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BiRINCI BOLUM
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I- AMAC

Caycuma Kaymakamiigina bagh olarak hizmet yuratmekte olan daire, kurum, kurulusg
_ ve birimlerde 5442 sayil |l [daresi Kanunu'nun 27,31, 37, 38 ve 39. maddeleri uyarinca;

a)Kaymakam adina imzaya yetkili goreviileri belirlemek,

b)Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

¢)Hizmetin surat ve verimliligini arttirmak,

d)Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek,

e)Ust duzey yoneticilere zaman kazandirmak,

flslemlerin ayrintilarina indirmekten kurtarmak,

g)Calismalarini lige Yonetiminin daha iyi érgitlenmesine planlanmasina, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek,

h)Ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine imkan saglamak,
_ NKendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiven duygularini gelistirmek
daha siki ve istekli sarilimalarina 6zendirmek,

)Halk ve is sahiplerine kolaylik saglamak,

k)Yonetime karsi glven ve sayginlik Jma}(arlm guglendirmek, gelistirmek ve
yayginlastirmaktir.

ll- KAPSAM

Bu Yonerge 5442 Sayili [l Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyaninca Caycuma

Kaymakamligi ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet yUritmekle yukimli olan daire, kurum,

kuruluglarin yapacaklari yazismalar ve yuriitecekleri islemlerde Kaymakamiik adina imza

yetkisi kullanmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

lll. YASAL DAYANAK

1- 5442 Sayli [l [daresi Kanunu.

2- 3152 Sayili [gigleri Bakanlidi Teskilat ve Gérevieri Hakkinda Kanun.

3- 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulug ve Gérev Esaslarini Dizenleyen Kanun.

4- 1700 Sayili Dahiliye Memurlan Kanunu.

5- 5302 Sayili || Ozel ldaresi Kanunu.

6- 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun.

- 7- 4982 Sayil bilgi Edinme Hakki Kanunu.

8- 6111 Sayili Bazi Kanun ve Kanun Hilkmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilimasi Hakkinda Kanun. :

9- 02.12.2004 tarih ve 25658 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirirlige giren
‘Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” .

10- Bakanlar Kurulunun 29.06.2009 tarih ve 2009/1569 Sayili Karariyla Cikarilan ve:
31.07.2009 tarih ve 27305 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara lliskin Yénetmelik.
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11- Valilik ve Kaymakamlik Burolar Kurulug, Gorev ve Calisma Yoénetmeligi ve
Uygulama Yo6nergesi.

12- Igigleri Bakanhiginin 30.06.2009 tarihli Imza Yetkileri Yoénergesi.

13-03.05.2011 tarihli Zonguldak Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi

IV- TANIMLAR e

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik :Zonguldak Valiligini,

Kaymakamlik :Caycuma Kaymakamligini,

Birim Amiri :Yazigmalarini 5442 Sayili [l ldaresi Kanuna gére Kaymakamlik

araciliglyla yapan kamu kurum ve kurulusunun basinda bulunanlan (Komutan, Daire
Mudiri, Baskan, Sef, Belediye Bagkanlari vb.) ifade eder.

V- iLKE ve SORUMLULUKLAR

1- Yetkilerin sorumlulukla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogdru kullaniimasi esastir.

2- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir.
Yetkisinin elverdigi dlgtide “bilme hakkini” kullanir. Gizli konular sadece bilmesi gereken
ilgililere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir. Her makam sahibi imzaladigi yazilarda, Ust
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yikumludir.

3- Yazilar butun ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.

4- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur.

5- Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir
imza yetkisinin yeniden dizenlenmesi, bu Yénergede degisiklik yapiimasi ile mimkindr.

6- Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren gok énemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tagiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan énce
veya islem safhasinda Ust amire varsa alternatif onerilerle birlikte gériis sunmak ve amirin
gbriis ve direktiflerine gore hareket etmek durumundadiriar.

7- Imza yetkisinin kullaniimasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve éneminin géz oninde tutulmasi temel ilkedir.

8- Birim amirleri, birimlerinden gikan butin yazilardan ve birimlerince yapilan butin
islemlerden Kaymakama karsi sorumludur.

9- Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig hallerde vekil
konumundaki gérevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir.

