya Kaymakam'in bilmesini
gerektirmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay
ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin
yazigmalar, Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden yapilabilir.

Buna karsin asagida belirtilen hususlar hicbir sekilde bu madde kapsaminda sayilmaz ve
Kaymakamlik araciligi olmaksizin yazilamaz.

2.1) Ilge birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gériis ve dneri isteme yazilari,

2.2) Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve uygulama
talebi igeren yazilar,

2.3) Merkezi idarenin merkez kuruluslari ve diger illerdeki kuruluslar ile yapilacak yazismalar
2.4) Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

2.5) Kamu personeli hakkinda, 4483 Sayil1 Kanun uyarinca 6n inceleme yapilmasi ve 657 Sayili
Kanun uyarinca disiplin sorusturmasi a¢ilmasi ile 6n incelemeci ve sorusturmaci talebine iliskin
yazilar ile Kaymakamlik Makami onayina tabi disiplin sorusturmasi yazilari,

2.6) Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,

2.7) "Gizli" ibareli yazilar,

2.8) Muhatap kurumdan arag, gere¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama
talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

2.9) Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi yapilmak
izere ilgili kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,
(Ancak, birimler kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurular1 Kaymakamlik
havalesi aranmadan dogrudan dogruya kabul ederek dilek¢e sahiplerine, mevzuata uygun
olarak ve siiresi igerisinde mutlaka cevap vereceklerdir.)

2.10) Tekit yazilari,

2.11) Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

2.12) Ilgelerle ilgili 5nemli yatirim, faaliyet, acgilis vb. hususlarda yazilacak yazilar,

2.13) ilI'de Vali, Merkez teskilatlarinda Bakan Yardimcisi veya daha iist unvanl kisilerce
imzalanan yazilarin dagitimina iliskin yazilar,

2.14) Igeriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan yeni bir yéntem veya uygulama
kapsayan yazilar,

2.15) Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma ve goreve iade
yazilari,

2.16) Kaymakam imzasi ile gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

2.17) Kaymakam imzasi ile gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilari,

2.18) Her tiirlii 6denegin gonderilmesine iliskin yazilar,

2.19) llgelerde teskilat: bulunmayan kurumlarm is ve islemleri ile ilgili yazilar

2.20) Teftis ve denetimlerin sonuglarimna iligskin yazilar.

(3) Biitiin yazismalar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

(4) Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir.
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(5) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri (veya gorevlendirecegi
personel) tarafindan imzaya sunulur. Makamin imzasina sunulacak diger yazilar Makam
Sekreterligine teslim edilir.

(6) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya gonderilir. Yaz1 ekleri baglikli, ek numarali ve tasdikli olur.

(7) Kaymakamliga bagli olmayan kuruluslarla ve il dis1 yazismalarda karsiliklilik ilkesi esas
olup, imza yetkisinin kullanim1 sirasinda makamlarin astlik-iistliilk durumlar1 gozetilir.

(8) Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylart Kaymakamin uygun goriisii
veya parafindan sonra bizzat Kaymakam'a sunarlar.

(9) Acikca yetki devri yapilanlar disinda gizlilik dereceli ve "Kisiye Ozel" yazilar isin niteligine
gore Kaymakam tarafindan imzalanir.

(10) Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(11) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin i¢eriginden sorumludur.
(12) Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Gelen yazilar

MADDE 7-

(1) Kaymakam adma "Kisiye Ozel", “Cok Gizli”, “Gizli” ve "Sifre" olarak gelen yazilara ait
zarflar agilmaksizin Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakamlik sekretaryasima teslim
edilecektir.

(2) Kaymakamliga gelen ve birinci fikrada belirtilenler disindaki biitiin yazilar Kaymakamlik
Evrak Biirosunda acilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve
tarih kasesi basilir, Kaymakam, Kaymakam Adaylar1 veya Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak,
dokiiman tarayicida taranip e-igigleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir.

