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T.C.
ATAK UM I'A.YMAKAMLIEI

ETKiLEni vE YETKi DEVRi YONERGESi

takum Kalmakamllgma, 5442 saylll il idaresi Kanunu ve diger
revlerin; Kavmakam adlna belirli bir iS biiliimii halinde yerine

2 sayrl Il Idaresi Kanunu ve diger ilgiti mevzuat uyannca

llanrlmasrna dair ilke, usul ve esaslan kapsar.

iLerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hrzh ve dogru bir akr$ln

iglemlerin en aza indirilmesi, gdlev ve sorumluluk duygusunun alt
giiglendiriinesi ve daha salhkh kararlar almarak yiiditiilmesi

imzaya yetkili makamlarr belirlemek,
i belli ilkelere baglamak,

em akl$rtu hlzlandrmak,
a2 diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artrmak,

icilere zaman kazandrnnak, gahgmalaruu ilge ydnetiminin daha iyi
drgillenrnesine. koordine edilmesine ve denetlenmesine ydnehmek.

dalra iyi Jelerlendirme yapabilmelerini saglamak.

iplerine kolayhk sallamak, idareye karsr saygrnlEl ve giiven
endirmek, gr:liStirmek ve yaygmla$tlrmak,

d.:rrediler.lerin sorumlulLrk \e dzgli\en duygulannr gilqlendirmek.

iqleline daha sr I ve istekli salrln)rLarLnr tizendirmek.
rlarrr. Karn. Ocirer lileri frik Davranrs ilkeleri ile Ba$vuru Usul ve

nda YdnetnLelik'te belirtilen amaglara uygun hareket etmeleriniEsasla.n Hakk

saglamakttr.

Samsun Valili
hazflanmrgtlr.

akamllga bilgh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kunun ve

makamlklu, yargr merciled, askeri makamlar, mahalli idare

. mesle<i kuruluglar, gergek ve tiizel kiqilerle yapacaklarr

eri iglem)erde imza yetkilerini ve bu yetkilerin doEru, etkili ve

AK

5442 sayrl il i i Kanunr,
3071 sayh Di kge Hakkrnrn Kullanrlmaslna Dair Kanun,

4982 sayrh Bil i Eciinme H.*kr Kanunu,

l sayrh Cumh tl{anhgr l efkilatr Hakkrnda Cumhurbaqkanhlr Karamamesi,

a Uygulimacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Ydnetmelik,
Valilik ve Kay k Bilimleri Tegkilat, Gdrev ve Qal$ma Ydnehneligi,

in Sunununda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Ytinetmelik,
rqr$rell baKan In:Ea Yetl ileri Ydnergesi,

i lnza Yetk leri re Yetki Devri Ydnergesi hiikiimlerine dayaru
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Valiliginj,

2- Vali: Sansur

Kaymakamhk:

Kavmakam: A

takum Kayrnakamlglfl,

Kaymakamml,

Makam: Ataku Kaymakarrhk Makamlm,

Ydnerge: K.aymakarhF Imza Yetkileri ve Yetki Del.ri Ydnergesini,

Birim: Bakanll aflrL miistakil genel miidiirliiklerin ve bu seviyedeki baSkanhklarrn

Atakun ilaesi i kttrum !e kuruluqlanm,

4. TANIMLAR
Bu ydnergede yer

1- Valilik: Sam

Birim Amiri:
bagkanhklarrn

5442 sayrL

amirlerini,
Yazr igleli Ir4

5. RESMI YAZIL
1- Kaymakan,

2- Yazr lqleri M

3- Birim Amilleri.

6. iLKELEII, SO

A-iLKELtrR

L Imza yetkilerini

Bakanlklarrn, miistakil genel rniidi.irli.iklerin ve bu seviyedeki

lge te$kilatlrdaki kuruluqlanrun bagrnda bulunan ve yazrgmalanm

un'a gdre l.aymakamLk aracrhlr ile yapan kurun ve kuruluqlarrn

Atakum KaymakamllF Yazr lqleri Miidiiriinii ifade eder.

iMZAYA YETKiLiLER

LMLULUhI-AR v€ UYGULAMA ESASLARI

sorumluluk anlayrqr igerisinde, dengeli, zamiuunda, tam ve dogru

esastu. Devredilmig yetkilerle ilgili iist makamlarm bilme hakkr

il.genin tamamr, birim amirleri ise birimle yle ilgili bilme hakkrnr

olarak kullaml

imza yetkisinin

sakhdu.

Herhangi bir i yetldsi devrlnin yeniden diizenlenmesi ancak bu yiinergede deligiklik
yaprlmasr ile
Kaymakam tar imza yikisi devredilenler tarafindan imza yetkisi kullaruluken
"Kaymakam adl

sakhdlr. Ka
kullamr.

acele ve Kayl

Kaymakamrn her konuda havale, imza ve onay yetkisi

" (liaym.lkam a.) ibaresi kullanrlrr.
ilge nrerkezi i liamu kurum ve kurulu$lan kendi aralannda yapacaklan

yazl$malarda ' ymakam a." ibaresini kullanmayacaklardrr.

Biitiin yazr , R.esmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda

Yiinetmelik hi.ik ine uygrLn olarak yaprlrr.

Yazllann ait oL bi rimlerde hazrlanmasr, yazrlmasr ve yayrmlanmasl esastt. Ancak,

rr takdh ettigi hallerde, ilgili yazrlar flge Yazr lSleri Miidiirl
taraflndan hazlr r \ e bir iirrLegi de ait oidulu ku|uma grinderilir.



Kayr,rakam adr

sebeple gijrevi
yetkisi vedlenl
devredebilirler.

Birim amirleri,
belirtilen i19e i
yi.iri.itiimlerini en

10. Bilim amirleri
gel€ktiren yazt

11. BUtUn yazrlar, v
sunulur,

12. Iler kademedeki

gerekenleri takdi

8.

9.

13. Onaylar,

14. Kaynakamrn
dayanagr olmaya

15. Bilim arnilleri.
ahndlktan sonra

haiz konular

19. Kamu kuum v

eD krsa zamanda

yaparlar.