10- Imza yetkisi devrinin kanunen mumkin olmadidl yazi ve onaylarda yetki devri
yapllamaz.

11- Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklaga) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan
ilgililere ~ suratle  ulastrimasindan  ve tekide mahal verilmeyecek  sekilde
cevaplandiriimasindan birim amirleri sorumludur.

12- Tekid yazilari, ydnetimde sadliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklaga kusurludur.

13- Birden fazla birimi ilgilendiren ya da gériis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur,

14-Dilekge ile bagvurmalar;

Vatandaslar, Anayasamizin 48. maddesi uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler.

Bu nedenle vatandaglanmizin tum dilek ve sikayetlerine Kaymakamlik daima
agiktir. Kaymakamlikga bagvurularla ilgili olarak agagidaki usul ve yéntemlerin uygulanmasi
uygun gorlimisgtar.
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Buna gore;

a)Tasarrufa miteallik konular ya da sikayet ve sorusturmay: kapsayan dilekgelere
iligkin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir. Bunlar diginda biitan birim
amirleri, kendi konulari ile ilgili olan bagvurulan dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani veya kanunj
durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

b)(a) bendi kapsaminda olmayan dilekgeler lice Yazi Isleri Mudurt tarafindan
imzalanacaktir,

c)Dogruca Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurular; bir ¢zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gariilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti
kapsamadigi takdirde islemler biirosunda kaydi yapilip lige Yazi Isleri Midurd tarafindan
havale edilmek suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili
birime giden dilekgeler dairesinde yazili olarak bildirilecektir.

d)Basinda (Ulusal, mahalli, yazili ve gérsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya
Kaymakamin uyarisi Gzerine dikkatle incelenecek ve sonuc en kisa zamanda Kaymakama
bildirilecektir.Basina gonderilecek cevap konusunda Valilik Genel Emirlerine uyulacaktir.

V-YAZISMA ve UYGULAMA ESASLARI

Vatandaglarimiz Anayasanin 74 Uincli maddesi uyarinca, kendileri ya da konu ile ilgili
dilek ve sikayetleri ile ilgili olarak yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler, Bu
nedenle vatandaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine “Kaymakamiik Makami” daima aciktir.

1-Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarin ilgili hikiimleri ve bu Yénerge gercevesinde;

- lige dahilindeki idari birimler kendi aralarinda emir ve talimat icermeven konularda
yazisma yapabilirler. (Birim amirleri tarafindan imzalanacak yazilarda “arz ederim” ifadesi
kullanilacaktir.)

- ligedeki Kurumlarin birbirleriyle olan yazigsmalar ile il kurum ve kuruluslan ve il
kurullar ile olan yazigmalari Kaymakamlik kanali ile yapilir.

-ligeye bagh koy ve bunlarnn kurmus clduklari birliklerin I Makami ve Merkez
kuruluslariyla olan yazigmalari Kaymakamlik kanali ile yapilir.

-licedeki Belediyeler 5393 sayill Belediye Kanununun 78. inci maddesi uyarinca
kamu kurum ve kuruluslar ile dogrudan yazisabilir. Ancak, bu yazismalardan Kaymakamlik
Makaminca bilinmesi gerekenler ilgili -ilge dahililinde- birim amirince Kaymakamlik
Makamina “arz” edilir ve Makamin direktiflerine gore geregi yapilir.

2-Yazigmalarda 02/12/2004 tarihli Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik hiikimlerine uyulacaktir.

3-Yetkilinin bulunmadidi ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza yetkisini
kullanir. Yetkilinin dontstinde 6nemli konularda bilgi verilr.

4-Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve
imzasi bulunacaktir.

5-Bilgi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat
sunulacaktir. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Sekreterine
teslim edilir. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip
teslim edilen yaz ilgiliden bilahare geri alinacaktr.

6-Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar, géreviendirilen memur tarafindan, takip
edilecek, ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip yapiimayacaktir.