(3) 2. Fikraya istinaden asagida belirtilen tiim evrak ve dilekgeler dogrudan Kaymakam adayt
veya Yazi [sleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

3.1-Tahkikat ve tetkik emri gerektirmeyen ve ihbar niteligi tasimayan dilekgeler (Niifus, Tapu
ve vergi kaydi isteme dilekceleri Kaymakamlik genel is yiiriitiimiinde etkili olmayacak, kurum
ve kisilere hak ve miikellefiyet yiiklemeyecek her tiirlii dilekceler) ve havalesi,

3.2-3091 Sayil1 Kanuna gore verilmis kararlarin infaz ve tebligine dair yazilar,
3.3-Mahkemelerden gelen bilirkisi talep yazilarinin havalesi,

3.4-Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfina gelen yardim talep dilekcelerinin havalesi
3.5-Tiiketici Hakem Heyeti Yazigsmalari

3.6-Kaymakamliga “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Isme” gelen yaz1 ve sifreler digindaki,
biitiin yazilar Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigii personeli tarafindan acilir, evrak iizerinde gidecegi
birim yazilip kaydi yapilarak Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

3.7-“Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, Teleks, Faks, Tele faks gibi)
degerli evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
ilgili Birim Amiri veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafinda havalesi yapilir, sonucu takip edilir
ve en kisa zamanda Kaymakama sunulur.

3.8-Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurularin kritik 6nem arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi TCK kapsaminda bir sus ihbarini
yada sikayetini kapsamadig takdirde Ilge Yaz Isleri Miidiirliigii personelince kayd: yapilarak,
ilgili daireye, Ilge Yazi Isleri Miidiirii yoklugunda Sef, VHKI ve Bilgisayar Isletmeni tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam
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tarafindan imzalanir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin
edilemez.

3.9-Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iliskin yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

3.10-Atamasi yapilan personelin 6zliik dosyalarinin génderilmesi ile ilgili evraklarin havalesi,
3.11-Kaybolan Muhtar Miihiirleri ile ilgili yazilar,

3.12-Askerlik karar1 alinmasina iligkin teklif yazilari, askerlik yoklamasini yaptirmayanlar ile
ilgili olarak Emniyet ve Jandarma kuruluslari arasinda yapilan yazigsma havalesi,
3.13-Kaymakamlik Makammin bilgi ve goriistiinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli
evraklarin havalesi (Niifus Clizdan1 Talep Dilekgesi vb.)

(4) Cumhurbagkanligi, TBMM Baskanligi, Genel Kurmay Baskanligi, Yiiksek Yargi Organlari
Bagskanliklar1, Bakanliklar ile Miistakil Baskanliklardan gelen Bakan, Genel Sekreter ve bizzat
Vali imzasiyla gelen evrakla, icerigi ve 6nemi itibari ile Kaymakam'in bilmesi gereken evrak,
Kaymakam'in havalesine sunulur.

(5) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

(6) Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakam imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gore Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal
kendilerine bilgi verirler ve talimatlarini alirlar.

(7) Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, EBYS, e-Igisleri vb. kurumsal
yazisma Sisteminde gelen veya kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar tizerinden
yaparlar. Elektronik paraf veya imza ile islem gormemis evrak iist amirler tarafindan
imzalanmadan iade edilir. Kurumlar elektronik olarak iletilen dilek¢e ve yazilar ile ilgili gerekli
islemlerini yapar.

Giden yazilar
MADDE 8 - (1) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uyulur.

UCUNCU BOLUM

SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
Sorumluluklar
MADDE 9 -
(1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Y onerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.
(2) Birim amirleri, birimlerinde islem goren tim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.
(3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan Kaymakamlik
Sekretaryas1 sorumludur.

(4) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

(5) Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken sorumludur.

(6) Kaymakam'in ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacagi bildirilen iglerden, bekletilmesi 6nemli derecede mahzurlu
olanlarin geregi ve icrasi, is boliimii esaslarina gore ilgili Birim amiri tarafindan yapilir ve en
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kisa siirede Kaymakam'a bilgi verilir. (Cok Onemli islerde islem tesis edilmeden Once
Kaymakam’in sifai talimati alinir.)

(7) Tlge Miidiirleri (birim amirleri) veya denetim ve inceleme yapmak iizere gérevlendirilen
komisyonlar, Ilcelerde yapacaklar1 calismalarla ilgili olarak Ilgeye gittiklerinde mutlaka Ilge
Kaymakamina bilgi verirler.

(8) Toplantilara katilanlarin, yapilacak toplantiya iliskin giindem hakkinda bilgi sahibi ve
hazirlikli olarak katilmalar1 esastir.

Uygulama esaslari

MADDE 10 -

(1) Suhut'ta etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandasa giivenen ve seffaf bir kamu yonetimi
olusturulmasi i¢in; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisilk maliyetli bir
sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

(2) Devletimizin varhigi, birligi ve milletiyle boliinmez biitiinliigli, Cumhuriyetimizin temel
nitelikleri, insan haklar1 konularinda azami Glgiide duyarli olunacak, vatan sevgisi, insan
sevgisi, cevre ve dogay1 koruma bilinciyle, yasalara bagli bir hizmet anlayis1 i¢inde olunacaktir.

