
AMA<;: 

1. Madde: 

T.C. 

ULUS KAYMAKAMLIGI 

iMZA YETKiLERi YONERGESi 

Ulus Kaymakamhg1 imza yetkileri yonergesmm amac1; Ulus Kaymakamhg1 
bunyesinde faaliyet gosteren kamu idarelerinde, kamu kurulu~larmda ve bunlara bagh 
i~letme, miiessese ve birimlerde; 

1-) Kaymakam adma resmi evrak imzalamaya yetkili makamlan tespit etmek, 

2-) Bu yonergeyle devredilen imza yetkilerinin usul, esas ve prensiplerini tespit etmek, 

3-) Alt kademelere yetki devri yap1larak, alt kademelere sorumluluk duygusunu yerle~tirmek, 

4-) Kamu idarelerince yiiriitiilecek hizmetlerde, i~ ve i~lemlerde verimliligi arttlrmak, 

5-) Biirokratik i~lemleri en aza indirgemek, 

6-) Halka ve i~ sahiplerine kolayhk saglayarak, 

7-) Yonetime ve kamu idarelerine duyulan giiveni artt1rmak ve hizmet birimlerinin 

saygmhgmm giic;lendirilmesini saglamak ve bunu yaygmla~tmlmak, 

8-) Kaymakam'm daha ehemmiyetli konulara daha c;ok zaman ayirmas1m saglamak, 

9-) -Ost makama politika belirleme, plan ve proje fuetme, koordinasyonu saglama,saghkh 

karar alma, sevk ve idare ic;in zaman kazand1rmaktir. 

KAPSAM: 

2. Madde: 

1-) Ulus Kaymakamhg1 imza Yetkileri Yonergesi, 5442 say1h il idaresi Kanunu ve diger 

birincil ve ikincil mevzuat hiikiimleri uyannca,Ulus Kaymakamhg1 ve Ulus Kaymakamhg1'na 

bagh olarak gorev ifa eden kamu idareleri ve kurulu~larmda yap1lacak resmi yaz1~malarda, i~ 

ve i~lemlerde Kaymakam adma imza yetkisi kullammmm ~ekil ve ~artlanm kapsar. 

2-) Bu Yonerge, Ulus ilc;esi Miilki S1mrlar1 ic;erisinde Kaymakamhg1m1za bagh olarak 

hizmet ifa etmekte olan kamu kurum ve kurulu~lanmn yapacaklan yaz1~malarda, 



yurutecekleri i~ ve i~lemlerde kullanacaklan imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve 

usulleri ile sorumluluklan kapsar. 

3-) Adli ve askeri (Jandarma te~kilati hari9) birimler, bu yonerge kapsam1 d1~mdadir. 

YASAL DAYANAK: 

3.Madde: 

1. 2709 say1h Turkiye Cumhuriyeti Anayasas1, 

2.5442 say1h il idaresi Kanunu, 

3.3046 say1h Bakanhklarm Kurulu~ ve Gorev Esaslar1 Hakkmda Kanun, 

4. 3152 say1h i9i~leri Bakanhgmm Te~kilat ve Gorevleri Hakkmda Kanun, 

5. 3071 say1h Dilek9e Kanunu, 

6. 4982 say1h Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu, 

7. 08.06.2011 tarih ve 27958 say1h Resmi Gazete'de yay1mlanan Valilik ve 

Kaymakamhk Birimleri Te~kilat, Gorev ve <;ah~ma Yonetmeligi, 

8.02.02.2015 tarih ve 29255 say1h Resmi Gazete'de yay1mlanan Resmi Yaz1~malarda 

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik, 

9.31.07.2009 tarih ve 27305 say1h Resmi Gazete'de yay1mlanan Kamu Hizmetlerinin 

Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara ili~kin Yonetmelik, 

10. 05.09.2019 tarihli Bartin Valiligi imza Yetkileri Yonergesi, 

TANIMLAR: 

4. Madde: Ulus Kaymakamhg1 imza Y etkileri Yonergesinde ge9en deyimlerden; 

Valilik: Bartin V aliligi 

V ali: Bartin V alisi 

Kaymakamhk: Ulus Kaymakamhg1 

Kaymakam: Ulus Kaymakam1, 

Birim: Bakanhklarm Ulus Kaymakamhg1'na bagh olarak kurduklar1 

te~kilatlar1, 



Birim Amiri: Bakanhklarm Ulus Kaymakamhg1'na bagh olarak kurduklar1 ve 

yaz1§malanm Kaymakam arac1hg1yla yapan te§kilatlarm ba§mda bulunan amirler ile 

Mahalli idarelerin se9ilmi§ veya atanmI§ amirlerini, 

Y az1 i~Ieri Miidiirii: Ulus Kaymakamhg1 Y az1 i§leri Miidiirii anla§1hr. 

YETKiLi KILANANLAR: 

5. Madde: Ulus Kaymakamhg1 imza Y etkisi Yonergesi ile imzaya yetkilendirilenler 

a§ag1da ifade edilmi§tir: 

1-) Kaymakam, 

2-) Ulus Kaymakamhg1 Y az1 i§leri Miidiirii, 

3-) Birim Amirleri, 

iLKELER- YONTEMLER: 

iLKELER: 

6. Madde: 

1) imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamanmda tam ve dogru 

olarak kullan1lmas1 esas olup birim amirleri bundan dolay1 sorumludur. 

2) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu 

derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde gerektigi kadar aydmlatihr ve 

gerektigi kadar bilmesi saglan1r. ilgililerin yetki derecesinde "Bilme Hakkm1" kullanmalar1 

esastir. Kaymakamm ise il9e te§kilatmm tiimiiyle ilgili "Bilme Hakk1" sakhdir. 

3) Gizli konularm, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar1yla 

a91klanmas1 esast1r. 

4) imza yetkisinin devrinde, Kaymakamm her konuda havale, 1mza ve onay 

yetkisi sakhdir. 

5) Y ap1lacak yaz1§malarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hi tap edilen makamm 

seviyesi ile birlikte konunun onem ve kapsamma baghdir. 

6) Y az1larm ait oldugu birimlerde haz1rlanmas1, yaz1lmas1 ve yaymlanmas1 

esast1r. Ancak acele ve gerekli goriilen hallerde yaz1lar Kaymakamhk Y az1 i§leri 

Miidiirliigii'nde Kaymakamm talimatiyla haz1rlanabilir. 

