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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamim ve Ilkeler

Amac ve Kapsam
MADDE 1-

(1) Bu Yonerge’nin amaci;

a) Carsibas1 Kaymakamlhiginda imzaya yetkili gérevlileri belirlemek ve verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, biirokratik is ve islemleri azaltarak
hizmetlerde stirat ve verimliligi artirmak, alt kademelere yetki aktararak karar alma
siireglerine etkin katilima ve sorumluluk tstlenmesine firsat vermek, {ist makamlara
diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama, saglikli
karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak,

b) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginliginin gliglendirilmesi ve yayginlastirilmasmi saglamak, suretiyle
is ve islemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun
olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizl, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini
saglamaktir.
2) Bu Yonerge; Kaymakam ve Kaymakam adma imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklar
yazigmalarda, yliriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar: imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma
ilke ve usulleri ile sorumluluklarim kapsar.

Dayanak
MADDE 2-

(1) Bu Yonerge,
a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,
¢) 14/7/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu,
¢) 10/07/2018 tarih ve | sayili Cumhurbaskanhigi Teskilat1 Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesi
d) Bakanhklara bagl, ilgili iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluslarin Teskilati Hakkindaki ve 4 sayili Cumhurbaskanhgi Kararnamesi ve
ilgili diger Cumhurbaskanligi Kararnameleri,
¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,
g) 04/12/19909 tarih ve 23896 sayil1 4483 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun,
£) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y&netmeligi.
h) 31/07/20009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara {liskin Yénetmelik,
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1) 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
i) Kamu Gorevlileri etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Yonetmelik

j) 2018/13 sayili Cumhurbagskanligi Genelgesi,
k) 08/01/2024 tarihli Trabzon Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hitkiimlerine

dayanilarak hazirlanmigtir,

Tanimlar
MADDE 3-

Bu Yonerge’de yer alan;

1) Birim Amiri

2) Birim (ilge Genel Idare Kuruluglari)

3) {lce
4) Iice Personeli

5) flce Yaz1 Isleri Miidiirii
6) Kaymakam

7) Kaymakam Aday

8) Kaymakamlhik

9) Makam
8) Yonerge

10) Valilik
ifade eder.

ilkeler
MADDE 4-

‘Ilge Miilki Idare boliimil iginde hizmet goren ve
Kaymakam’a bagl olarak calisan, tagra
teskilatinin ilge kademesindeki birimlerinin
birinci derecedeki yetkili amirini,

: [Ice miilki idare bsliimii i¢inde hizmet goren ve
Kaymakam’a bagli olarak ¢alisan, tasra
teskilatinin ilge kademesindeki birimlerini,

: Carsibasi Ilgesini,

. Birimlerin ilge teskilatlarinda galisan amir ve
memurlarint,

: Cargibasi Kaymakamligi [lge Yazi Isleri
Miidiiriinii,

: Carsibast Kaymakamimi

: Carsibagt Kaymakam Adayini,

: Carsibast Kaymakamligini

: Cargibasi Kaymakamlik Makamini

: Carsibast Kaymakamligi Imza Yetkileri
Yonergesini

: Trabzon Valiligini,

1) imza yetkisinin devrinde, Kaymakam’m her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

2) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullaniimasi esastir.
Devredilmis yetkilerle ilgili ist makamlarimn bilgi hakk: sakhdir.

3) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Yonerge'de degisiklik
yapilmas: ile miimkiindiir. Ancak, Birim Amirleri bu Yonerge ile kendilerine verilen imza
yetkilerinden uygun gordiiklerini makam onay1 ile c¢ikaracaklari I¢ Yonerge ile astlarina

devredebilirler.

4) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularda nemli gordiikleri hususlarla ilgili
imzadan once veya islem safhasinda {ist makamlara bilgi sunar ve bu makamlarin direktiflerine gore

hareket ederler.
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5) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak
imzaya yetkili kiginin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili imza yetkisini
kullanir. Bilahare imzaya vetkili kisive yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

6) Higbir Birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili Birim Amirleriyle gdriismeden onay hazirlayamaz. Birden fazla birimi ilgilendiren
veya goriisiiniin alinmasim gerektiren yazilarin paraf blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de
parafl bulunur.

7) Bu Yénerge ile kendilerine Kaymakamlik adina devredilen imza yetkileri kullanilirken
yazigmalarda "Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

8) Havale evrakinda veya yazida "Goriiselim” notunun bulunmast halinde, ilgili gérevliler en
kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamayi
yaparlar.

9) Tl¢ede teskilatt bulunmayan kurum, kurulug ve kurullarin is ve islemleri, Kaymakam’in
takdirine gore en yakn ilge birimi tarafindan yerine getirilir.