18. Kaynakam, i

i$le n gt riilmesi
Bu suretle veri

konferans gibi

)aprlmadan irnce

20. Bilim amirleri
a$amaslndan iti
verilir.

21. Kaymakan tar

16. Higbir birim, dig
ytikleyen husus

17. Havale ev

birim amiri tarafl
22. Bakanhklardan

Kal makamrn

23. Kaymakam tarafi
eklerinir) yazl

onaydan ijnce bj
24. Birim amirleri,

imzr yetkisi velilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin (herhangi bir
rndi' olmam rlan halinde vekillerinin) kullanmasr genel esasnr. imza
ancak Kaymakamrn onayr ile bu yetkilerini bir alt yetkiliye

2 sayrl Jl

resinin baSl

idaresi Kanunu'nun 27 ve miiteakip maddele nde

ve mercii srfahyla Kaymakamrn genel hizmet
llef ici, krsrllayrcr veya ortadan kaldrncl yaztgma yapamazlar.

endi izinler, vekAlet ve gdrevlendirme onaylan ile agrklamayr
onaylarr, kendilerinin parafindan sonra Kaymakama suna:rlar.

ehleri ile incelemeyi gerektirenler ise eweliyah ile birlikte imzaya

imza sahibi, inzaladtpr yazrlarla ilgili olarak ilstlerince bilinmesi
ederek zamamnda bilgi vermekle yilkiimliidi.ir.
yas:rl dayanlklarr da yazmln igeriginde belifiilerek han rlan(. Yasal
higbir onay hazflanmaz ve imzaya sunu]maz.

vr; lakdirini gerektiren konulardaki yazrlar, Kaymakamm gdrii$ii
rlimlr ve i:nzaya sunulur.

ve kurulutlaflnrn hizmetleri ile ilgili iqlerin yiiflitiimiinde dneme
nlakaml dnceden bilgilendirirler.

bir birimin giirev alamna giren ve o birime gdrev veya sorumluluk
ilgili biri:n amiriyle gdriigmeden onay hazrrlayamaz.

eya. yazrda "Gdrti$elim" notunun bultmmasr halinde, ilgili gdrevliler
i bilgi ve belgeleri temin ederek, makama gerekli aQlklamayl

te$kilal ve gdrevli menuru bulunmayan itlerin yiiriittilmesini, bu
e yakrn ilgisr bulunan herhangi bir kunrm veya l<urulugtan isteyebilir.
igler in yaprlrnasr mecbulidir.

kurulugla nll1 dijzenleyecekleri dnemli toltlantr, agrL;, panel,

igin prognminliklel ha<krnda, koordinasyonun saglanabilmesi
yrrlakama bilgi verilir.
ndan, kurum ve kurulu$larmln dnemli yatrrrmlarr hakkrnda hazrrhk

her safhasmda uygun arahklarla Kaymakamhk Makamrna bilgi

imzalannasl veya onaylanmasr gereken yazrlar, diler ilgililer ve
paralb e,lildikten sonra imzaya sunulur.

e vrlilikten gereksiz yere g6rii$ islenmeyecek, zaruri hallerde
allndlktarL sonra gerekli yazllar hazflanacaktlr.

e-imza ile imzalanacak ve onaylanacak yazllarda, yazrun tiim
konulmasl, bunun miimkiin olmadrlt durumlarda ise imza veya

aniri tarafrndan Kaymakama bilgi v€rilmesi esastrr.

hangi birnedenle ilge drgma grkmalannn gerekli oldugu durumlarda,
ilge drgrna uygun bir siire dnce makama bilgi verirler.



B- SORUMLUL

1. Bu yiinerye
kullant

2.

3.

4.

5.

6. Yazrlmalar. her

7. Evrak ve bel

8. Kaymakamtn

Kaymakana te

9. Birim amirlefi

i0. Her kademe, s

tt. Birim amirleli,

talimat dogrul

C.UYGULAMA

I-GENEL YAZIS

kuruLugllrr re i19e

BununLa beraber, ilge

farkl ilgelerdeki kurul
y6nerge hi.iktimle ne

gerekmeyen, teknik
durumlarrn kaydtna,

aralarrnda dolrudan
ibaresikullanrlmaz. Di konulara iligkin yazrgmalar mutlaka Kaymakamhk kanah ile ylpllu

ilen gdrer' ve yetkiledn dolru ve amacua uygun bir tekilde
hareket edildiginin kontoliinden yeve ydnerge esaslarlna gdre

denetiminden i i bilim amir eri sorumludur.

Kaymakam tar birim amirlerine verilen stizli.i emir ve talimatlar gecikmeksizin

yerine getirilir ve
verilir.

Birim amirleri, ilerine baiih tiim alt biimlerin de ig yiiriitiimlerini takip ve kontrol
ederle(. Kamu hi rinin yiiriitiin'rii agrsrndan birimlerin makamla iligkilerinin, birim

amirleri aractltlr e y iiriitiilln(isi esaslr.

Birim amirleri,
iqlcnrlerden Ka

rimle nde i;lem goren tiim yaztlar ile birimlerince yaprlan tiim i9 ve

kar$r sorumludur. Bundan dolayr, birim amirleri konuyla ilgili
lr.

edilen ewak ve yazrlann muhafazaslndan teslim alanlar ile bunlarrn

birim amirleri, imzatra ve onaya gelen evral< ve yaalardan ise Kaymakamhk

Sekreteri soruml

yaprlu. Konu
duyurulur.

angi bir gecikmeye veya tekide mahal verilrneden stiresi igerisinde

gerektirdigi ledbirler birim alnirleri larafindm allnlr ve personele

gerekii tedbirleri

Kendilerine tesli

onu hakkLnda birim amiri tarafindan €n krsa siirede Kaymakama bilgi

le piuaf ve irnzasr bulunan her kademedeki menlur ve amirler, athklarl
mtirgereken ve miiteselsilsen sorumludur. Bunun igin evrak, belge ve

rnda ger:kli dzen ve dikkat gdsterilir.

ii, lenetim, ziyaret, gtirev gezisi veya bagka herhangi bir nedenle

gecl: bulumudtlr suada, Kaymakam tarafindan yaprlacalr bildirilen
lmesi dnemLi derecede mahzurlu olanlann gerepi ve icrast igin

fon ile ulaqtl'rcak ve alman talimata gijre hareket edilecektir.

e bjrimlelde gdrev yapan hel kademedeki personel, bina ve belge

i her tiirlii tedbiri almakla miikelleftir.

parafve imzad
yazrlann hazrl

makamda ve)'a
iglerden, bekle

gtivenlifii ile il

uluiu d:recesinde bilmek durumunda olcLufu konular iizerinde

aydlnlat u. Y derecesinde "Bilme Hakktnf' kullantr-

haber, ihbar, qi

stirede makama
undl yerine getirilir.