(3) Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza indirilmesi,
vatandaslarimizin is ve islemlerini kolaylastirilmasi, hizmetlerde ise siirat ve verimliligin
arttirllmasi esastir.

(4) Ilge genel idare kuruluslari misyon, vizyon, stratejik amac ve hedefleri gergevesinde;
uhdelerinde bulunan goérevlerin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine gore
yiirlitiilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda;

a) Il genel idare kuruluslarinda gorev yapan ydnetici ve personel, vatandaslarimiza karsi
sorumluluk bilinciyle; vatandaslarimizin hakli istek, sikayet ve sorunlari ile ilgilenmek, bunlari
takip etmek ve yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

b) Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir tutum
ve davranis i¢cinde bulunacaktir.

€c) Vatandas miiracaatlarinda kolaylastirict uygulamalar yapilacak, Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hizmetlerin
ongoriilen stireler iginde tamamlanmasi saglanacaktir.

¢) Kaymakamlik Makami'na yapilan yazili bagvurulardan takdiri gerektirmeyen Kaymakam
tarafindan gortilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan
rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanacaktir.

d) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekce sahiplerine 4982 Sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 Sayili Kanunda belirtilen usule uygun yazili olarak
bildirmeye yetkilidir.

e) Vatandaslarimizin, Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan haklarinin kullanimina
iliskin taleplerine, mevzuata uygun olarak ve siiresi igerisinde mutlaka cevap verilecektir.
Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun hukuki gerekceleri ortaya konacak,
vatandasa bu karara kars1 yasal bagvuru yollar1 gosterilecektir.

f) Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde ve sunumunda hiz,
kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

g) Gorev ve sorumluluklar agik¢a tanimlanacak, gorevlerin yerine getirilis standartlar1 ve
sekilleri vatandasin rahat1 ve ihtiyaglar1 dogrultusunda yeniden sistematize edilecektir.

g) Personelin ¢aligma saatlerine, mesaide verimli olunmasi ile kilik ve kiyafetlerine dair
mevzuat hiikiimlerine uymalar1 konusunda gereken 6nlemler alinacaktir.
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h) Kamu kaynaklarinin en rasyonel bir sekilde kullanilmasini saglayacak tedbirler alinacaktir.
Her birim kendisine ait gérev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel hale getirmekle
yikiimlidir. Bu amagla arastirmalar yapilacak ve projeli ¢alismalara ve diger birimler ile
koordinasyona agirlik verilecektir.

1) Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde vatandas odakli olunacak, vatandaglarin kamu hizmet
taleplerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde karar alma mekanizmalarina miimkiin
oldugunca katilim1 saglanacak, sivil toplum orgiitlerinin tecriibelerinden faydalanilacaktir.

i) Bilim ve teknolojideki gelismeleri yakindan takip edilerek e-devlet uygulamalari ile
vatandasa daha hizli hizmet sunulacaktir.

J) Yatirimcilarin karsilastiklart sorunlarin mahallinde ivedilikle ¢oziimii igin gerekli tedbirler
aliacaktir.

k) Riisvet, zimmet, irtikap, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi kotiiye kullanma, iltimasla
kendine veya bagkalarina menfaat saglama gibi yasa dis1 davranislarla miicadele etmek
oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

I) Kadinlar, ¢ocuklar, yaslilar, engelliler, harp ve gorev schitlerinin dul ve yetimleri ile malul
ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastirici tedbir alinacak, kamu binalarinda mimari
engeller kaldirilarak engelli vatandaslarimizin kamu hizmetlerinden daha kolay yararlanmalari
saglanacaktir.

m) Yargi kararlar1 geciktirilmeden uygulanacaktir.

n) Yonetimde idari, mali saydamlik ve katilim esastir. Saydamlig1 saglamak iizere birimler
yapilan hizmetleri Kaymakamligimizin ve varsa birimlerine ait internet sitelerine koyacaklar
ve siirekli glincelleyeceklerdir.

0) Kamu yatirim ve harcamalarinda ilgili ihale mevzuati hiikiimlerine uygun hareket edilerek,
ihalelerde agiklik ve rekabet ilkelerine mutlaka uyulacaktir.