~ 



7) Her kademedeki imza sahibi, imzalad1g1 yaz1larla ilgili olarak, Kaymakamca 

bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamanmda Kaymakama bilgi vermekle yliktimliidilr. 

8) Kaymakam tarafmdan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkmda, birim 

amirleri tarafmdan en k1sa zamanda gereginin yapilmas1 ve neticesinden Kaymakama bilgi 

verilmesi esastir. 

9) ilgili birimlerce haz1rlanan yazilann, biitiin ara kademe gorevlilerin paraf1 

ahnmasmdan sonra imzaya sunulmas1 esastir. Hiyerar~ik paraf s1ras1 atlanmak suretiyle 

makama resmi yaz1larm sunulmamas1 esast1r. 

10) Y etkilinin bulunmad1g1 veya izinli oldugu hallerde vekilinin irnza yetkisini 

kullan1rn1 esastir. Bilahare yetkiliye, yapilan i~ ve i~lernlerle ilgili olarak bilgi verilir. 

11) Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylan ile bilgi 

vermeyi ve a91klama yapmay1 gerektiren yazilar1 bizzat Kaymakamm imzasma sunarlar. 

Aynca, kurum amirince izin ahnmas1 durumda, izin boyunca vekaleten bakacak personelin 

tespitinde Kaymakamdan gorii~ ahnmas1 esastlr. 

12) Kayrnakamm irnzasma sunulacak yaz1lar "iMZA KARTONU" i9ine 

konulrnak suretiyle evrak biirosuna teslim edilir. Yazilar, imzadan 91kt1ktan sonra yaz1 sahibi 

birimlerin gorevlileri tarafmdan teslim ahmr. 

13) Havale evraklarmda veya yaz1da "Gorii~elim" notunun bulunmas1 halinde, 

ilgili gorevliler en k1sa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri ternin ederek, notun sahibi olan 

yetkiliye gerekli a91klamay1 yaparlar. Havale evraklarmda ba~ka bir not veya talimat varsa 

geregi derhal yerine getirtip yetkiliye izahat verilir. 

14) Birim amirleri, birimlerinden 91kan biitiin yaz1lardan ve yaz1larm i9eriginden 

sorurnludurlar. 

15) Yaz1lar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyatl ile 

birlikte imzaya sunulur. Bakanhklardan ya da Valilikten gelen gorevlendirme emirlerine 

istinaden haz1rlanan gorevlendirme emirlerine almacak olan olurda bunlarm ek yap1larak 

imzaya sunulmas1 esastir. 

16) Yazllarm ba~hkh olmas1, konu k1s1mlarmm bo~ b1rakllmamas1, eklerin 

numarah ve tasdikli olmas1 esastir. 



17) Resmi yaz1~malar iki suret duzenlenecek olup, hic;bir yaz1 veya OLUR bir suret 

olarak makama imzaya gonderilmeyecektir. 

18) Butun yaz1~malar Resmi Yaz1~malarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakklnda Yonetmelik ilkelerine uygun olarak yap1hr. 

19) Onay yazllarmm, konunun yasal dayanaklarma deginmek suretiyle yazilmas1 

esastlr. Bu dayanaklara yaz1 ic;erisinde yer verilir. 

20) Personel atamalan ile Kaymakamhk goru~ ve takdirini gerektiren konulardaki 

yazilar, Kaymakamm onceden goru~ii ve talimat1 almarak haz1rlamr ve Kaymakam imzasma 

sunulur. 

21) Hic;bir birim diger birimin gorev alanma giren, o birime gorev veya sorumluluk 

yukleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle goru~meden onay haz1rlayamaz. 

22) Havale evraklarmda Kaymakamca yaz1lm1~ bir not veya talimat varsa, yazllan 

notun veya talimatm gereginin derhal yerine getirtilip yetkiliye gerekli izahatm verilmesi 

esastlr. 

23) Kaymakam, ilc;ede te~kilatl ve gorevli memuru bulunmayan i~lerin 

yurutiilmesini, bu i~lerin gorulmesiyle yakm ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire 

ba~kanhgmdan isteyebilir. Bu suretle verilen i~lerin yapilmas1 mecburidir. 

24) Basmda yer alan ihbar, ~ikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin 

ilgili daire amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur. 

25) Kamu kurum ve kurulu~lannm duzenleyecekleri toplantl, a91h~, panel v.b 

etkinlikler hakkmda, koordinasyonun saglanabilmesi bak1mmdan program yap1lmadan once 

Kayrnakamhk Yaz1 i~leri Mudiirliigune bilgi verilir. 

26) ilc;e genel idare kurulu~lanmn, ilc;e ic;inde birbirleriyle, mahalli idarelerle, 

mahalli idare birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacaklar1 yaz1~malarm Kaymakamca 

imzalanmas1 esastir. Ancak, kurulu~lar teknik konularda, istatistild bilgileri ic;eren konularda 

vebilgi esash konularda kendi kurulu~lar1 ile dogrudan yaz1~ma yapabilirler. 

27) 5442 say1h il idaresi Kanunun 37.maddesi geregince; ilc;e idare ~ube 

ba~kanlar1, kendi ~ubelerine taallukeden kanun, tuzuk, yonetmelik ve Hukumet kararlar1yla 

kendi dairelerine tevdi edilmi~ olan gorevlerin sfuat ve intizam dahilinde gorulmesinden 

dogrudan dogruya kaymakama kar~1 sorumludur. ilc;e .idare ~ube ba~kanlar1, kaymakam 



tarafmdan verilen emirleri yerine getirmek ve tevdi edilen i~ler hakkmda gereken tetkikleri 

yaparak mutalaalanm zamanmda bildirmek ve istenilen her turlu malumatl vermekle 

miikelleftirler. 

28) Kaymakam tarafmdan ozel yetki verilmeden hic;bir kamu personeli tarafmdan 

basm ve yaym organlarma herhangi bir ~ekilde bilgi ve demec; verilemez. 

29) Y arg1 organlanna intikal eden konularda ya da yargmm gorev alan1 dahilinde 

bulunan hususlarda yaz1h veya sozlii a91klama yap1lamaz. 