]LARI

A IiURAL LARI

i19e genel idare k uilannn; il merkez kuruluqlarr, farkh illele balh il genel idare

ile yazrqmalalrnr Kaymakamlk kanal ile yapmalan genel esastlr.

idare kurulutlannm il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym ya da

b<ilge l.uruluqlan, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri bu

ak kaydlyla talep niteligi taSrmayan, miilki makamn bilmesi

hesabatla ilgili aynntlya, istatistiki bilgilerc, bazr maddi olay ve

spitine, bilinmesine ve aksetti lmesine iligkin konularda kendi

$ma yapat,ilirler. Dofrudan yapllan yazrgmalarda "Kaymakam a."



Kaymakamhk K:rn

l II bidmlerinden

2. Yeri bir diizenl
uygulama talebi

il idaresinin il
Kaymakamhk

Kamu personeli
igin Valilikten
yazr lar,

Emniyet, asayi$

"Ozel", "Gizli"
8. Muhatap

talepleri ve

9. Karru kr.rr.tml
dilekge ve talepl
cevap yazllan,

10. i19e birimlerinin

I L ilqe ile ileili

12. Vali tarafrndan i

13. igeriginde veya
gerektlren yazl

14. Kamu pefsoneli
iizere kurumlatrr

i 5. Atama, yer
yazl,Iar\

16. Valilikten gelen

17. llgede tetkiiah
yazlla\

II-BASVURUL

l.Vatanda$lafln]lz,
Dair Kantur ve 4982 sa

tikayet ve talepleri i9i
Makamr olmak iizere
vatanda$laflmlzrn bu

2.Kaymakamlga s

verilen imza yetkisi
havale edilir. Ancak, v

3.

4.

5.

6.

7.

israfrna yol agmadan

Ka)'makam tarafindan
icrai nitelik tagrmay

yaprlmasr ve bu kurum neticelendirilmesi esastu.

r il€ Yaprlar:ak Yazrsmalar

zuat veya uygulamalarla ilgili giiriii ve dneri isteme yaztlart.

rygulama veya talimat iqeren yazllar ile yeni bir dtzenleme ve

yazrlar.

uflan ve dlger illerdeki kuruluqlan ile yaprlacak yaztgmalar,

dolrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yaztlar,

akkrnda dn inceleme yaprlmasr veya disiplin sorugturmasl agdmasr

incelemeci veya sorusturmacr gdrevlendirilmesi talebine iliskin

gtivenlik olaylan ile ilgili yazrlar,

"Qck Gizli" gizlilik dereceli yaz1lar,

araq, ger€g ve peNonel talebi ile gayrimer ol tahsis ve kiralama
vedlecek oevaplara iliqkin yaztlar,

i9 ve iqlcmleri ile uygulamalarrna dair ihbar ve gik6yet igerikli
ilgili birirDlere gdnderilmesine iligkin yazrlar ile bunlara verilecek

I ve denetim sonuglarrna iligkin yazrlar,

yirtl m, fitaliyet, agrhg gibi hususlarda yazrlacak yazllar,

yazrlann dagltrmlna ilifkin yazllar,

ekinde herhangi bir emir bulunan, yeni bir usul veya uygulama

le ilgili oiar* gelen her tiirlii ihbar ve gikAyetlerin geregi yaprlmak
gdnderilmesine iliqkin yaztlar,

rr,e, gegici gdrevlendirme, gdrevden uzaklathrma ve gdreve iade

i talebi i,'erikl i yaztldra \ erilecek cevaplar.

e giirevli mimuru bulunmayan kurumlartn ig ve iglemleri ile ilgili

yasa'mn 74. maddesi, 3071 sayrl Dilekge Hakklnln Kullarulmasrna

h B ilgi Edinme Hakkr Kanunu uya nca, kendileri veya kamu ile ilgili
yet!.ili mercilere baqvurma hakktna sahiptirler. Baqta, Kaymakamltk

ttin kamu l:uum ve kuruluglau bu taleplere daima agrk olacak ve

Lnr etkin t,ir $ekilde kullanabilmeleri igin gerekli tedbirled alacaktu

dil€kgeler, 6nem derecelerine gijre Kaymakam ve bu yiinerge ile

sinde ilqe Yazr Isle Miidiifli taraflndan ilgili kurum ve kuruluglara

a.qlanmrzrn idari i5 ve iglemlerini daha krsa siir€de zaman ve kaynak

koiayhkla m:ticelendirebilmelei baklmlndan takdire taalluk etmeyen,

inde bir zaruret bulunmayan, igerik oLarak ihbar, likayet ve

rulin i! ve iglemlerle ilgili mitacaatla n dolrudan ilgili



3.Biittin birim amir
kabul etmeye, havalesi

etneyen. Kaymakam

iikayet ve icrai nitelik
Kanunda belirtilen usul

baqvuru yaprlan birim
drgrnda oldulunu deler
i$lem tesis cder.