10) Birim Amirleri, kendilerine bagl kuruluslari ile 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu'nun 27 ve
miiteakip maddelerinde belirtilen Ilge Idaresinin bas1 ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet
yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldirict yazisma yapamazlar.

11) Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili Birim
Amirinin degerlendirmesi ile Makama sunulur. Basma verilecek cevabim icerigi ve sekli Kaymakam
tarafindan degerlendirilerek 1l Basin ve Halkla Iligkiler Midtirliigiine gdnderilir.

12) Yiiriitilen bir hizmetin tamtmn ve sunulan  hizmetlerle ilgili vatandaslarin
bilgilendirilmesi, uyariimas: ve tedbir alinmasi amactyla yapilacak basin toplantilart, agiklamalar,
radyo ve televizyon programlarina katilmalar; Kaymakamlik Makaminin uygun gorlisii alinarak,
Valilik Makaminmn bilgisi ve izni dahilinde birim amirleri veya gorevlendirecekleri uzman kisilerce
yerine getirilebilir.

13) Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan once Kaymakamlik
Makamina bilgi verilir.

14) Biitiin kamu kurum ve kuruluglar;, memur ve is¢i alimlarmda ve bunlara iliskin is ve
islemlerden oncelikle Makami haberdar ederler.

15) Tlgedeki yatirim planlama ve tekliflerden 6nce mutlaka Kaymakam’m uygun goriisii alinir.
Biitiin kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel ve tiizel kisilerin, hayirsever vatandaglarin kamuya yénelik
olarak yapacaklar1 yatirimlar (Okul, hastane, huzurevi vb) ilgili birimlerle Kaymakamligin koordinesi
altinda planlanarak yapilir.

IKINCI BOLUM
Yazismalar

Yazisma Esaslan
MADDE 5-

1) ilge Genel idare Kuruluslari; kendi aralarinda veya bagli birimleri ile yapacaklari dogrudan
yazismalarda "Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz.

2) Biitiin yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yéonetmelik hitkiimlerine uygun olarak yapilir. Bu gergevede;

a) Belgeler, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozlik

esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamh ve ozlii olarak vazilacaktir. Belge
Sayfa | 3

1]

W



icinde zorunlu olmadikca yabanci kelimeye yer verilmeyecek, verildigi durumda ise
parantez icinde anlam belirtilecektir.

b) Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan sorumlu olup, yazilarda ara
kademe amir ve personelin parafinin ve paraf tarihlerinin bulunmast esastur.

¢) Tiim yazismalarda yazi metni iki yana yaslt olarak, imza alanlarinin uygunluguna
dikkat edilecektir;

¢) Tiim kamu kurum ve kuruluslari (gizlilik dereceli yazilar digindaki) resmi
yazismalarin elektronik ortamda yapacaktir.

d) Elcktronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) tizerinden yapilacak yazigmalarda, e-
Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulacaktir.

e) Farkli EBYS uygulamalarmi kullanan kurumlar [¢isleri Bakanhigi e-Otoban
Projesine dahil olduktan sonra bu sistemi kullanarak Kaymakam’a yazilarini
sunacaklar, Kaymakam’a sunulan e-yazismalarda yazilarm eklerinin yaziya
eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat edilecektir.

3) Ilge Genel Idare Kuruluslarinca, talep nitelifi tagimayan veya Kaymakam’in bilmesi
gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazismalar,
Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden yapilabilir.

[lge Genel Idare Kuruluglarinmn ilge kademeleri, ilge merkezi ile ayni ya da farkli ilgelerdeki
diger kuruluslar, bélge kuruluglari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasinda dogrudan
yazisma yapilabilir. Dogrudan yapilan yazismalarda "kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz.

4) Yazilarn, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmas: esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar llge Yazi Isleri Mudiirliigtinde hazirlanabilir.

5) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayr gerektiren yazilar birim amirleri ve/veya
gorevlendirecegi en yakimn asti tarafindan imzaya sunulur. Makamin imzasina sunulacak diger yazilar
Kaymakamlik Sekreterliginde gorevlendirilen yetkiliye teslim edilir.

6) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya gonderilir. Yazi ekleri baslikh, ek numarali ve tasdikli olur.

7) Kaymakamliga bagh olmayan kuruluslarla ve ilge dist yazismalarda karsiliklilik ilkesi esas
olup, imza yetkisinin kullanim1 sirasinda makamlarin astlik-tistlitk durumlart gézetilir.

8) Birim Amirleri kendi izinleri, vekélet ve gorevlendirme onaylari bizzat kendileri
Kaymakam’a sunarlar.

9) Acik¢a yetki devri yapilanlar diginda gizlilik dereceli ve "Kisiye Ozel” yazilar isin
niteligine gre Kaymakam tarafindan imzalanir.

10) Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidir.

11) Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.

12) Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Gelen Yazilar
MADDE 6-

1) "Cok Gizli", "Gizli", "Kisiye Ozel” ve "Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin bizzat
Kaymakama teslim edilecektir. Kaymakamlik Makamma gelen diger gizlilik tasiyan evraklar, Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan isleme alinir.

2) Kaymakamhiga gelen ve birinci fikrada belirtilenler disindaki biitiin yazilar Kaymakamlik
Evrak Biirosunda acilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih
kasesi bastlir, Kaymakam ve Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra,
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Kaymakamlik arsivinde saklanmas: gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir.

3) Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ile elektronik ortamda yapilan
bagvurular ilgili Ilge Yazi Isleri Mudiirli tarafindan havale edilir.

4) Cumhurbaskani, Cumhurbaskan: Yardimeisi, Bakan, Bakan Yardimecisi, Vali, Garmizon
Komutani ya da Bagsavel imzasiyla gelen veya icerigi ve onemi itibari ile Kaymakam’m bilmesi
gereken evrak, Kaymakam'in havalesine sunulur.

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

6) Birim Amirleri kendilerine gelen, Kaymakam’in imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gore Kaymakam mn gormesini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal Makama bilgi
verirler ve talimatlarimni alirlar.

Giden Yazlar

MADDE 7-

1) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi
ve soyad1 yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de
hemen altina yetkilinin unvan1 yazilir.

2) ilceye vekalet eden Kaymakam’m imzalayacag1 yazilarda, "ad soyad” yazildiktan sonra,
altina "unvani”, onun altna da * Kaymakam V.” ibaresi yazilir.

3) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar "arz ederim” ibaresiyle bitirilir.

b) Alt birimlere yazilan yazilar; "rica ederim” ibaresiyle bitirilir.

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar; "arz ve rica ederim” ibaresiyle
bitirilir.

¢) Onaylarda; "onay”, "muvafiktir”, "uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
"Ofur* deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir aciklik birakilacaktir. Tarih
boliimiiniin sadece giin kismi onay makami igin bos birakilir.

d) Yazilar "Tiirk¢e Dil Bilgisi” kurallarina uygun hazirlanir ve agik bir ifade ile kisa
ve 6z olarak kaleme alinur.

4) Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyi hazirlayan personelden baslayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Kaymakam’in imzasina sunmada mutlaka paraf zincirine
uyulur,

5) imzalanmak {izere Kaymakam’a sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

UCUNCUBOLUM
Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar

Sorumluluklar
MADDE 8-

1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denctiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

2) Birim Amirleri, birimlerinde islem goren tim yazilar ile birimlerince yapilan tilm is ve
islemlerden sorumludur.
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3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
Birim Amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan Kaymakamlik Sekreteri
sorumludur.

4) Tekit yazilaria mahal verilmeyecek gekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

5) Evrak ve belgelerde parafitarih ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar paraf ve imzadan miistercken ve miiteselsilen sorumludur.

6) Toplantilara katilanlarin hazirhikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
csastir.

Bu baglamda;

a) Kaymakam’m baskanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en st yetkilileri bizzat
katilacaktar.

b) Toplanti giindemi toplantidan en az 24 saat evvel Kaymakam’a bildirilecektir.

¢) Toplantidaki sunular, &nceden dngoriilen stirede bilgisayar ortaminda ve gorsel
verilerle zenginlestirilerek yapilacak, gerektiginde konularla ilgili olarak iiye olmayan
uzman kisiler de bilgi vermek amacr ile toplantilara katilabilecektir.

7) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 15. maddesine uyarinca kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarma veya radyo ve TV kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi sadece Valiye
aittir. Ancak Valinin yetki vermesi durumunda Kaymakam tarafindan basmn kuruluslarma bilgi ve
demeg verilebilir. Bu ¢ercevede;

a) Yiirfitiilen gorevle ilgili teknik konularda vatandaglarin bilgilendirilmesi ve/veya
uyariimasi amactyla yapilacak yazili agiklamalar Kaymakam®m uygun goriisit
alindiktan sonra Valilik Il Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiine gonderilir.

b) Basinda yer alan "ciddi ve vahim nitelikte” bulunan ihbar ve sikayetler, herhangi
bir emir beklenmeksizin, ilgili Birim Amirinin degerlendirmesi ile Kaymakam’a
sunulur. Basina verilecek cevap veya agiklama metni icerigi ve sekli Kaymakam
tarafindan takdir edilir.

Uygulama esaslar:
MADDE 9-

1) Kamu hizmetlerinin sunumunda etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandasa gilivenen ve
seffaf bir kamu yonetimi olusturmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diislik
maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

2) Devletimizin varligy, birlii ve milletiyle bolinmez biitiinlig, Cumbhuriyetimizin temel
nitelikleri, insan haklar konularinda azami dl¢tide duyarli olunacak, yurt sevgisi, insan sevgisi, gevre
ve dogay1 koruma bilinciyle, yasalara baglt hizmet anlayist i¢inde olunacaktir.