0) Yonetimde aciklik ilkesi geregi, vatandaslarimizin bilgi sahibi olma hakkina 6nem verilerek
ve kamuoyunu ilgilendiren hususlarda, basina bilgi ve deme¢ verme kuralina uygun olarak,
gerekli bilgilendirme yapilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR
Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 11-

(1) Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile agikca alt birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

(2) Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine yazilan 6nemli yazilar ile
Genel Sekreter ve daha {ist seviyede imzali yazilara verilen cevaplar,

(3) T.B.M.M. Baskan1 ve Bakan imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile T.B.M.M.
Bagkanligina sunulan Kaymakam goriis ve teklif yazilari ile 6nemli Kaymakamlik goriisii ve
teklif yazilari,

(4) Yiiksek Mahkemeler ile Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Bagkanligina dogrudan
yazilmasi1 gereken yazilar,

(5) Genelkurmay Baskani ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar,

(6) Igisleri Bakanligindan mevzuat ve uygulamaya iliskin goriis isteme yazilari,

(7) Diger illerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

(8) YOK Baskanligina ve Universite Rektorlerine dogrudan yazilmas: gereken nemli yazilar,
(9) Garnizon Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin yazilar,
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(10) Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde
acilmasi hiikkme baglanan davalara iligkin yazilar,

(11) Kaymakamlik tarafindan yayinlanan genel emir ve talimatlar,

(12) Yatirimlarin izlenmesi ile ilgili yazigmalar,

(13) Kaymakam Adaylari ile ilgili raporlar,

(14) Afet vukuunda 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla eklenen
degisikliklerin uygulanmasina iliskin yazilar,

(15) Atamasi, bakanlik veya genel miidiirliiklere ait personel hakkinda tekliflerde bulunulmasi
ve goriis bildirilmesini kapsayan yazilar,

(16) Naklen atamalarda sube miidiirii ve daha list unvanli personele iliskin muvafakat verme ve
isteme yazilari,

(17) Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili 6nemli yazilar,

(18) Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

(19) Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin tist makamlardan miifettis
talebine iligkin yazilar,

(20) 2559 Sayil1 Polis Vazife ve Selahiyetleri Kanunun 9.maddesi geregince; umumi ve umuma
acik yerlerde, gecikmesinde sakinca bulunan hallerde arama emri verilmesine iligkin islemler.

(21) Olaganiistii ve acil durumlarda Bakanliklara re’sen yazilacak yazilar,

(22) Tim Valiliklere ve Kaymakamliklara yazilan yazilar ile Valinin imzas1 ile gelen resmi
evraklar ile Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

(23) Sifreli, Cok Gizli, Gizli, Onemli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel yazilar,

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar

MADDE 12 -

(1) Kanun, tiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakam'a verilmis
onaylar ile bu Yonerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iliskin onaylar,

(2) Kaymakam adaylari, birim amirleri ve Kaymakamlik birim miidiirlerine iligkin her tiirlii
izinler ile yerlerine vekil gérevlendirme onaylari,

(3) Miidiir yardimcisi, sube miidiirii ve daha tist unvanli personelin gérevden ayrilmalari halinde
yerlerine vekalet edeceklere iligkin onaylar,

(4) Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan personelin atama ve yer degistirme onaylari,

(5) Birim amirlerine ve Kaymakamlik birimlerinin miidiirlerine iliskin emeklilik, gérevden
cekilmis sayilma, istifa ve goreve yeniden baslama islemlerine iligkin onaylar,

(6) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan gérevden
uzaklastirma, gérevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina iligkin onaylar,

(7) Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore verilen arastirma ve on inceleme onaylari ile sonucuna
gore verilecek kararlar,

(8) Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baslatilan disiplin sorusturmasi
onaylari,

(9) Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari,

(10) Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve
itirazdan feragat edilmesine iligkin onaylar,

(11) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 122. maddesi kapsaminda basari, {istiin basari
belgeleri ve 6diil verilmesine iligkin islem onaylari,

(12) ilge Afet Planlarmin onaylari,

(13) Ilge Sabotaj Planlarina iliskin onaylar,
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(14) Kaymakamliga bir yiikiimliilik getiren, il tasarrufu niteliginde sonu¢ doguran ve bu
Yonerge ile acikca imza yetkisi devredilmeyen sozlesmelere iliskin onaylar,

(15) Dernek denetimlerinin yapilmasina iliskin onaylar, ,

(16) Sinir Anlasmazligi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirilmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylar ile bildirim
ve goriis yazilari,

(17) Ilge dis1 tasit gérevlendirme onaylar. (llge iginde ve Afyon Il Merkezine tasit
gorevlendirme onaylar tagitin bagl oldugu Kurum Amirince)

Tice Yaz1 Isleri Miidiiriiniin "Kaymakam Admna' imzalayacag Yazlar:

MADDE 13 -

Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan "Kaymakam
Adina" imza edilir.