4.4982 sayrh Bilgi
ba$vurunun kabulii ile i
Yazr igleri M0diirti
dogrultusunda gereEiniil
Bilgi Edinme Hakkl
sayrh Bilgi Edinme
Esas ve Usuller Hakktn

III-GELEN YAZI

edilecek ve kayrt i$lelnl

2.Kaymakamhk m
biirosunda agrlacak,

tarallrdar kontrol edildi
agrkga havale edil
Kaymakamrn takdirini
Kaymakama havaleye

3.Cumhurbagkanlr
askeri rnakamlar, mi-i

Kaymakam talafindan

4.Birim anlirleri,
gerekli gcirdiikleli ev

5.Kaynlakam
biirosunca yaprlan kay
Ilqe Yazl l$leri Miidiirl

1.,'Qok cizli" ve ''

6."Acele" ve "
anla$llan evraklarln,
birimin evrak almakla

7.Valanda$lar

Kaymakam veya veri
havale edilir.

S.Kaymakam

tarafindan gerckli ara

IV-GIDtrN Y

l.YazlSmalarda
Ydnetmelikte belirti

, kcndi gdrcv alanlanna giren konularla ilgili baqvurulan dolmdan

yapmaya, k,rnuyu incelemeye ve eger isten€n husus takdire taalluk

rlan edriLlmesinde bir zaruret bulunmayan, iQerik olarak ihbar,
yan rutir. i$ ve iglemlerle ilgili ise dilekge sahiplerine 3071 sayrh

uy!,un gekilde yazrh olarak bildirmeye yetkilidir. $ayet, kendisine

iri. basrum konusunun incelenmesi ile gdziimiiniin kendi yetkisi

irirse, durumu Kaymakama iletir ve ahnan talimat dogrultusunda

innre Hal<kr Kanunu Qerr)evesinde Kaymakamhga yaprlan her tiirlil
ili i:i ve iile:nler, ilge Yazr igleri Miidiirliiltnce yerine getirilir' I19e

yu 6nem ve ilgisine giire Kaymakama sunar ve verilgn talimat

cra ve ifasml gergeklegtirir. Diger kurum ve kuruluqlar da 4982 sayrh
j-erqevesinde yaprlan bagvurulan kabul ederek, baqvurulann 4982

r Kanunu ile Bilgi Edinme Hakkt Kanununun lJygulanmasma iligkin
Yanetmelit: hiikiimlerine uygtn olaJak sonuglandrllmasln saglar.

R

ye Ozel" yazrlar ile "$ifreler" Kaymakam tarafindan agrlarak havale

ta:nanlanclrktan sora ilgili birimlere ulattrrllacaktf

na gelen difer biitiin yazrlar, ilge Yazr i|leri Miidiirliifii.i evrak

gideceiii ilgili birim yazrldrktan ve ilge Yazr Igleri Miidiidi
ten soma havale edilmek iizere Kaymakama sunulacaktlr. igeriginden

birim belli olmayan veya havale edilecek birimin belirlenmesi

gerektirer dilekge ve yazrlar, herhangi bir iglem yaptlmadan

nderilir.

TBMM ve bakanl*lar ile bagh ve ilgili kuruluglarr, yargl mercileri,
ve valilik kanah ile gelen yazllann tamamlil tgenel mi.idtirltkler

ilerine dog1ldan gelen yaztlan inceleyerek, Kaymakamln giirmesini

hakJonda Ka.ymakama bilgi vereceklerdu

ndan havale edilen evraklar, ilqe Yazr igLeri Miidirliigti evrak

mnteakip, i.gili birimlerin evrak almakla gdrevli personeli tarafindan

ewak biif)sundan en krsa siirede zimmetle teslim almacaktf

A.cele" damgasrm tasryan ya da igeriginden "Giinliilvedi" oldugu

bilrcsunca havalesi saglanatak kayda miiteakip acele olarak ilgili
revli persoreline zimmetle teslimi yapllacaktlr.

bizzat takip edilen evrak ve dilekqeler, igerik durumuna giire

yetl:i qergev:sinde llge Yazl i$leri Mtidiirii ve birim amirleri tarafindan

havalesi yaprlan evraka not diigiilmesi durumunda, ilgililer
yaprldrknn sorua makama konu hakkrnda bilgi verilir.

Resmi Yazr$malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

hususlara ve Tiirkge dilbilgisi kurallanna riayet edilir'

,\R



2.Yaziar, yaztyr

ilgili amirlerin parafi da

n,)iiteselsilen yazrdan

3.Imzalanmak
yaprlmasr halinde, diizel

4.Yazrlar, ekleri
sunulur.

5.Protokol, anl
sonra makama imzaya

6.Kummlar
gore;

Ust ve etdeger bi

Ast ve iist

Ast makanllarla

7.Onay ah
ibaresi kullar,rhr-

V-TOPLANT

LMevzuat geregi
Kaymakam bagkanhErnd

2.Kaymakamrn
bizzat katllacaktrr.
katrlamayacak olnrasr

3.Birim amirleri.
toplantlda allnan karar

4.Birim amirlcri
kahlmaLafl esastrr. Top
klsa, hMrrllkll ve sonuca

5 . Toplantrlarda
krs.r, ciz r,e konunun net b

6.Gerekli
kurum ve kurulu;

T.ilgili mevzuatr
Kaymakama ve toplantl

8.Kaymakamrn b
iiye ve katlhmcllann im

9.Kaymakam b
yiiriitiiln)eyen toplanrrl
Kaynrakamlrga da

dosyasrnda muhafaza edi 1r.

rlayan personelden baylayarak hiyerarqik srraya uygun $ekilde
miittereken vealurarak irnzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamaml,

ulur.