SORUMLULUKLAR: 

7. Madde: 

1- Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir ~ekilde 

kullanilmasmdan ve yonerge esaslarma gore hareket edilmesinden birim amirleri sorumludur. 

2- Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylan ile bilgi 

vermeyi ve a91klamay1 gerektirir yaz1lar1 bizzat kendileri Kaymakamm imzasma sunarlar. 

Diger yaz1lar ise Kaymakamhk Y az1 i~leri Mudurl-Ug-U evrak b-Urosuna teslim edilir. 

3- Birimlerinde i~lem goren ve birimlerinden 91kan tum yaz1lar ile birimlerince 

yap1lan tum i~ ve i~lemlerden birinci derecede birim amirleri ve sonra paraf91 olanlar 

sorumludur. Ozellikle mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yaz1lara kanuni s-Uresi 

ic;erisinde cevap verilmesinden bizzat birim amirleri sorumludur. Aynca, birim amirlerinin 

gerek kendi adlarma gerekse de Kaymakam adma att1klar1 imzalardan dolay1 da 

sorumludurlar. 

4- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilann muhafazasmdan, teslim alanlar ile 

bunlarm birim amirleri sorumlu iken makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yaz1lardan 

evrak b-Urosu personeli ile Yaz1 i~leri M-Ud-Uru sorumludur. 

5- Tekit yaz1lar1, yonetimde saghks1zhgm bir emaresidir. Bu nedenle, Tekit 

yaz1larma mahal verilmeyecek ~ekilde evrak ak1~1 takip edilecektir.Tekitlerden ilgili memur 

ve amirler mii~tereken sorumludur. Gunlu yaz1lara gununde cevap verilmesinden ise kurum 

amiri bizzat sorumludur. 

6- Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve 

amirler, attlklar1 parafve imzadan m-U~tereken ve miiteselsilen sorumludur. 



7- i~lemlerin yfuiitiilmesi s1rasmda ortaya 91kan onemli konular hakkmda 

gecikmeden Kaymakama bilgi verilecektir. 

8- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakm, kamu gorevlisi dahi olsa ilgisiz ve alakas1z 

~ah1slarm eline ge9mesinden kurum amirleri ve tum ilgililer sorumludur. 

UYGULAMA YA ESAS KURALLAR VE UYGULAMA ~EKLi: 

A-) ESASLAR: 

8. Madde: 

1- Ulus Kaymakamhg1 imza Yetkileri Yonergesi ile kendisine yetki devredilen 

makamm, Kaymakam onay1 olmadan yetkiyi devretmesi miimkiin degildir. 

2- Ulus Kaymakamhg1 imza Yetkileri Yonergesi ile devredilen her tiirlii onay, 

havale ve imza yetkisinin Kaymakam tarafmdan kullan1lmas1 hakkt sakhdtr. Kaymakam, 

liizum gormesi halinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir ve liizum gormesi halinde 

devredilen yetkileri geri alabilir. 

3- Kaymakamhk Makam'mdan almacak onay ile imza yetkilerinin devrinde ilave 

ve 91karmalar yap1labilir. 

4- Kamu kurumlarmca yap1lacak a91klamalarda ve bilgilendirmelerde; devlet 

memurunun tarafs1zhg1 ilkesine zarar verecek, siyasi muhteviyati olan, siyasi ki~iligi olan 

ki~ilerle kar~1hkh tart1~ma anlamma gelebilecek olan tutum ve davran1~lardan azami dilzeyde 

ka9m1lacak, bu tiir durumlarm cezai ve idari soru~turma konusu yapilacag1 dikkate almacakt1r. 

5- Ulus il9esinde bulanan kamu kurum ve kurulu~larmm diizenleyecegi a91h~, 

toplant1, panel vb. organizasyonlarda Kaymakam onay1 almmadan Kaymakam adma hi9bir 

etkinlik diizenlenemez, davetiye ve program haz1rlanmaz. 

B-) UYGULAMA ~EKLi: 

9. Madde: 

1- Ulus Kaymakamhgt imza Yetkileri Yonergesi ile kendilerine yetki devri 

yap1lanlar, yetkilerini a~acak mahiyette diger birimlerle yazt~ma yapt1klar1 takdirde ilgili 

birim yaz1ya hi9bir i~lem yapmaks1zm iade etmek zorundadtr. 



2- Her birimin amiri, astlanna ancak kanun, tiizuk ve yonetmelikle kendisine 

resen verilmi~ yetkiyi devredebilir. Bu minval uzere kurumlar i<;erinde yapllan yetki 

devirlerinin zamanmda Kaymakamhga yaz1h bilgi verilmesi esastlr. 

3- Birden fazla birimi ilgilendiren veya ba~ka bir kurumun bilgisinin almmas1 ya 

da goru~unun sorulmas1 gereken konulardaki yaz1~malarm ilgili kurulu~un goru~une yaz1da 

yer verilmesi suretiyle yap1lmas1 esastir. 

4- Birimler tarafmdan imza ic;m Kaymakamhk Makam1'na sunulacak yaz1lar, 

Kaymakamhk Y az1 i~leri Evrak Birimine teslim edilir. imza i9in beklenilmeyip yazilar 

91ktlktan sonra teslim edilen yerden geri ahmr. Kurumlar yaz1lar1 ozel ~ah1slara, resmi kimligi 

olamayan ~ah1slara teslim edip onlarm eliyle takibini yapamazlar. 

5- Onay yazilarmm hukuki dayanaklarmm gosterilmesi suretiyle haz1rlanmas1 

esastir. Hukuki dayanaktan yoksun hi9bir onay makama teklif edilmeyecektir. Her tiirlu 

yazmm yazilma dayanag1 olan mevzuat a91k9a gosterilmek zorundand1r. '' 

Kanunu'nun ........... maddesi ve "........ ... Yonetmeligi'nin ........... maddesi" gibi 

mevzuat at1flarmm yap1lmas1 suretiyle yaz1lann haz1rlanmas1 esastir. Bu formata uymayan ya 

da maddede belirten hususlara gore yaz1lmayan yaz1lar, imzaya sunulamaz. 