3) Kamu hizmetlerinin yiirtitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin ve kirtasiyeciligin
en aza indirilmesi, vatandaslarimizin ig ve islemlerini kolaylastirilmas, hizmetlerde ise stirat ve
verimliligin artirilmasi esastir.

4) ilce Genel Idare Kuruluglart misyon, vizyon, stratejik amag ve hedefleri ¢ercevesinde;
uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine gore yiiriitiilmesinden
sorumludurlar. Bu baglamda;

a) Tlce Genel Idare Kuruluslarmda gorev yapan personel, vatandaslarimiza karsi
sorumlu oldugu anlayisi iginde vatandaglarimizin hakli istek, sikdyet ve sorunlar ile
ilgilenmek, bunlars takip etmek ve yerine getirmekle yiikiimludirler, birimler kendi
gorev alanlarina girmeyen konularla ilgili talepleri dogrudan ilgili kuruluslara iletecek
ve vatandaslara bilgi verecektir.
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b) Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz
bir tutum ve anlayis i¢inde bulunacaktir.

¢) Vatandas miiracaatlarinda kolaylastirici uygulamalar yapilacak, Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri
uyarinca hizmetlerin 6ngoriilen stireler iginde tamamlanmas1 saglanacaktir.

¢) Kaymakamlik Makamina yapilan yazih basvurulardan takdiri gerektirmeyen
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve
icraf nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin do grudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanacaktir.

Kaymakamhktan havalesi gerekmeyen, ilgili kurum tarafindan
dogrudan kabul edilecek dilekce ve basvurular asagida saylmustir:

1) Birimlerin rutin islemleri ile ilgili olarak (sikayet dilekgeleri harig)
yapilan miiracaatlar.

2) Gelenek ve goreneklere gore yapilacak diigiin, nisan, mevlit, .
toplants, toren, senlik, karsilama ve agirlama izin talepleri,

3) Yivsiz av tiifegi ruhsatt miiracaati ve yenileme talepleri

4) Kurusiki tabanca bagvuru ver tirli silahla ilgili mermi satin alma
talepleri,

5) Stiriicii belgesi ve Pasaport miracaatina iligkin talepler,

6) Sosyal Yardimlasma Vakfina yapilan yardim ve aylik baglama
talepleri,

7) Kurumlarim kendi personelinin izin(mazeret izni hari¢) ve il i¢i nakil,
yolluk, gezi v.b talepleri,

{lgili Birim Amiri tarafindan havalesi yapilarak gerekli islemler
tamamlanacaktir.

d) Biitiin Birim Amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili (sikayet
dilekgeleri hari¢) basvurulari dogrudan dogruya kabul ctmeye, kaydimnit yaparak
konuyu incelemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun beyani veya yasal bir
durumun agiklamast ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 say1li Kanunda belirtilen usule
uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

€) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan vatandaslarimizin dilekge ve bilgi
edinme haklarmi kullanmalari saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlarina uygun
olarak ve siiresi igerisinde mutlaka cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin
reddedilmesi durumunda bunun hukuki gerekceleri ortaya konacak, vatandasa bu
karara kars1 yasal bagvuru yollari gdsterilecektir.

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

g) Gorev ve sorumluluklar agikga tanimlanacak, gorevlerin yerine getirilis standartlart
ve sekilleri vatandasin memnuniyeti ve ihtiyaglart dogrultusunda yeniden sistematize
edilecektir.

§) Personelin calisma saatleri ile kilik ve kiyafetlerine dair mevzuat hitkiimlerine
uymalar1 konusunda gereken onlemler alnacaktir.

h) Kamu kaynaklarimim en rasyonel sekilde kullanilmasin saglayacak tedbirler
alinacaktir. Her birim kendisine ait gorev ve hizmeti stirekli gelistirmekle ve daha
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rasyonel hale getirmekle yiikiimliidiir. Bu amagla arastirmalar yapilacak ve projeli
calismalara ve diger birimler ile koordinasyona agirlik verilecektir.

1) Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde vatandas odakli yonetim ilkesine hassasiyetle
riayet edilecek, vatandaglarm kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde
karar alma mekanizmalarina miimkiin oldugunca katihmi saglanacak, sivil toplum
orgiitleri ile igbirligine gidilecektir.

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

i) Yatmetlarin karsilagtiklar: sorunlarm mahallinde ivedilikle ¢dziimil i¢in gerekli
tedbirler alinacaktir.

k) Riisvet, zimmet, irtikdp, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi kotliye kullanma,
iltimasla kendine veya baskalarma menfaat saglama gibi yasa disi davranislarla
miicadele etmek dncelikli gdrev olarak kabul edilecektir.