Kaymakama sunulan yazrlar iizerinde herhangi bir dtizeltne
yaprlan yrra da yeniden hazrlanan yazrun ekine konulur.

varsa dnccsine ait diger bilgi, belge ve dosya ile birlikte imzaya

siizle$me gibi metinler, ilgili taraflann imza isle tamamland*tan
uf.

k' yazrSmalarda hiyerargi bakrmrndan asr ve iisr olma durumuDa

er arasrnda yaprlan yazl;malarda "An ederim",

birlilte lazrlan dagrtrmlr lazrlarda "Arz ve rica ederim",

llaI yaz]tnralarda "Rica ederim" ifadeleri kullan acaktlr.

gerektiren yazl$malarda tek dtizeni sallamak baktmrndan "OLUR',

baqkanhk devlinin Driimkiin olmadrg kurul v€ komisyon toplantllan
yal,rlacaktl.

k eltiili toplantllara, kurum ve kululusllrln en iist yetkilileri
toplanhyaveya kuru.Luf yetkilisinin makul bir gerekge nedeniyle

nda, toplantrdan itnce makama bilgi verecektir.

rnakam adrna herhangi bir toplantrya batkanl* etmeleri haiinde,
ilg,ili makama bilgi verirler.

toplaDtllera hazrrhkh ve giindern hakkrnda bilgi sahibi olarak
lar da, zamiur kaybr ve verimsizlik nedeni olan anlayrg terk edilerek;

y1 saglayrcr ydntemler uygularur.

ullr yapllmasr halinde, sunumun gereksiz ayrrntrya yer verilmeden
r gekilde anleLgrlmasrnl saglayacak mahiyette olmasua dzen gijstedlir.

gdrii i dtrrumunda, konu halkrnda bilgisine ve gdriiiiine ihtiyag duyulan
temsil ileri ile diger ki5iler de toplanrrlara darer edilebilir.

ba$kaca bir site ijngdriilmemig ise toplantldan en az 24 saat 6nce
katrlacak ii)/elere giindem hakkrnda bilgi verilir.

rk ettiEi kurul ve komisyon toplantrlannda ahnan kararlar, diler
r tamaml,Lndlktan sonra makama imzaya sunulur.

anhglnda yaprlan ancak sekretaryasr ilge Yazr igleri Miidiirliigiince
ahnaa i<ararlara iliqkin karar ve tutanaklann birer tirneli

rilir. Bu kalar ve rutanaklar, ilge Yazr iqleri Miidiirliigiince ilgili



I-KA

kuruluglan, bakall
hitaben yazllan yazllat,

Kanun'un uygulanmasr i

Kanun'un uygulanmasr i

7.5442 sayrlr Il ld
kurum ve kurulu$larrn
yazrlarr,

izin talep edilmesi ile il

oldugu birimleriD ijdeme

ta$rnmazln tahsrs, tram
gd is ve teklif yazrlan,

l l.Herhangi bir
makamlardan muhakkik

yrzrlan telliS ve denetim

l3.Teftiq veya

gdnderilen yaalar,

l4.Miitkiye m
yaz.larr,

l7.Askeri

7. IMZA ve ON YLr\R

TAIIAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

LValilik, diger alilikler ve kaymakamhklar, mtistakil genel miidiirliikler, bdlge
baEh ve ilgili kuruiuglan ve (acil hallerde) dogrudan Bakanhkla&

2.Prensip, yetki uyflulanmalita olan kuralla ve sorum]uluklan degigtiren yazllar,

3.llgedeki kurum

4.Kaymakamlk i

kurulu$lara giinderilecek direktifve talimat igeren her tiirlii yaz ar,

yijr.il ilmiintj ilgilendiren her tiirlii ) azrlar.

5.4483 sayh urlar ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargtlanmasr Hakkrnda
ilgili yazrlar,

6.3091 sayrh 'f nrnaz Mal 2lilyetligine Yapllan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkmda
ilgili yazrlar,

i Kanunu uyannca, ilgede tegkilatl ve gdrevli memuru bulunmayan
izmetlerinin yiiriitiilmesi igin gtirevlendirilecek daireyi belirleme

8.Adli ve Onl Alamalan \'6retmeligi uyannca, yetkili ve gtjrevli mahkemelerden
i yaziar,

9.5018 sayrh l.{ali Yiinetimi ve Kontrol Kanunu geregince harcama yetkilisi
irleri ile bu kapsamdaki diler iinemli yazrlar,

l0.Devletin ve tasarrufu alhnda veya Hazinenin mtilkiyetinde bulunan her ti.irlii
irtifak hakl<r, kiralama ve satrgrna iligkin olarak yapllan her tiirlij

konunun ara;tr lmasr, incelenmesi veya soru$turulmasl iqin tist
mi.ifettii talebine ili$kin yazrlar,

12.Genel idare lullafl, mal1alli idareler ve ilgili dilet kurum ve kuuluqlara

irD sonucllnda yasal iglem yaptlmaslnln saglanmasl maksadryla

igleri tarafindal diizenlenen teftig raporlarrna verilecek cevap

l5.Disiplin amii latr ile savunna istem ve cezayaziat,

ve gi.ivenlik.le ilgili tinemli yazrlar,l6.Emniyet, asa

arla yaprlacak her tiirlii yazrtmalar,

l8.Gdrtii, mu re teklif bildiren yazrlar,

l9.Gdrevden u a$tlmra ve gijreve iade yazllan,

20.Kiqiye dzel. gi li. q.rl gi,,li ,e Ji[er gizlilik dereceli yazrlar.

21.Ar$iv ara$tl ve giivenlik som$turmalarryla ilgili yazrrar.,



22.Kalkrnma ve

yazllar,

24.Ozliik dosyal

25.Olaganiistii
yaalar,

28.Yargr kurul
ve benzeri igerikli yazr

29.Yerel
yazrlarr,

imzalanacaEr belirtilen

32.Mevzuat g

Kaymakamln i

II-KAYMAKA
I$LEMLER

ycjnetmelik. yijnerge ve

dogruya Kaymakam
ve i$lem,

2.4483 saytlt

3.3091 saylh

4.2559 saytlt

degerlendirilmesi, u1

kabulii, delerlendiri

6.657 sayrlr

verilmesi ve bu

7.657 sayth

iistiin ba$au beigeleri,

igeiisinde verilecek

9.5326 sayrlr

vgrilmesi dngdri.ilen i

iligkin karar ve onay

70

l]rn pian \,: progralnlarr ile ilgili yazrlar.