6- Bilgi vermeyi, izahat yapmay1 gerektiren konulara ili~kin yazilar, atama 

onaylan, yer degi~tirme, gorevden el 9ektirme (gorevden uzakla~tlrma), ger9ek ve tuzel ki~iler 

ile memurlara uygulanacak cezai i~lemlere <lair onaylar, i~ yeri a9ma ve kapama, insan 

haklar1, tuketici haklan ile ilgili vb onem arz eden konulara <lair yazilarm ilgili birim amirince 

bizzat Kaymakam'a imzalat1lmas1 esastir. 

7- il9emizde bulunan butun kamu kurum ve kurulu~larmm yaz1~malar1m 

02.02.2015 tarih ve 29255 say1h Resmi Gazete'de yay1mlanarak yururluge giren Resmi 

Yaz1~malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik hukumlerince yapmalan 

esastir. 

8- Onay yaz1lannm yasal dayanaklan yazmm muhteviyatmda gosterilmek 

suretiyle haz1rlanmas1 esastir. Muhteviyatmda yasal dayanaklar1 bulunmayan onay yaz1lar1 

Kaymakam' a imzaya sunulamaz. 

9- Ulus Kaymakamhg1 imza Y etkileri Yonergesi ile Kaymakam adma imza 

yetkisine sahip olan birim amirinin "Kaymakam a." ibaresi konulmak suretiyle kendi ad1 ve 

soyad1 ile gorevi yaz1lmak suretiyle imzalar. 



10- Resmi yazilara ek eklenecek olmas1 halinde eklerin bir ba~hk halinde numarah 

olarak s1ralanmas1 ve her bir ek i9in sayfa adedinin gosterilmesi gerekir. 

11- Yaz1larm evveliyat1m belirtmek ya da kanuni dayanaklarm1 belirtmek 

gerekiyorsa ilgili dayanaklar ya da ge9mi~ yaz1larm ilgi tutularak yaz1lmas1 ve "ilgi" 

k1smmda gosterilmesi esastir. 

12- Devredilen yetkiye dayamlarak yapilan herhangi bir i~lemin geri almmas1, 

degi~tirilmesi ya da iptali, i~lemi yapan birim veya Kaymakam tarafmdan yeni bir i~lemle 

yap1hr. 

13- Kurum ve kurulu~larda 9ah~an personelin vatanda~lar1m1za ve i~ sahiplerine 

nezaket ve gorgu kurallarma uygun ~ekilde kibar ve nazik davranmalan zaruridir. Aksi 

durumun mevcudiyeti halinde bu durumdan kurum amiri de ilgili personel gibi sorumlu olur. 

14- il9emizde kamu hizmeti ifa eden kamu kurum ve kurulu~lar1m1zdan resmi 

araca sahip olanlar, -ilgili kurum amirince tasdik edilerek- plakalar1 da belirtilmek ve ayn ayn 

i~lenmek suretiyle ayhk olarak kilometre bilgilerini ve yak1t tuketimini gosteren 9izelge 

haz1rlarlar. Bu 9izgeleri resmi yaz1 ile her aym son Cuma gunu Kaymakamhk Makam1'na arz 

ederler. 

15- Hizmet ara9lar1-resmi ara9lar hi9bir suretle kurum amirler/memurlar tarafmdan 

~ahsi i~leri i9in kullan1lamaz. 

BA~VURULARA iLi~KiN USUL: 

10.Madde: 

1- Dilek9eler esas itibari ile Kaymakam tarafmdan ilgili kurulu~lara havale edilir. 

Ancak vatanda~lanm1zm idari i~ ve i~lemlerini daha k1sa surede zaman ve kaynak israfma yol 

a9madan kolayhkla neticelendirilmesi bak1mmdan, Kaymakamhk Makamma yap1lan yaz1h 

ba~vurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafmdan gorulmesinde bir zaruret 

bulunmayan, i9erik olarak ~ikayet ve icrai nitelik ta~1mayan rutin dilek9e ve muracaatlarm 

dogrudan ilgili kuruma yap1lmas1 veya Kaymakamhk Y az1 i~leri Mudurunce ilgili daireye 

havalesinin yaptlmas1 saglanir. 

2- Vatanda~lar1m1z tarafmdan verilen dilek, oneri ve ~ikayet ile yeni duzenleme 

ve yatmm gerektiren dilek9eler bizzat Kaymakam tarafmdan kabul edilir ve havale edilir. Soz 

konusu dilek9elerin yasal geregi 3071 say1h Kanunun amir hliklimleri uyannca yerine 



getirilerek cevabi yaz1lan Kaymakam tarafmdan imzalanir. Yasal suresi i9erisinde geregi 

yerine getirilemeyen dilek9elerin durumu hakkmda ilgililerine bilgi yaz1s1 yaz1hr. 

GELEN YAZILAR-EVRAK HA V ALESi: 

11.Madde: 

1) "(;ok Gizli", "Gizli" gibi gizliligi olan yaz1lar ile "Ki~iye Ozel" ve " Sifre" 

olarak gelen yaz1lar, a91lmaks1zm il9e Yaz1 i~leri Mudfui.i tarafmdan Kaymakam'a teslim 

edilecektir. 

2) Kaymakamhk Makam1 'nagelen yukandaki maddede belirtilenler d1~mdaki 

butun yaz1lar Kaymakamhk Evrak Burosunda a91hr, Kaymakam ve/veya yetki devri yapllan 

konularda ise Y az1 i~Ieri Mudfuu tarafmdan havale edildikten sonra Kaymakamhk ar~ivinde 

saklanmas1 gereken evrak dokuman taray1c1da taran1p e-i<;i~leri sistemine kaydedilerek ilgili 

dairelere sevk edilir. Ancak, elektronik ortam d1~mda gelip ar~ivde saklanmas1 gerekmeyen 

evrakm da kay1tlan elektronik ortamda tutulur. 

3) Vatanda~lann bizzat takip ettikleri i9eriginde ~ikayet ve belli bir talep i9eren 

evraklar Kaymakam tarafmdan havale edilir. 

4) Kamu personelince talep edilecek gorev ya da yer degi~ikligi talepleri ve gene I 

idarenin herhangi bir kademesinde surekli ya da ge9ici i~9i, memur ya da sozle~meli personel 

olarak 9ah~ma taleplerini i9eren dilek9eler dogrudan Kaymakam tarafmdan havale yap1hr ve 

Kaymakam imzas1yla cevaplandmhr. 