1) Kadunlar, gocuklar, yashlar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri
ile malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastirict tedbir alinacak,

kamu binalarinda mimari engeller kaldirlarak engelli vatandaslarimizin kamu
hizmetlerinden daha kolay yararlanmalar saglanacaktir.

m) Yarg: kararlar1 geciktirilmeden uygulanacaktir.

n) Yonetimde idari ve mali saydamhk ve katilim esastir. Saydamhg1 saglamak tizere
birimler yapilan hizmetleri Kaymakamhgmuizin ve varsa birimlerine ait internet
sitelerine koyacaklar ve siirekli giincelleyeceklerdir.

0) Kamu ihalelerinde énceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda agiklik ve rekabet
ilkelerine mutlaka uyulacaktir.

6) Yonetimde aciklik ilkesi geregi vatandaglarimizin bilgi sahibi olma hakkina énem
verilerek ve kamuoyunu ilgilendiren hususlarda basmimn bilgilendirmesinde gerekli
hassasivet mutlaka gosterilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Imza ve Onaylar

Kaymakam Tarafindan Havalesi Imzalanacak Evrak
MADDE 10-

1) Cumhurbaskani, Cumhurbagkan1 Yardimeisi, Bakan, Bakan Yardimecisi, Vali, Garnizon
Komutan1 ya da Bagsavci imzasiyla gelen veya igerigi ve dnemi itibari ile Kaymakam’n bilmesi

gereken evrak,

2) Kaymakam’m ismine hitaben yazilmis yazilar,

3) Gizlilik dereceli yazilar ile giinlii yazilar, (cok gizli, gizli, 6zel, hizmete dzel, kisiye ozel,
ivedi ve giinlil isareti tasiyan)

4) Yatinmlarla ilgili yazigmalar,

5) Ust makamlardan galen talimat ve emirlere iliskin yazilar,

6) Kaymakam’1n [lgenin genel yonetimi, gézetim ve denetim yetkisi igerisinde kalan konulara

iliskin yazilar,

7) Ihbar ve sikayet dilekgeleri,

8) Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen teftis, layiha ve raporlari ile ilgili yazigmalar,
9) Istinabe yoluyla ifade alinmasimna yonelik gelen yazilar,

10) Okula isim verme talepli dilekgeler,
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11) TBMM Dilek¢e Komisyonundan gelen yazilar,
12) Celenk koyma izin talepleri,
13) Dernek Lokali agilmasma iliskin talepler,

Kaymakam Tarafindan Imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar
MADDE 11-

1) Kanun, tiiziik ve Yonetmeliklerle mutlaka Ust Yonetici/Kaymakam tarafindan
imzalanmasi, onaylanmasi gereken veya ozel yetki devri yapilmayan yazi ve onaylar,

2) Bizzat Cumhurbagkani, Cumhurbaskan! yardimcisi, Bakan, Bakan Yardimcisi, Vali,
Garnizon Komutani veya Bassavci tarafindan imzalanan yazilara ve bu seviyede eki bulunan evraka
iliskin cevabi yazilar,

3) Bakanliklara, Valilige goriis ve teklif bildiren yazilar,

4) Valilik Makamina veya diger Valilik Ve Kaymakamliklara, miistakil Genel Miudiirliikler
ile Bolge Kuruluslarina, Bakanliklarin bagh kuruluslarma ve acil hallerde dogrudan Bakanliklara
hitaben vazilan yazilar,

5) Valilik Makamindan Vali imzas: ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

6) Yiiksek Se¢im Kurulu, {1 ve Tlce Se¢im Kurullarmdan gelen yazilar,

7) Biiyiiksehir veya Ilge Belediye Bagkani imzast ile gelen yazilar,

8) Kaymakamlik adina sug duyurusunda bulunulmas, dava agilmasi veya savunma
yapilmasina iliskin adli veya idari yargi mercilerine yazilacak yazilar,

9) Ustiin Basari Belgesi verilenleri 6diillendirmek igin Il Makamina bildirilen yazilar,

10) 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanuna
gore on inceleme yapilmast ve karar verilmesine dair onaylar,

11) FETO/PDY kapsamindaki her tiirlti yazigmalar,

12) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki bilgi edinme taleplerine iliskin
basvurular,

13) Birimler arasinda personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

14) Birim Amirlerine devredilen yetkiler disinda kalan gorevlendirme yazilar,

15) Personel istenmesi, kadro talep ve teklif yazilar, disiplin ve personel ile ilgili nem arz
eden yazilar,