23.il9edeki birim ir ve memurlartna gdndeilecek taltifve tenkit ma'hiyetindeki

r ilq;de tutulan person€lin dosya isteme ve gonderme yaz arl,

, seferbellik ve savag hali kapsamrnda yaptlacaL i9 ve iglemlede ilgili

igleri ile ilgili <inemli yazrlar,

erde aQllaoak ifyerleri ile ilgili gdri$ bildirilmesine iligkin yazrlar'

26.Afet ve sivil

I /.Umuma aqlK

annit gdnderilecek sug duywusu, dava aqma, savunma, itiraz, temyiz

birimlerinden gelen dnemli teklifve tinedlere verilecek cevap

30.Muhta lklara yazrlacak enlir ve talimat mahiyetindeki yazllar,

31.Samsun Vali iimza Yetkileri ve Yetki Devri Yiinergesinde, Kaymakam tarafindan

lar,

gi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasl gereken yazllar ile
r uygun giirdigii her tiirlii yazllar.

.TARAFJINDAN ONAYLANACAK YAZI, KARAR VE

LKanun, Kan Hljkmirnde Karamame, Cumhurbagkanh[r Karamamesi, ttiziik,

gili diger mevzuat gerefince onay yetkisi dewedilemeyen, doErudan

ndirn imzalaimasr ve onaylanmasl gereken her ttirlii yaz1, karar, olur

un uyannca verilecek her tiirlii karar ve onaylar,

un rLyarlnca verilecek her ttirlii karar ve onaylar,

uriun ek 1. maddesi geregince yapllacak bagvurulann kabulii,

bulunmaslveya bulunmanasrna iligkin onaylar,

5.2911 saylh T lartr ve Gdrteri Yi.idiyii$leri Kanunu'na gtire yaprlacak bagvurulann

ut/gun bulunmasr veya bulunmamastna iligkin onaylar,

let Memu arr Kanunu geregince gdrevden uzakla$trma kararl

kaldrnln'tastna iliqkin onaylar,

let Memullar:l Kanunu'nun 122. maddesi uyarrnca verilecek balarl ve

8.2860 saytlt ardrm Toplama Kanunu'nun 7. maddesi geregince, ilge slnlrlarl

rm loplama faaliyetlerine iligkin izin onaylan,

hz.tler Kanunu ve ilgili diler kanunlarda milki idare amiri tarafindan

prLra cezasr, miilkiyetin kamuya geqirilmesi ve diger idari



10.2559 sayrlL I' li. \'azite r( Salahi)e( Kanunu nun 9. maddesi uSartn.a verilecel
iinleme aramasrna iliSki onnylar,

I 1.5393 sayrlr Belediye Kanunu uyannca, beiedi),e meclisinin tasdike tabi

12.2946 sayrlr
miilki amire verilen g

amu Konutian Kanunu ve Kamu Konutlan Ydnetmeliii uvannca

Kaymakam tarafrndrur naylanmasr gereken kararlara ili;kin i llemlcr.

14.2559 sayrlr urL ile l;yeri Agma ve Cahlma Ruhsatlanna ili$kin Ydnetmelik
kapsamrnda faaliyetten en etme iSlemleri ile ilgili onaylar.

kararlanna iliqkin onay

15.Kaymakanl
ve tahliye yetkilerinin

l6.tlgili mev

inceleme ve disipiin so

l T.Kaymakanrr
harcama onaylan,

v ve yetkilefin kullanrmrna ili$kin onaylar.

I3.2942 sayrlr Kamula$tlrroa Kanunu uyannca ilgili mercilerce allnan ve

rna iliikin onaylar,

20.2521 sayrlr un ile bu l:anunun uygulanmasrna iliSkin yainetmelikte belirtilen
ruhsatname ve belgeler Yivsiz Av f iifegi Ruhsatnameleri vc llavai Fi$ek attrrma talepleri
ile ilgili onay ve iptal rlnralan hariq)

21.5 Ekim l96l ihli Lahe), Sdzletmesi kapsamrnda yaprlacak apostil tasdik terhi
erin onay i$lemleri,

22.i9i9leri Bak
imzalanan 25.11.2013
Protokolti kapsamrnda

ihli Satrq Belgesi i5lemlerinin Yijfiitiiimesine liiSkin

anla$ma ve sdzleime gi
l8.Mevzuat g

l9.Mevzuat
komisyonlarrn kuru

dl$r izni, mazerel ve re

miilki idare amiri olarak muhlelif kanunlardan kaynaklanan men
llarrrlmasr iie ilgili i5 ve i;lemlere ait onaylar.

geregi Kaymakam tarafrndan verilmesi gereken ara'trrma,
gtuimasr onaylan,

hariiama y({kilisi oldugu birimlere ail her tiirlii satln alma ve

i trizzat Kaymakam taraindan imzalanmasr gereken protokol,

iifiiisii tarafindan, ilge Milli Egitim Miidiirliigtinde gdrevli

olan (2 giin dahil) mazeret izinleri Okul Miidiirleri tarafindan,

dahil) mazeret izinleri ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan, 5
t izinleri ise Kaymakam tarafindan verilecektir.

tiim personelin her tijrl[1 aylrksrz izin onayla|,

imctinler,

gi Kaymakamrn onayr ile te$kil edilmesi gereken kurul ve

hEr ile 'I iitiin ve Alkol Pivasasr l)iizenleme Kurumu araslnda

l$Drfl lgr

iizenlenecek belgeler;n onaylanmasr,

luk rdlgesinde ikamet eden vatandatlann talepleri halinde, Atetli
Diiier Aletler Hakkrnda Ydnetmelik (7. ve ek L madde hariq)

24.Birim amirl inin yrlhk, giirev, mazeret, hastalrk, relakat izinleri ve yerlerine

tiim kamu personelinin yurtbakacak gdrevlilerin g lendirme onaylarr ile ilgede gdrevli