5) Kaymakam tarafmdan havalesi yap1lan evrakta not du~ulmesi halinde, ilgililer 

tarafmdan gerekli ara~tmna yap1ld1ktan sonra makama bilgi verilir. Aynca, Kaymakam 

tarafmdan evrak tizerine yaz1lan not, talimat hukmiindedir. 

6) Kaymakam tarafmdan havale edilecek dilek9e ve evraklarm geregi havale 

edilen kurum tarafmdan yap1lacak ve Kaymakam imzas1yla cevaplandmlacak ve ilgili evrakm 

bir niishas1 kurum ar~ivinde muhafaza edilecektir. 

7) Birim amirleri, herhangi bir ~ekilde Kaymakamhk Makammca havale 

edilmeksizin kendilerine intikal eden ve kurumlarmda 9ah~an personele <lair ~ikayet 

niteligindeki sozlti ya da yaz1h beyanlann gecikmeksizin Kaymakamhk Makamma intikalini 

saglamak ya da acil olmas1 halinde uhdesi dahilinde geregini yap1p Kaymakam'a bilgi 

veril ecektir. 



GiDEN YAZILAR: 

12. Madde: 

1) Resmi yaz1~malarda Ba~bakanhk'm 02.02.2015 tarih ve 29255 say1h Resmi 

Gazete' de yay1mlanan "Resmi Yaz1~malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda 

Yonetmelik"te belirtilen hususlara riayet edilir. 

2) Yaz1~malarda standardizasyona ozen gosterilir. Bunun 19m; Valilik imza 

yetkileri yonergesindebelirtilen hususlara riayet edilir. 

3) Yaz1lar, varsa dosyas1 ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler, 

ba~hkh, ek numarah olur ve gerekiyorsa ilgili tarafmdan onaylanir. 

4) Yaz1lar, yaz1y1 haz1rlayan personelden ba~layarak ilgili memurlarm paraf1 

almarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamam1 o yaz1dan sorumludur. 

5) Kaymakam tarafmdan imzalanacak yaz1larda mutlaka birimin en ust amirinin 

parafi bulunur. Onaylarda ise "Uygun Gorii~le Arz Ederim" bolumu a91hr ve birimin en ust 

amiri tarafindan imzalanir. 

6) imzalamak ilzere Kaymakam'a sunulan yaz1lar uzerinde duzeltme yapilmas1 

halinde; dilzeltme yap1lan yaz1, yeniden yaz1lan yazmm ekine konulur. 

7) 5018 say1h Kanuna gore "Harcama Yetkilisi" Kaymakam olan kurumlann 

cari giderlerine (telefon, su, elektrik vb.) yonelik haz1rlanacak odeme emirlerinin ekine fatura, 

ta~1mr i~lem fi~i gibi kamtlay1c1 belgeler konulacak; soz konusu kamtlay1c1 belgelerin 

as11larmm olmamas1 durumunda onayh suretleri odeme emri belgesine eklenecektir. Onayh 

suretleri uzerinde onaylayan birimin ilgi yetkilisinin ad1, soyad1, unvan1, imzas1, resmi miihur 

ve onay tarihi bulunacaktir. 

8) "Harcama Yetkilisi" Kaymakam olan kurumlarm giderlerinin odenmesine 

yonelik evraklarm imzaya sunulmas1 halinde, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri 

Yonetmeligi ile Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi hukiimlerine gore 

haz1rlanmasmdan ilgili birimin amiri sorumludur. 

KA YMAKAM TARAFINDAN HA VALE EDiLECEK YAZILAR: 



13. Madde: 

A~ag1da belirtilen yaz1lar Kaymakam tarafmdan ilgili birimlere havale edilir: 

1- Cumhurba~kanhg1 ve Cumhurba~kanhg1'na bagh kurum/kurulu~lardan, 

TBMM Ba~kanhg1 ve TBMM'nin birim ve ilgili komisyonlanndan, B~bakanhk, Bakanhklar, 

Mustakil Genel Mudiirliiklerden, V alilikten ile Duzenleyici ve Denetleyici Kurulu~lardan 

gelen butun yaz1lar, 

2- Her nitelikte ~ikayet dilekc;eleri, yatmm ve planlama gerektiren dilekc;eler, yeni 

duzenleme gerektiren dilekc;eler, 

3- Atama, yer degi~ikligi, gorev deg;i~ikligi ve gorevlendirme taleplerine <lair 

dilekc;eler, 

4- Y arg1 organlarmdan gelen yaz1lar, 

5- Asayi~ ve gilvenlikle ilgili yaz1lar, 

6- Birim amirlerinin ve yard1mc1lanmn, ~ube miidiirlerinin, okul rniidiirlerinin, 

halk egitim miidiiriinUn, ba~hekim ve yard1mc1lan gibi miistakil kurumlann yoneticilerinin 

atanmasma <lair atarna direktifleri. 

KA YMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR: 

14. Madde: 

1- iI veya daha ust birimlerden mevzuat veya uygularnalarla ilgili goru~ ve oneri 

isteme yaz1lan, 

2- ic;eriginde veya ekinde yeni bir d-Uzenleme, uygularna veya emir bulunan 

yaz1lar ile yeni bir yontem ve uygulama talebi ic;eren yaz1lar, 

3- Merkezi idarenin merkez kurulu§lan ve diger illerdeki kurulu~lar ile yap1lacak 

yaz1~malar, 

4- Kaymakamhk tarafmdan dogrudan takip edilmekte olan konularla ilgili yap1lan 

yaz1~malar, 

5- Kamu personeli hakkmda ara~t1rma, soru~turma ve on inceleme yap1lmas1 ile 

bu konuyla ilgili gorevlendirmeleri yapmak veya soru~turmac1 talebine ili~kin yaz1lar. 