16) llke, yetki, genel usuller ile sorumluluklart degistiren yazilar,

17) Kamu gorevlilerine ve kamu hizmetlerine iliskin e-posta ya da yazili olarak gelen sikayet
ve ihbar dilekgelerine verilen cevabi yazilar,

18) Her tiirlii inceleme ve arastirma onaylari ile bunlarin sonucunda ilgililere verilecek cevabi
yazilar,

19) Asayis, istihbarat ve milli giivenligi ilgilendiren konulara iliskin yazi ve raporlar,

20) Kamu kurum ve kuruluslarina gonderilecek genelgeler, genel emirler ve talimatlar,

21) Gizlilik dereceli ya da giinlii yazilar (Cok Gizli-Gizli-Ozel-Hizmete Ozel-Kisiye Ozel-
[vedi veya Giinlii) ile Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

22) 5442 Sayili 1l idaresi Kanunu'nun 31. maddesi geregince; Iigede teskilati ve gdrevli
memury bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gérevli kisi veya birimi belirleme yazi ve
onaylari,

23) Siyasi partiler, tiizel veya gergek kisiler tarafindan yapilan 2911 ve 2559 sayili Kanun
kapsamindaki taleplere iliskin yazilar,

24) Her tiirlii koruyucu tedbir karar1 onaylari,

25) Disiplin sorusturmast, gérevden uzaklastirma ve goreve iadeye iligkin onaylar,

26) Personelin muvafakat, gérevden ¢ekilme ve emeklilik onaylarina iliskin yazismalar,
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27) Adayhigin kaldirilmas teklifleri ile asil memurluga atanma ve yer degigtirme ve ikinci
gorev verilmesi onaylari,

28) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
geregince Kaymakam’m ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iliskin onaylar,

29) Mevzuatla 6ngbriilen idari para cezasi onaylart,

30) Valilik Makaminca Kaymakamlara yetki ve gorev verilen is islemlere iliskin yaz1 ve
onaylar,

31) 657 Sayili D.M.K. 'nun 104. maddesinin (c) fikras: uyarinca ilcede Kaymakam tarafindan
verilebilecek mazeret izin onaylari,

32) Taltif, tenkit veya disiplin amiri sifatiyla ceza veri Imesine iliskin yazi ve onaylar,

33) Teftis ve denetim sonuglari ve tekit yazilarina verilen cevabi yazilar,

34) Yatrimlar ve acilislar ile ilgili yazilar,

35) Birim Amirleri ile Sube Midiirii ve tistii personelin yillik izinleri, saghk, gorev ve ilgedeki
tiim personellerin mazeret izinlerinin onaylanmasi; bunlarin izinli oldugu siirede yerlerine vekaleten
gorevlendirme onaylari,

36) Kaymakamlik birimlerinde gorevli personelin yillik izinleri, saglik ve gorev izinlerinin
onaylanmasi,

37) Birim Amirleri ile Sube Miidiirii ve fistli personelin goreve baslama ve gorevden ayrilis
yazilari,

38) 2860 Sayilt Yardim toplama Kanunu geregince alinacak onaylar,

39) 2886 Sayih Devlet Thale Kanununun 75. maddesi uygulamasina iliskin yaz1 ve onaylar,

40) Muhtarlarin egitim ve toplanti onaylari,

41) 3091 Sayili Kanun'un uygulanmas: ile ilgili tiim onaylar ve bu kanuna istinaden verilen
kararlar,

42) Ilgede gorev yapan tim personelin il disi gbrevlendirme ve il dist tasit gorevlendirme
onaylari ile il iginde bir giinil asan gorevlendirmeler.

43) Ozlik dosyalar ilgede tutulan personelin, her tiirli ayliksiz izin onaylart ile ozlik
dosyalart ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

44) {lgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdiginda gecirmelerine iliskin onaylar,

45) Tlge birimlerinde galisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda ii¢ aya kadar gegici
gorevlendirme onaylar,

46) Hizmet igi Egitim Program1 onaylari ile bu programlarda yer alacak yonetici, personelin
ve kursiyerlerin gdrevlendirilmesi onaylari,

47) Ozliik dosyalar ilge birimlerinde bulunan personelin terfii ve intibaklarina iliskin onaylar,

48) ilge Milli Egitim Midiirliikleri kadrolarmda gbrev yapan yonetici ve ogretmenlerden;
miidiir vekili, miidiir basyardimeist vekili, yeni agilan okullara kurucu mudiir, mildiir yardimcisi
vekili ve miidiir yetkili 6gretmen ile yatili okul belletici 6gretmen olarak gorevlendirileceklere iliskin
onaylar,

49) Ilgede 6gretmen agigi bulunan okullarla ilgili mevzuat gercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan dgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve vasal ders saatlerini tamamlamak tizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders ticreti
karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

50) Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen isyeri agma belgelerine
iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

51) Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgemizde yapilacak olan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin smav onaylari,