23.Polis sorurnl
Silahlar ve Brgaklar il
kapsamrndaki itlemler,

at izin onaylan,

25.il9e Miiftiil de gdrevli kuran kursu dgreticilerinin 5 gtine kadar (5 gtin dahil)
mazeret izinleri ilge

dgretmenlerin 2 giine k

3-5 giin arasr olan (5
giiniin iizerindeki maz

26.ilQede

11



27.Birim amirler
okul miidiirieri ve bunl
ite bunlar dLSrndaki dig

muvafakat iqlemlerine
gereken personel bakr

28.llqe birimleri
geqici gdrevlendirme

29.Hizmet igi
gdrevlendinne onaylaf l,

30.Ozitik doslal
onaylar,

3l.Personelin, il
onaylar,

32.Kaynakam

33.Agma yetkisi

34.Ilgede bo$ 1lo

35.Ozel ijEretim
onaylan, istifa, sdzlelm
kaldrrma onaylan, galr

36.[l9ede it
fazlasl konumunda olan
delsleri doldurmak ve

ek ders ticreti kar;lhgr d

37.Miidi.ir
onaylan,

38.119e dlir ta$rt

39.Dernek lokal
iSlemlerinin evrak

baqkanhklanna yazrlan

40.Derneklerin

kuruluqlarrrun faaliyet

4LMahkemelerde
42.S.Y.D.V

havalesi.
43.Askerlik $u

aLnmasr talebini igeren
44.i091 Sayrlr

vezne emaneti gibi yazr
45.Itiketici

46.Baqvum di
kuruluglara yazrlan yur

12

lardrmcrsr konumunda olanlar ile halk egitim merkezi miidiirii,
n vardlmcrla.n dbi miistakil mUesseselerden sorumlu olan idareciler

pemonelin atama ve yer degi$tirmeleriyle ilgili teklif, gitrti$ ve

igkirL onaylar (Tabi olduklan mevzuat geregi Ka)'rnakamm onayl
dan),

e galgan pemonelin ilgedeki kururn ve kuruluglarda 6 aya kadar

lan,

Eitirn programlanna katrlacak personel ile egitim gitrevlisi

i\:e birimlerinde buh-rnan personelin derece yiikselmesine iliqkin

qi re il drgr kongre, seminer gibi faaliyetlere katrlmalarrna iligkin

rn.lan inrzalanmasr gereken alama ve yer degi5tirme teklifonaylarr.

alilige ait olan okul ve kurumlaun gegici tahsis ve nakil onaylarr,

ka&olara iicretli iigretnen gdrevlendililmesine iliqkin onaylar,

ururrrlamrda gdrevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin gallfma izin
feshi, galrqrra siiresi bitiminde diizenlenen aynlg onaylan, adayhk
izinlerinin uzatrlmasrna iligkin toplu onaylar,

aprlr buhman okullarla ilgili mevzuat qerQevesinde norm kadro

dgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu iiEretmenlerin boq gegen

clers saatlerini tamamlamak iizere okullara {:drevlendfuilmeleri ve
gdrevlendirilmesine iligkin onaylar,

t,ulunma)/an okullara miidtir yetkili dgretmen gdrevlendirme

pe rsonel gairevlendime onayla ,

i ile ilgili iq ve iqlemler ile 2860 Sayrh Yardrm Toplama kanunu iq ve

tes,rit ediler eksiklik ve noksanlrklarrn tamamlanmasr igin demek

iqlemleri .Kaymakamllk tarafindan yiiriitiilen diger sivil toplum

Igelerinin imzalanmasr,

gelen bilirkigi talep yazrlan.
yardrm, Gelir Testi yaprlmasl vb. taleplere ili$kin dilekgele n

i BagkanhlLndan gelen takip,
rlarrn ilgili kulum ve birirnlere

un'll gdre Kaymakamhga intikal

heyeti ig ve iglemlerine iligkin yazrqmalar,

ara$trnlmasr, incelenmesi veya bilgi

diigiin yazrlau ve askerlik karan
havalesi,
eden dilekgelerin, tebligat yaz an,



r-ilcE Y
ONAYLANACAK Y

LBir dosyanrn t
istenilen belge ve bil
Kaymakam'rn takdirini,

2.Kurum ve kuru
dogurncyant Ka
konulardal olmayan;
ve dilek9elerin ilgili k

3.YanL$ gelen

ya^lar,

4.Kaymakamrn

i$lemlerin yiiriitiilmesi
yaziar,

gerektirmeyip yeni bir
yazrlar.

5.Bir dosyamn

kurulu$lardan bilgi ve be

6.llge K

islennesine iligkin yazrl
8.Kaymakan

ilgili yazrlar.
9.Apostille tasdik

10. Muhtarhk gtjrev
I l.Tapu Miidiirliigii
12.Yurt drgr bakm

l3.Ilge Idare Kurulu
l4.CIMER Koordi

7.Bir iglemin son

l5.Birimlerce,
yasa ve mevzuata u

l6.ll9e Emniyet M
patlatma yazllarl, dii
iliSkin dilekgelerin havaL

lT.Belediyeden ge

IV- iLCE EMNiYET
IMZALANACAK Y

1. lller ve Ilgeler ar

2. Silah Nakil Belges

3. I19e iqi kurumlar

iSLERi rvrlDURO TARAFINDAN iMZALANACAK vE

bir iglemin sonuglandlnlmasl igirr, diler birimlerden
lere iliqkin yazrlar, yeni bir hak ve yiikilnliiliik doEumayan,
ir direktil itneri ve gdlii$ allnmasm ger€ktirmeyen yazrlar

ar ile qahslardan gelen igerigi itibariyle yeni birhakve yiiknmliiliik
ln grimesi, karar veya talimat vermesi ya da takip etmesi gereken

veya qikayet igermeyen, direktif nitel igi tagtmayan resmi yazrlarn
vc kuruluilara havale edilmesi,

llafln kurum veya kurulu$lara gen gdnderilmesine iligkin

valcsinden gegen emir ve talimat niteligi taglmayan, rutin i9 ve
iliql<in yazrlann ilgili kurum ve kuruluglara gdnderilmesiyle ilgili

a iglemin ikmalini gergekle$timek iizere ilgili kururn veya
istenmesine iliSkin yazllar,

veya ki$ilere yazrlmasl gereken, Kaymakamrn takdirini
ve yiikiimliililk dogumayan ve bir direktifniteliEi ta$rmayan mutat

glandrrllmas: amacryla ilgedeki idari birimlerden bilgi ve belge

kabul odilmig ve onaylanmlg kararlann itleme konulmasr ile

hi konulma;r.
gc ve yazrLarr,

im diizeltm,r muhtar-aza imza belgelerimn onayr (ilmiihaber)

lgelerinin orLay iglemleri,

iigii giirevi ve kurula teklif yazrlan,

rl{.i$ii iqlemleri,

'ln onavlna sunulmak iizerc hazrlanan rapor ve dosyalarrn ilgili
un incel:nmesi,

liigii ve Ilae Jandarma KomutanLfir'ndan av tezkeresi almmasr,
siinret, nitar\ krna, asker eglencesi gibi bildiriminde bulunulmasma

srgrnak kay:rtlanrun havalesi.