6- ilc;enin emniyet ve asayi~i ile ilgili yaz1lar, 



7- Personel atama, yer degi~tirme ge9ici gorevlendirme, gorevden uzakla~tirma, 

goreve iade ile ilgili talep ve bildirim yaz1lan, 

8- <;ok gizli, gizli gibi gizlilik dereceli yaz1lar ile ki~iye ozel yaz1lar, 

9- Muhatap kurumdan ara9, gere9 ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve 

kiralama talepleri ve bunlara verilecek cevaplara ili~kin yaz1lar, 

10- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tfulu ~ikayet ve yakmmanm geregi 

yap1lmak iizere ilgili kurulu~lara bildirilmesine ili~kin yaz1lar ile bunlara verilecek cevap 

yaz1lar1, 

11- Kamu kurumlarmm i~ ve i~lemleri ile uygulamalarma dair ~ikayet ve yakmma 

i9erikli dilek9e ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine ili~kin yaz1lar ile bunlara verilecek 

cevap yaz1lar1, 

12- Tekit yazilar1, 

13- il9e birimlerinin tefti~ ve denetim sonu9larma ili~kin yaz1lar, 

14- ilden Vali, Vali Y ard1mc1s1, Hukuk i~leri Mudfuu imzas1 ile gonderilen 

yaz1lara verilecek cevaplar, 

15- il9eyle ilgili onemli yatmm, faaliyet, a91h~ v.b konularda yazilacak yaz1lar, 

16- Taltif, tenkit veya ceza verilmesine ili~kin yazilar, 

17- il' den gelen goru~ taleplerine verilecek cevap yaz1lar1, 

18- ilden gelen taleplere verilecek her tfulu olumsuz cevap yazilan, 

19- Her tfulii odenegin istenmesine ili~kin yaz1lar, 

20- il9elerde te~kilati bulunmayan kurumlarm i~ ve i~lemleri ile ilgili yaz1lar, 

21- Valilik imza Yetkileri Yonergesi ile kaymakamlara devredilmi~ olan yetkilerle 

ilgili olan yaz1~malar, 

22- Mahkemelere yaz1lacak yaz1lar. 

23- Birimlere gonderilmek uzere gelen genelgeler, 

24- 4483 say1h Kanun kapsamma giren her tfulu yaz1lar, 



25- 3091 say1h Kanuna istinaden yap1lacak muhakkik gorevlendirme, m-Udahalenin 

meni, talebin reddine ili~kin karar yaz1lan, 

26- Her tfulu askeri makamla yapilan yaz1~malar, 

27- Basma verilecek her mahiyetteki bilgi,yaz1 ve tezkip ve d-Uzeltme metinleri, 

28- Butun kamu kurum ve kurulu~larmda idareci pozisyonunda olan idarecilerin 

yllhk, mazaret izinleri ile goreve ba~lama ve aynh~ yazilar1, 

29- Umuma a91k yerlerde verilecek ruhsatlara ili~ikin on i~lemlere <lair yap1lacak 

her tful-U yaz1~malar, 

30- Denetim neticesinde bilgi ya da yasal i~lem yapilmasm1 tesis etmek amac1yla 

yap1lan yaz1~malar, 

31- Her mahiyetteki goril~, teklif bildiren ve mufavvakatnevindeki yaz1lar, 

32- Yatmm, plan ve programa ili~kin yazilar, 

33- Gorevden uzakla~t1rma ve goreve iade yaz1lan, 

34- Kanun, t-Uzi.ik ve yonetmeliklerin ilam i<;in haz1rlanan yazilar, 

35- Her diizeydeki gizli yaz1lar ile ki~iye ozel yaz1lar, 

36- Sivil savunmaya ili~kin yazilar, 

37- Her turl-U inceleme, on inceleme, soru~turma a91lmas1 ve bunlarm i~leme 

konmasma dair yaz1lar, 

38- il<;e millki sm1rlar1 d1~ma ara<; gorevlendirme yaz1lar1, 

39- Komisyon kararlan, 

40- Gilvenlik soru~turmalanna esas yaz1lar, 

41- Kurumlar aras1 her tilrl-U demirba~ e~ya, alet,ara<; vb. malzemelerin devir, 

intifasma ili~kin izin yaz1lar1, 

42- il Ozel idaresine ait ve il<;ede gorevli tfun ara9, gere<;, alet vb. ile personelin 

acil haller ve grup 9ah~mas1 d1~mdaki hallerde gorevlendirmelerine ili~kin yaz1lar, 

43- Koy ve mahalle muhtarlarmm silah temini i<;in ald1klan belgeler, 



44- Olaganiistii Hal Kanunu kapsammda yap1lacak her tiirlii i~ ve i~leme <lair 

yazllar, 

45- Mevzuat geregi bizzat kaymakam tarafmdan imzalanmas1 zorunlu olan diger 

yaz1lar, 

46- Kaymakamm imzalamak i9in takdir buyuracag1 diger yaz1lar, 

4 7- Kurum amirleri ile il9e genel idare te~kilatl kapsammdaki tiim personelin; 

idari, mazeret, hastahk izinleri ile kurum amirleri d1~mda kalan tum personelin 10 ( on) gun ve 

uzerindeki yilhk izinleri, 

48- Yurtd1~1 bak1m belgeleri, 

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR: 

15. Madde: 

A~ag1daki yazllarm Kaymakam tarafmdan onaylanmas1 esastir: 

1- Muhtemel olaylan onleme ve miidahale planlanna, toplanti ve gosteri yiiruyu~ii 
yap1lacak yerlerin tespit ve ilamna, kamula~tlrma yasas1 geregi " Kamu Y arar1" 
varhgma, hukiimet komiseri atanmasma, Umumi H1fz1s1hha Y asas1 geregince 
yap1lacak uygulamalara vb. i~lemlere ili~kin onaylar. 

2- idare ~ube ba~kanlar1 ve yard1mc1 durumda olanlar ile Ba~hekim, Halk Egitim 
Merkezi Mudurii, milli egitim ~ube miidurleri, okul mudurleri ve bunlarm 
yard1mc1lar1 gibi miistakil muesseselerden sorumlu olan 1. ve 2. derece idarecilerin 
senelik, mazeret ve hastahk izinlerine ait onaylar ile saghk izinlerini 9ah~t1klar1 
mahal d1~mda ge9irmeleri onaylan. 

3- Her turlii vekalet onaylan. 

4- il9e idare Sube Ba~kanlanmn i19e d1~ma ara9h veya ara9s1z gorevlendirilmelerine 
<lair onaylar. 

5- Birimlere ait y1lhk izin planlarmm onaylar1. 

6- Memurlar hakkmda soru~turma, el 9ektirme, goreve iade kararlar1. 