7-Kaymakamliga yapilan yazili ve sozli basvurular lige Yazi lsleri Mudart veya
vekilince kabul edilecektir. Dilekgeler ilgili kurulusa havale edilecektir. Gerek posta aracilig
ile gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamiiga intikal eden dilekgeler bilgisayar
ortaminda kayit edilerek lige Yazi igleri Mudrii veya vekili tarafindan havale edilecektir.
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8-“Sifre Mesajlar’, “Cok Gizli", “Gizli", "Kisiye Ozel" ve "Kaymakam Adina” gelen
bitiin yazilar kapali olarak lice Yazl Isleri Mudurligince Kaymakama sunulmak Gzere
teslim alinacak ve kayitlar lige Yazi Igleri MUdurlugu Evrak Sefligince tutulacaktir

9-Kaymakamliga gelen diger yazilar lige Yazi lsleri Mudurltgt Evrak Sefligince
agilacak, gorevli memurlar tarafindan kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi
yapillacak ve dairesine gonderilecektir. Ivedi ve acele konumundaki yazilar kaymakamin
bulunmadigi zamanlarda lige Yaz Isleri Mudurd veya vekili tarafindan havale edilecektir.

10. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanagi
bulunmayan, higbir onay teklif edilmeyecektir. Her turli yazinin dayanag: olan mevzuatin
acikca belirtiimesi esastir, e Kanununun ........maddesi" ve
Wi Yonetmeliginin........... maddesi” vb. buna uygun olmayan yazilar ilgililerince
imzalanmaz.

11. Gizli konular sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerekt|g| kadari ile
agiklanir. Valiligin sorumlulugu ve denetiminde bulunan kurum ve kurulu'g.larda Koruyucu
Guvenlik Yonergesi esaslar hassasiyetle uygulanarak personel, blna ve belge guvenligi
saglanir.

12. Yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
kurallarina uygun olarak diizgin ve amaci agikga belirtecek bir ifade batunligu, igerisinde
yazilir ve her kademedeki gorevlilerin paraflari alindiktan sonra yazi ile ilgili bilgileri
kapsayacak sekilde ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Yazi ekleri baslikli ek numarall ve
tasdikli olur.

Birden fazla birim amirini ilgilendiren veya géris alinmasini gerektlren yazilarda
koordine edilen merciin de parafi bulunur,

13. Kuruluglarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinliklerde koordinasyon
saglanmasi amaciyla Kaymakamligima bilgi verili; gerekli onay alinmadan Kaymakam
adina higbir organizasyon yapilmaz, davetiye ve program hazirlanmaz.

14. Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir kurulusun bilgisi clmasi ya da
gorhsinin alinmasi gereken konulardaki yazigmalarda, ilgili diger kurulusun gorisiinin
bulunmasi zorunludur.

VI-BASINA BILGI ve DEMEC VERME;

857 sayili Devlet Memurlar Kanunu'nun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyc TV kuruluslarina bilgi ve demeg verme
yetkisi Valilik Makamina aittir.

Basinda gikan ihbar ve sikayetler, ilgili daire mudurleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

Basina gerektiginde gonderilecek cevabin igerigi Kaymakam tarafindan bizzat takdir
olunacaktir,

llcemiz Kaymakamliginca hazirlanacak resmi web sitesi (caycuma. gov. tr) Bilgi Islem
Sefligi aracihigi ile ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarlnan calismalar ve sair faaliyetler
basin kuruluslar ve kamu oyunun bilgisine sunulacaktir.

Bu cergevede ilge dahilindeki tim birim amirleri kendi sorumluluk alanlarindaki
calisma ve faaliyetlere iligkin olarak basin bulteninde ve resmi web sayfasinda yer almasi
gereken husus ve bilgileri Kaymakamiik Makamina yazili olarak bildireceklerdir.

iMzZA YETKILERI
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Vil- KAYMAKAMIN BiZZAT IMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR

A-KAYMAKAMCA IMZALANACAK YAZILAR

1- Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin mimkin olmadigi
islemlere ait yazilar,

2- Valilik Makamindan gelen yazilara verilecek cevaplar, Valilik Makamina arz edilecek
yazilar,

3- Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

4- Birim amirlerine génderilecek direktif ve genelgeler,

5. Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

6- 5442 sayill Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi geregince ilgede tegkilati ve gorevli
memuru bulunmayan islerin yuritulmesi igin gorevli dairesi belitme yazilar,

7- Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili Snemli ve icrai nitelikteki yazilar,

8- Sifreli, ok gizli, gizli kisiye ¢zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

9- Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,

10- Yillik yatinm programlarina iligkin teklifler,

11- Kamu gérevlileri hakkinda ilgili makamlardan mufettis talep yazilar,

12- Disiplin amiri sifatiyla savunma istemi ve ceza yazilar,

13- lige dig1 kamu arag ve memur gérevlendirmeleri (Makamdan onay alinmast harig),

14- Birim amirlerine taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar .

15- Kaymakamin bizzat imzalamay! uygun gérdugl yazilar,

B-KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

01-Kanun, Tuzik ve Yonetmelikler geregince Kaymakam tarafindan onaylanmasi
zorunlu olan yazi ve kararlar,
02-2559 Sayil Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gére verilecek cezalara iligkin

onaylari,

03-Memurlarin ddullendirme, cezalandirma,Performans degerlendirme ve terfilerine
iliskin olurlar,

04-Memurlar ve diger kamu gérevlileri hakkinda inceleme ve sorugturma yapilmasina
iligkin olurlar,

oo '05-4483 Sayili Kanun uyarinca memurlar igin verilecek “Sorusturmasina izin verilmesi ve

“Sorusturmasina izin Verimemesi” Kararlar,

06-3091 Sayili Kanuna gdre verilen kararlar,

07-Isyeri Agma ve Galisma Ruhsatlanna iliskin Yonetmelik hikimlerine gdre verilen
isyeri aclima, calisma izni ve kapatma onaylari,

08-657 Saylll Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden uzaklagtirma,
uzaklastirma kararinin uzatiimasi veya kaldiriimasina iligkin onaylar,

09-Gayri menkul satin alinmasi ve ilk defa gayrn menkul kiralanmasina iligkin olurlar,

10-Kdy Butgelerinin onaylanmasi.

11-llce Idare Sube Bagkanlarina vekalet onaylari,

12-Disiplin hikimlerine gére inceleme, sorusturma agma, muhakkik géreviendirmesine
iliskin onaylar,

13-2872 Sayili Gevre Kanununa Kanuna istinaden verilen para cezasi onaylari,

14-2911 Sayil Toplantl ve Gésteri Yurlytsleri Kanunu ile ilgili onaylar,

15-2886 ve 4734 sayili Kanunlarda éngériilen ita amiri cnaylari,

16-Arag gérevlendirme onaylar ile kamu gérevlilerinin aracli ve aragsiz gérevlendirme
‘onaylar,

17-Mlkiyetin kamuya gegirimesi onaylari,
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18-Yasa ve Yonetmeliklerde belirilen saglik izin onaylari ve saglk izin slresinin
disarida gegiriimesi onaylari,

19-Kira sozlesme onaylari,

20-2521 Sayill Avda ve Sporda Kullanilan Tifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklannin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun Uygulamasina [ligkin
Yonetmeligin® 10'uncu maddesme gére verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi onaylari,

21- lsyeri Agma Ve Caligma Ruhsatlarina lliskin  Yonetmeligine goére isyeri agma
ruhsatlari ve kapatma onaylari.

22-5651 Sayili Kanun ve bu kanuna dayanilarak gikartilan Internet Toplu Kullanim
Saglayicilan Hakkinda Yénetmelik geregi hazirlanan “Ticari Amacla [nternet Toplu Kullanim
Saglayici lzin Belgesi”

23-5651 Sayili Kanun ve bu kanuna dayanilarak g¢ikartilan Internet TOplU Kullanim
Saglayicilari Hakkinda Yénetmelik geregi yapilan idari para cezalari,

24-4207 Sayili Tatun Urtnlerinin Zararlarinin Onlenmesi Ve Kontrolii Hakkinda Kanun
geredi verilen |dari Para cezalar,

Viil- BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAKLARI YAZILAR VE
SORUMLULUKLARI;

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerin yirittligu is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirimesini temine galisir, her tirll izleme ve
denetleme yetkilerinin kullanirlar.