1- Muhtar, ihtiyar Heyeti Uyelerinin imzalarinin tasdikleri,

2- Kanunun 6ngordiigi siirenin kisith olmasindan dolayr 3091 sayili Kanun kapsamindaki
bagvurular neticesinde alinan sorusturma onay ve Karari disinda kalan; sadece sorusturmanin
baslamasindan sonraki safhada yer alan kesif ile infaz yer ve tarihlerinin bagvuru sahibine ve
miitecaviz zanlisina tebligat is ve islemleri, sorusturma giderlerinin ilgili Malmiidiirliigiine
odenmesi i¢in gerekli vezne emaneti yazisi ile gerekmesi halinde giivenlik gii¢lerinden giivenlik
onlemlerinin alinmas talep yazilari.

3- Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanligi, ve heyete iligskin yazlarin imzalanmasi,

4- Mahkemelerden gelip, bilirkisi ve tayini isteyen yazilarin ilgili zabita veya daireye havalesi
ve bunlara verilecek cevaplar,

5- Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilarm idare Kuruluna ve ilgili daireye havalesi

6- Muhtarlarin gorev belgesi yazilari,

7- Kurumlara ait ihale ilanlarinin ilgili gazetelere yazilmasina iliskin iist yazinin imzalanmasi.
(Ihale ilan siirelerini asilmasinin dniine gecilmesi igin.)

8- Kurumlardan gelene ihale talep yazilarinin teslim edildigi zamanin ilan siiresi i¢in yeterli
olmadigini anlagilmas1 halinde gerekli diizeltme isleminin yapilmas1 yoniindeki yazilar.

Iice Yaz1 Isleri Miidiiriiniin imzalayacag Yazlar :

MADDE 14 -

1- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi.

2- Mevzuat ve ilgi sayili yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar.

3- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar ve kendi
kurum personeline yonelik genel duyuru niteligindeki yazilar,

4- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi,

5- Kaymakam onaymdan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar.

6- Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatin1 verdikleri
genelgelerin gonderilmesine iligskin yazilar.

7- Yanlis gelen yazlarin iadesi ile ilgili yazilar.

8- Birim gorev alanina giren dilek¢e ve bagvurularin kabulii ve havalesi

9- Adli Sicil Kaydi bilgi yazilarinin imzalanmast,
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Iige Milli Egitim Miidiiriiniin Onaylayacag, Yazlar :

MADDE 15 -

1- Ogretmen ve okul yéneticilerinin ek ders olurlari,

2- Tasima yoluyla egitime erisim kapsaminda sézlesmeler, olurlar ve 6demeler.

Birim Amirleri Tarafindan Onaylanacak/imzalanacak Yazilar

MADDE 16 —

(1) Tlge igi tasit gérevlendirme onaylar,

(2) ilgede gorevli kendi birimlerindeki kamu personelinin yillik izinleri, hastalik raporlariin
saglik iznine ¢evrilmesi, 657 Sayili Kanunun 104. Maddesi A) ve B) fikralarinda yer alan
mazeret izinlerinin verilmesi,

(3) Hizmet igi egitim programi onaylart ile bu programlarda yer alacak yonetici, personelin ve
kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

(4) Diigiin izni, mermi talebi.

(5) Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar ve
kendi kurum personeline yonelik genel duyuru niteligindeki yazilar

(6) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi

(7) Kaymakam onaymdan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar

(8)Kaymakamin ilgili dairelere veyaalt birimlere yayimlanmasi talimatin1 verdikleri
genelgelerin gonderilmesine iliskin yazilar

BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER UYGULAMA VE TAKIP

Yonerge Takibi

MADDE 17-

(1) Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

(2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur. Yonergede belirtilen konular disinda
imza yetkisi talebi olan birimler gerekgeli olarak Makamdan i¢ yonerge onayi alabilirler. Alinan
i¢ yonerge onaylarinin bir 6rnegi Kaymakamlik Makamina da tist yazi ile gonderilir.

Bu Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18- Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam
emrine gore hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirma
MADDE 19- Bundan &nce farkli tarihlerde alinmis tiim Imza ve Yetki Devri Onaylart
yiirlirlitkkten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 20- Bu Yo6nerge 06/06/2023 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- Bu Yonerge Suhut Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

Harun Resit HAN
Kaymakam
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