DiJRii v]E iLcE JANDARMA KoMUTANI TARAFINDAN
LAR

yivsiz av tiii)Ei ve tabanca dosya talep yazlla ,

ve Yol Belgeleri onayr

r bilgi isteme yazrlarrnm imzalanmast,



4. Clivenlik solug

5, Adres tespit y

6. Siiresi gegen sil

7. Silah satrn alma be

9. Diigiin, niian, eg

iligkin dilekgelerin haval

V-BiRiM A
YAZILAR

LHerhangi bir
talimat vemesi, takip
takdir, gdriit ve direktif
belge verme veya i

8. Yivsiz Av Ti.ifegi

2.Kurum ve k

hastaLrk ve takdire ba

direktifili taqrmayan bil
gereIinin yerine getiril

3.Ust kuruluql
kurulu5 ve birimlere bil

4.Kaymakamrn

gdrevlendirilmesine ili

l1- 3071 say Llr

ile yaprlan taleplerle ilgi

belgelerin ilgili ki$i veya

T.Kaymakamrn b

ile gdnderilmesi gere

yazrlar,

8.Yargr kurulugl
tarafindan imzalanmasl

9.Kaymakamrn

5.Ta;rtlann ve

6.Kaymakam

ile ilgili yazr ve onaylar.

10. Meslcl.ii hgit
irnzalanrr:asr r e Ozel
ona]lan (ilgt Milli l.gi

inzalamasr gerekenler icinde)

14

'tn

ve argiv ara$hrmasma iligkin yazrlann imzalanmast,

m imzalarunasl,

i]ltili Cumhuriyet Ba;savcrhglna yaprlacak yazl$malar,

sl

tLrameleri ile ilgili onay ve iptal yaa$malan

pdtlatma ) az an ve havai figek vb. gibi bildirimde bulunulmasma
ile gerekli iglemlerin yaprlmasr,

ERi TARI\FINDAN iMZALANACAK VE ONAYLANACAK

ve yiikiimliiliik dogumayan; Kaymakamrn g6rmesi, karar veya
i ya da imzalamasr ve onaylamasl gereken konulardan olmayan;

teligi tatrmayan; bir dosyanm veya iglemin tamamlanma$ igin bilgi-
yd nelik yazrlann imzalanmasr,

utlitrln hiznet alanrna giren ve Kaymakanlm takdir,
ve belge tal0plerine iligkin bagvuru ve dilekgelerin kabulii,
i vc sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair yazrlar,

gelen ve Kaymakamln te&ikinden gegen her ti.irlii yazmrn alt
ilmrsine iliqkin yazrlar,

acagl veya onaylayacaklarl

gd $ve
havalesi,

drqrnda kalan personelin yrllk,
personelin yerine bakacaklarrnolmayan izil'l onaylan ile bu

yazr ve onaylarj

nelin i19e igi giiniibirlik gegici giirevlendirilmesine iligkin onaylar,

imzeJanmrg veya onaylanmrq belge, ruhsat, tezkere gibi
mlara giiDderilmesine iligkin yazrlar,

oldulu kurul veya komisyonlarda alman ve Kaymakam imzasr

iletilmesine iligkinen kararlann ilgili kiqi, kurum ve kuruluqlara

tarafindan KaymakamLk kanah ile gdnderilmeyen ve Kaymakam
eyen yazrlara verilecek cevabi yazrlar,

yetkisi drgrnda kalan arastrma, inceleme ve soru;tuma konularl

retim kurumliunda gitrev yapan
verilcn kurs agma belgelerinin
iigretnenlerin atama vc istiJl

r) l\liidiir al I faiil]dirn)
lekge Kanunr, 4982 sayrh Bilgi Edinme Kanunu ve CiMER araclhgl
olarak mtiracaat sahipleri ve ilgililere cevap yazrlarr,

NLerke,.i l\4iidiif lilgii tarafrnclan



8.UYGULAMA

yetkilere ilave olarak bu

2.Her tiirlii ig ve i
bir gekilde yiiriitulmesi
perconel saglayacaktr.

3.Bu ydnerge ile
edilmedilinin kontrol
duyurulmasmdan birim

g.HUKIJM BTIL

1.Bu ydnergede

Yitnergesi ile ydnergeni

2.Ydnergenin u
dolrultusunda hareket

ro.YiiRiiRLiiK
26.02.2024 taxihli

kald1nlml;trr.

I I.YURiJRLiJK

Bu ydnerge, onayl

l.Birim amirleri

l2.YiiRiiTME

Bu yiinerge hiikiim

TAKiP

, kanunlarla ve ilgili diger yasal diizenlemelerle dolrudan verilen
belirtilen yetkiler devredilmiqtir.

in, bu ydnergede ve ilgili mevzuatnda belirtilen hiikiimlere uygun
birim amirleri ve birim amirlerine bagL olarak gdrev yapan ilgili

rilen yetkilerin kullamlmasrndan, ydnergeye uygun hareket edilip-
ve ydnelgenin kurum ve kuruluglarda g6rev yapan personele

leri sorumludur.
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asrnda hreddiit edilen konularda, Kaymakamm vereceli talimat
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Atakum Kaymakamltgr Imza Yetkileri Yiinergesi yiirtirliikren

tarihte ytiriirliige girer.

. Atakum Kaymakamr yti ri.itiir.
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