Bu amagla;

a-Birim amirleri memurlarinin is béliminde goérev alanlarina giren konularla ilgili
hizmet ve islemlerinin bastan sona kadar yuritup sonuglandiriimasini izler ve denetler.

b- Birim amirleri gérev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi icinde
bulunurlar. _

c-Kendilerine bagl birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarinin ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

d-Kendilerine bagl birimlerde ig disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde duzen,
tertip ve temizlige uymayl saglarlar. Hizmet ve is akisinda gorilen tikanmalan ve
darbogazlan giderirler,

e-Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davraniglarinin 657 Sayili Devlet
Memurlar Kanununa ve kurumlarin varsa ézel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore
denetler, aykiri hareket edenler hakkinda geregdini yaparlar,

Genel koordinator yetki sifati itibariyla Kaymakamca bilinmesi gerekliligi bulunmayan,
hesap ve teknik hususlar ile aynintiya iliskin istatistiki bilgi derlenmesine, bazi maddi
durumlarin tespitine iliskin yazilar Kaymakamlik kanalindan gegiriimeyip dogrudan dogruya
ilge icinde ilgili kuruluglar arasinda yapilabilir.

Buna gobre;

1- Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden geg¢mis, tasarrufa miteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin ait birimlerine
duyurulmasina iligkin yazilar,

2- Personele verilen kadro ve derecelerin  duyurulmasina iliskin yazilar,
Yardimeilarin, sube miudurlerinin ve sefler ile doktorlarin diginda kalan tim
personelin yillik izinleri,

3- Herhangi bir sikayet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutad

! dilekge havaleleri,

4- Kendisine bagh alt birimlere, teskilatiarimin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

5- lige ici memur ve arag gérevlendiriimesi,
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6- Yeni bir hak ve yukimlulok dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tagimayan mutat yazilar,

7- Bir dosyanin tamamlanmas, bir islemin sonuglandinimasi igin belge veya bilgi
istenmesine iliskin yazilar,

8- lige icinde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin igleme
konulmasi ile ilgili yazilar,

9- Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlanin kaydina,
belirlenmesine veya bilinmesine iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili
kuruluglara verilecektir) incelenmesi veya bilgi istenmesi igin yazilan yazilar,

10-Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina
ihtiyag duyulmayan yazilar.

Ayrica;

-Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her turli evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakif ile ilgili
her turlll talep yazilan, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her turli evrak, askerlik
subesinden gelen rutin evraklar vb.) Kaymakam adina lige Yaz Isleri Mudurt (gérevii-izinli
ve raporlu oldugu takdirde Vekili) tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

-Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadiyi sirada ok acil yazilarin
gelmesi halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum lige Yazi Isleri MudUrlveya
vekili tarafindan ilgili birime intikal ettirilir, gereginin yapiimasi gecikmeksizin saglanir ve en
kisa yoldan Kaymakama sunulur,

-Acil veya gerekli gériilen hallerde herhangi bir kamu kurum ve kurulugunun yetki ve
gérev alanina giren yazilar, Kaymakamin talimati ile, lice Yazi Isleri Mudurlugtnde
hazirlanarak Kaymakam imzasi ile geredi igin ilgili kuruluga goénderilir. S6z konusu yazinin
bir érnegi de yetkili ve gérevli kamu kurum ve kurulusuna bilgi igin bilahare génderilir.

IX- UYGULAMAYA iLiSKIN DIGER HUKUMLER

1- Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhdir. Kaymakam gerek gérdiginde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

2- Kurumlarca, bu Yénerge ve 02/12/2004 tarih VE 25658 Sayili Resmi gazetede
yayinlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
yeteri kadar gogaltiimak sureti ile ilgili personele duyurulacaktir.

3-ligedeki kurum amirleri bu yénergeye paralel bir Imza yetkileri yénergesi hazirlayip
yurirlige koyacaklardir.

4-Bu Yonergeden &nce birim amirlerine verilmis olan btin yetkiler yurOriGkten
kaldiriimisgtir.

X- YONERGEDEKI BOSLUKLAR _:

Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif ediimeyen hususlarda Kaymakam emrine gdre
hareket edilecektir.

Xl- YURURLUK

27/04/2010 tarihli Gaycuma Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi YurUrllkten
kaldiriimistir.

Bu Yénerge 2.4/06/2012 tarihinde yurarluge girer. //[ /( j\\

Hasan YAMAN
Gaycuma Kaymakami
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