52) Ozel egitim kurumlarinin (6zel eBitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), dgrenci ve
kursiverleri magdur etmeyecek bicimde, yillik ¢alisma takviminde &ngdriilmeyen ve kurumlarda

- Sayfa | 10

B



yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen egitim Ggretime ara verme
onaylart,

53) Ozel Anaokullarinin yartyil ve yaz tatillerinde &grenime devam etmelerine iligkin onaylar,

54) Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi
ve tahsis islemlerine iliskin onay ve yazilar,

55) Milli Egitim Bakanhg ile Diger Bakanlik, Genel Miidiirliik, resmi kurum ve kuruluslarla
diizenlenen isbirligi protokolleri kapsamuinda ilgemizde agilacak her tirlii meslek kurslart ile
gelistirme ve uyum kurslarinin il istihdam Kurulu'nun kararindan sonra agilmalarina iliskin onaylar
ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

56) Ozel 5gretim kurumlarinda gorevlendirilecek Kurum Miidiirii ve diger personelin ¢aligsma
izin onaylart, istifa/sézlesme feshi/caligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik kaldirma
onaylari, calisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar,

57) 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlart Kanunu kapsamindaki 6zel egitim kurumlarmdaki
yonetici, 6gretmen, rehber dZretmen, uzman gretici, usta dgretici ve diger personelin toplu galisma
izin onaylart ile istifa islemlerine iligkin onaylar,

58) flce Milli Egitim Midiirliigiine bagli resmi/ozel drgiin/yaygin egitim kurumlarinin sosyal
etkinlik olarak il ici ve il disi gezi ve yurtdisi proje, bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalar1
ve cegitli yarismalara katilma onaylari ile bu gezilere katilacak idareci ogretmen ve Ggrencilerin
gorevli izinli sayilmalari ve kafile onaylar,

59) 2521 sayili Kanun kapsaminda verilecek yivsiz tiifek ruhsati ve satin alma belgeleri,

60) Dernek Lokallerinin agilis ruhsatlarina iliskin onaylar ile ruhsat iptaline iligkin onaylar,

61) Internet Kafe izin belgeleri,

62) 6502 sayili Tiiketicinin Korunmast Hakkindaki Kanunun 77. maddesinde diizenlenen idari
yaptirim kararlarimin alinmasi ve uygulanmast,

63) Tiim okullarin (resmi/dzel) smif, sube agilmasi ve kapatilmasi iliskin onaylar ile usta
bgretici gérevlendirme ve kurs agilig onaylari,

64) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarima fliskin Yonetmelik geregince ikinci el motorlu kara
tasiti ticareti yapilan isyerleri ile motorlu kara tasiti kiralama isletmeleri hakkinda gorils verilmesine
dair yazilar,

65) Kaymakam’mn bizzat imzalamay uygun gérdugii yazilar,

Kaymakam Adaylar Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar
MADDE-12

1) Rutin dilekcelerin havale edilmesi,

2) Diger il ve ilcelerden gelen gizlilik vasfi tagimayan ve Kaymakam’in gormesini
gerektirmeyen evrak havale islemleri,

3) Kaymakam adaymin yetigtirilmesi siirecinde, Kaymakam’in uygun girecedi konularda
verilecek gorevler neticesinde ilgili evrakin imzalanmasi,

BESINCI BOLUM
Birim Amirleri Tarafindan Imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

flce Yazi Isleri Miidiiriiniin Onaylayacagi ve imzalayacag Yazlar
MADDE 13-

1) Kaymakamhiga gelen "Cok Gizli", "Gizli”, "Ozel", "Kisiye Ozel” yazilar ve "Sifreler”
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii ve yetki verilen, ilgili personel tarafindan agildiktan sonra,
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evrak iizerine gidecedi bigim yazilarak, kaydinimn yaptlmas: ve Kaymakam tarafindan goriillmesi
gerekenler ile Igisleri Bakanhg ve Trabzon Valiligi'nden gelen tebligat yazilar harig, diger yazilarin
ilgili birimlere havalesinin yapilmasi,

2) Kaymakam’n ilge disinda olmast ve hemen donmesi miimkiin olmayan durumlarda, derhal
bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilarin, Kaymakam’m s6zlii onay1 alinarak imzalanmasi,

3) "Ivedi” ve "Giinlii” ibareli yazilarin, acil durumlarda Kaymakam’a bilgi verilerek
havalesinin imzalanarak, sonucunun takibi,

4) Ilge idare Kurulu Raportorliik gorevinin icrast,

S) Talep edilmesi durumunda, miiracaat sahiplerine verilmek tizere, alind1 belgesi tanzim
edilerek imzalanmasi,

6) Tiiketici Sorunlari Hakem Heyeti Baskanlig1 gdrevi ve heyete iliskin yazilarin imzalanmasi,

7) Elektronik veya normal posta yolu ile gelen ya da dogrudan Kaymakamliga verilen
dilekgelerden, Kaymakam’in havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evrakin havalesi,

8) Cezaevi yiyecek bedellerine ait yazilarmn ilk havalesinin yapilmasi.

9) Ilgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve cevaplari,

10) Apostil Serhi islemleri ile yurt digmda calisan vatandaglarin bakim beyannamelerinin
imzalanmasi,

11) Askerlik Kararlari ile ilgili teklif yazilarmin havalesi, bizzat Kaymakam tarafindan
goriilmesi gerekmeyen, hak ve vecibe dogurmayan sikayet ya da emir ve direktif igermeyen her tiirlil
yazigmalar,

Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar
MADDE 14-

1) Birimlerin mutad islemleri ile ilgili olarak (ihbar ve sikayet dilekgeleri harig) yapilan
miiracaatlar ilgili Birim Amirleri tarafindan kabul edilerek havalesi yapilacaktir. Vatandaglarin
birimlere dogrudan miiracaatlart Birim Amiri tarafindan derhal isleme konulacak ve islemlerin hizli
yiirlitiilmesine esas olmak lizere vatandaslar havale igin Kaymakamliga gonderilmeyecektir,

2) Kaymakamhgm takdirini gerektirmeyen ve diger birimlere bir talimat igermeyen mutad
yazilar,

3) Mevzuatin dngdrdiigii yazi, belge, tutanak, form ve kayit drneklerinin imzalanmasi ve
onaylanmast,

4) Kaymakam’m ilgili dairclere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatim verdikleri
genelgelerin génderilmesine iliskin yazilar,

5) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonug¢landirilmasi icin bilgi veya belge istenmesi
ile ilgili yazilar,

6) Birimlerin diger birimlerle bilgi alma, verme niteliginde olan veya teknik ve hesabata
iliskin, Kaymakam’n gériis ve katkisini gerektirmeyen yazilar,

7) Birimlerin bagh olduklari il ve Bolge Miidiirliikleri ile diger tist makamlara periyodik
olarak gdnderdikleri istatistiki bilgilere ait yazi, cetvel ve tip formlar,

8) Odenck talepleri ve ddeneklerin alt birimlere bildirilmesine iligskin yazilar,

9) Hiyerarsik olarak Sube Miidiiriinden alt personelin yilik izin onaylan ile saglik raporlarinin
izine ¢evrilmesi,

10) Hiyerarsik olarak Sube Midiiriinden alt personelin goreve baslama ve gorevden ayrilis
yazilari,

11) il icinde giiniibirlik personel ve tasit gorevlendirme onaylari,

12) Baska bir kurumun gérev ve yetki alanina girdigi halde yanlishkla gelen yazilarin aidiyeti
cihetiyle ilgili kuruma génderilmesine iliskin yazilar,
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13) Déner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve caligmalart ile ilgili
yazilar,

14) Kaymakamlik Makamina yazilan her tiirlii teklif yazilari,

15) Mermi ve fisek satin alma belgeleri,

16) Adres tespiti ya da niifus kayit 6rnegi taleplerine iliskin yazilar,

17) Kamu kurum ve kuruluslari tarafindan diizenlenecek olan hizmet ici eitim kurs ve
seminerlere kurum personeli arasindan egitici personel gorevlendirme onaylart,

18) Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik belgelerine iligkin
is ve islemler ile bu belgelerin onaylanmasi,

19) Personelin icra takiplerine iliskin Icra Daireleriyle yapilan yazigmalar ile Adli Mercilerden
gelen bilgi, belge génderilmesi taleplerine verilecek cevabi yazilar,

20) Hiyerarsik olarak Sube Miidiiriinden alt personelin 6zliik islemlerine iliskin yazigmalar,

21) il ve ilce disina yazilacak baslama, ayrilma, 6zliik dosyasi gonderme/isteme, puantaj
kayitlar: yazilarinin onay ve imzalanmast,

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Uygulama ve Takip
MADDE 15-

1) Her tiirlii is ve islemin bu Yonerge’de belirtilen hitkiimlere uygun bir sekilde yiriitiilmesini
Yonerge’de gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.
2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonerge’ye uygun hareket edilip

edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Bu Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 16-

1) Yénerge’de hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam’mn emrine
gire hareket edilir.

Yiiriirliikten Kaldirma
MADDE 17-

1) 30.10.2023 tarihli Carsibast Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ylirlirlikten
kaldirilmugtir.

Yiiriitme
MADDE 18-

1) Bu Yonerge Carsibasi Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriirliik
MADDE 19-

1) Bu Yonergel 8/12/2024 tarihinde yiiriirliige girer.