7- 4483 say1h Y asa hukiimleri ve/veya disiplin hukiimlerine gore inceleme, soru~turma 
a9ma ve muhakkik (on incelemeci) gorevlendirilmesine ili~kin her turlii onaylar. 



8- 5302 say1h il Ozel idare Kanununa, 2559 say1h Polis Vazife ve Salahiyetleri 
Kanununa ve 2803 say1h Jandarma Te$kilat, Gorev ve Y etkileri Kanunu vb. ilgili 
mevzuata gore verilecek i$yeri a9ma, kapatma ve ceza onaylan. 

9- Birimlerce ta$mmaz mal satm almmasma veya kiralamasma ili$kin onaylar. 

IO-Noter senedine baglanmas1 gerekli ahm, sat1m, ihale i$leri ile mukavele onaylan. 

11- Birim amirlerinin y1lhk, mazeret, saghk ve refakat izin onaylan. 

12-3091 Say1h Yasa uygulamas1 ile ilgili tum onaylar. 

13-Koy but9elerinin tasdik edilmesi. 

14- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafmdan onaylanmas1 veya verilmesi gereken 
kararlar ve onaylar. 

YAZI i~LERi MUDURUNUN "KA YMAKAM ADINA" iMZALAYACAGI 
YAZILAR: 

16. Madde: 

a- Gelen-Giden Evrak Havale i$lemleri : 

1- Y eni bir hak ve yukilmluluk getirmeyen, bir i$1emin tamamlanmas1 i9in yaz1larm 

imza ve havalesi. 

2- V atanda$larm ihbar ve $ikayetleri d1$mda resmi dairelerden belge isteme, bir i$lemin 

tamamlanmasma havi isteklerini i9eren dilek9elerin havalesi. 

3- Rutin tiirden olup, bir dosyanm veya bir i$1emin ikmalini geryekle$tirmek uzere 

yaz1lm1$, emir ve direktif niteligi ta$1mayan yaz1larm imzalanmas1 ve havalesi. 

4- Belli zamanlarda belli bir i$lemin bilinmesi i9in <;e$itli kurulu$lara gonderilen 

evrakm imzalanmas1 ve havalesi. 

5- Posta yoluyla veya elden getirilen evraktan, makamm takdirini, bilgisini ve 

direktifini gerektirmeyen evrakm havalelerin imzalanmas1. 



6- Acilen geregi yap1lmas1 veya bilgi verilmesi gereken, i~ bu yonergede 
zikredilmeyen (Y asalarda il9e Kaymakamma dogrudan gorev olarak verilmi~ 
gorevler d1~mdaki) evraktan, il9e Kaymakam1 makammda veya il9ede bulunmad1g1 
veya makama donmesinin mumkiln olmad1g1 zamanlarda (gecikmeden makama 
bilgi vermek ve geregi emrini almak uzere) takdimi il9e Y az1 i~leri MudurU 
tarafmdan yap1lacak evrakm havalesi. 

7- Gizlilik derecesi "HiZMETE OZEL" den yuksek olmayan, makamm bilgi ve 
takdirini gerektirmeyen yaz1lann havalesi. 

8- Askerlik karar tekliflerinin kurula havalesi. 

b- imza i~lemleri : 

1- 3091 say1h Yasaya gore verilen dilek9e Kaymakam tarafmdan havale edildigi ve 
muhakkik gorevlendirme onay1 almd1ktan sonra memur gundeliklerinin Maliye 
veznesine yatmlmas1 ve 9ekilmesi ile ilgili yaz1~malar ve kararlarm ilgililere teblig 
tutanaklar1 Y az1 i~leri Muduril tarafmdan imzalan1r. 

2- ihtiyar Meclisi -Oyeleri ve Koy ihtiyar Kurulu -Oyeleri, <;ift9i Mallari Koruma 
Ba~kanhg1 Yonetim Kurulu uyelerinin imzalarmm tasdikleri. 

3- Acilen geregi yapilmas1 veya bilgi verilmesi gereken, 1~ bu yonergede 
zikredilmeyen (Y asalarda il9e Kaymakamma dogrudan gorev olarak verilmi~ 
gorevler d1~mdaki) evraktan, il9e Kaymakammm makammda veya il9ede 
bulunmad1g1 veya makama donmesinin miimkun olmad1g1 zamanlardaki 
(gecikmeden makama bilgi vermek ve geregi emrini almak uzere) evraklarm 
imzalanmas1. 

4- 4483 say1h Y asa geregmce Kaymakam tarafmdan verilen "Soru~turma izni 
Verilmesi" ve "Soru~turma izni Verilmemesi" kararlarmm ilgili makam ve ki~ilere 
(iist yaz1larm imza edilmesi d1~mdaki) teblig ve tebellugu i~lemleri ile diger tebligat 
i~lemleri, 

5- Koy muhtarhklar1 ile ilgili yaz1~malar. 

6- ikamet ettigi koyun veya mahallenin muhtar1 tarafmdan tasdiklenmi~ olmak 
kayd1yla, Kredi Yurtlar Kurumuna, Ba~bakanhk Sosyal Yard1mla~ma ve 
Dayan1~may1 Te~vik Fonuna veya -Oniversitelere takdim edilmek amac1yla 
ogrenciler tarafmdan istenen ogrenci ailelerine yonelik" Meslek Beyan Belgeleri". 



7- Muhtarlarm resmi kurumlara vermek iizere ald1klan belgeler. (silah ruhsatlanm 
ic;eren i~ ve i~lemler haric;) 

BiRiM AMiRLERiNiN iMZALAYACAGI YAZILAR: 

17. Madde: 

Birim amirlerinin dogrudan kendilerine gelen yaz1lar ile Kaymakam adma imzalayacag1 
yaz1lar. 

a- Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Y azllar: 

1- Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, soru~turma 1zm, muhakkik 
gorevlendirmesi gibi onemli konular1 bizzat kendisi makama sunar. 

2- Birim amirleri bu yonergede belirtilen kurallar cercevesinde, ihbar, §ikayet, atama 
vb. tum dilekceleri, Kaymakam havalesine sunulduktan sonra geregini yasal siiresi 
icinde yerine getirirler. 

3- Birim amirleri fist makamlar1 tarafmdan gonderilen ve Kaymakamhk arac1hg1 ile 
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yaz1lar1 inceleyerek 
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler. 

4- Tiiketici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yaz1lan Hakem Heyeti Ba~kan1 
tarafmdan istenilir. 

5- Birimlerin kendi aralarmda emir ve talimat ic;ermeyen sadece bilgilendirme amac;h 
yaz1lan birim amirleri imzas1yla yap1hr. 

6- On incelemeyi gerektiren durumlarda, Birim Amirleri tarafmdan memurlan ile ilgili 
on inceleme onay1 almmas1 halinde alman on inceleme onaylar1 ve ilgili dilekc;enin 
bir omegi Kaymakamhk Makamma bildirilir. 

7- Kaymakamm emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamm bizzat Ba~kam 
oldugu ancak sekretaryas1 Y az1 i§leri Miidiirliigiince yap1lmayan her tiirlii denetim, 
toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amac1yla 
Kaymakamhk Makamma gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafmdan havale 
edilir, Yaz1 i~leri Miidiirliigiince dosyalan1r. 

b- Birim Amirlerinin"Kaymakam Adma" imzalayacag1 Y azdar: 

1- Y eni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamhgm takdirini gerektirmeyen, 
direktif niteligi ta~1mayan mutad yaz1lar ile teknik, istatistik ve hesaplara ili~kin 
yaz1lar. 



2- Bir dosyanm tamamlanmas1, bir i~lemin sonu9landmlmas1 19m beige ve bilgi 
istenmesi, tefti~ rapor ve layihalannm izlenmesine <lair yaz1lar. 

3- Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafmdan imzalanmas1 gerekmeyen 
yazdar. 

4- Yetkili kurullar tarafmdan verilmi~ kararlann i~leme konulmas1, teblig-tebelliigii, 
ilan1, ilgili ki~i, bu yonergede istisnalar1 belirtilmi~ (il9e i9i e~ ve ast) kurum ve 
makamlarm bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazdar. 

5- 10 ( on) giiniin altmdaki y1lhk izinler kurum amiri tarafmdan Kaymakam adma 
imzalamr. izinlerin kullan1mma ili~kin bu i~lemler "Personel izinleri" ad1 altmda 
dosya/klasor a91larak yapdacak kontrol ve denetimlere esas olmak iizere saklanir. 

6- il9e miilki sm1rlar i9indeki ara9 gorevlendirme yaz1lar1. 

YAZI~MALARDA USUL: 

18. Madde: 

Birimlerin yaz1~malarmda a~ag1daki usullere uymalar1 esastir: 

1- Yaz1~malar 02/02/2015 tarih ve 29255 say1h Resmi Gazetede yay1mlanarak 
yiiriirliige giren "Resmi Yaz1~malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda 
Yonetmelik" ile 08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yay1mlanan "Valilik ve 
Kaymakamhk Birimleri Te~kilat, Gorev ve <;ah~ma Yonetmeligi" uyarmca 
yap1lacak, buna uygun olmayan yazdar iade edilecektir. 

2- Y az1~malarda standartla~maya ozen gosterilecektir. 
Omek -1 : Bir yaz1da "Vilayet Makamma" bir ba~ka yaz1da "ii Makamma" degil her 
yaz1da, 

BARTIN V ALiLiGiNE ............... BELEDiYE BASKANLIGINA 

ULUS iL<;E EMNiYET AMiRLiGiNE ( .......... Miidiirliigii) 

olacaktir. 

ULUS iL<;E JANDARMA KOMUTANLIGINA 

ULUS iL<;E ............ MUDURLUGONE~eklinde 

Omek -2: Onaylarda" OLUR" deyimi kullan1lacak, imza yeri i9in yeterli bir arahk 

b1rak1lacaktir. "OLUR" tarih, (imza bo~lugu), Ad-Soyad ve Unvan alt-alta 

yaz1lacaktir. 



§eklinde olacaktir. 

Omek -3: Sonm; ifadeleri; 

Metnin bitirili§inde ise: 

OLUR 

.. . .! ... ./20 .... 

F1rat KADiROGLU 

Kaymakam 

a) Alt makama yaz1lan yaz1lar "Geregini/Bilgilerinizi rica ederim", 

b) -Ost ve aym diizey makamlara yaz1lan yaz1lar, "Geregini/Bilgilerinize arz 
ederim", 

c) -Ost ve ast makamlara dag1tlmh olarak yaz1lan yaz1lar "Geregini/Bilgilerinize arz 
ve rica ederim", §eklinde olacaktir. 

3- Yaz1lar Turk Dil Kurumunca 91kanlan imla kllavuz ve sozliigunde yer alan yaz1m 
kurallanna uygun a91k, sade bir Tiirki;e ve k1sa cumlelerle yaz1hr. 

4- Y az1larm zamanmda hazirlanmasmdan ve cevaplandmlmasmdan birim amiri ile 
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeden geregi yerine 
getirilir. Gunlil ve ivedi yazilar belirtilen gununde, normal yaz1lar ise i§lemi 
gerektirenler hari9 en ge9 ii<; gun i9inde geregi yap1larak cevaplandmhr. 

5- Her ttirlu dileki;enin, "3071 say1h Dilek9e Hakkmm Kullamlmasma Dair Kanunun 
8.maddesi" geregi en ge9 otuz gun i9inde cevab1 verilir. Eger i§lemleri devam 
ediyorsa hangi safhada olduguna dair yine en ge9 birer ayhk zaman arahklar1yla 
ilgili makam ve ki§ilere cevab1 yaz1hr. Bu durumda aynca sonu9 bildirilir. 

6- 4982 say1h Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu kapsammda yap1lan ba§vurulara 15 giinlilk 
silrenin bitiminden once istenilen bilgi-belge veya cevap verilir. 

UYGULAMA VE SORUMLULUK : 

19. Madde: 



1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasmdan, yonergeye 
uygunlugun saglanmasmdan Birim Amirleri; yaz1~malarm emir ve usullere uygun 
yapilmasmdan ve dosyalarm korunmasmdan birimlerin yaz1 i~leri gorevlileri sorumludur. 

2- Yonerge tum memurlara imza kar~1hgmda okutturulacak, Yonergenin bir omegi birim 
amirlerince el altmda bulundurulacak ve Yonergede gosterilen i~ ve i~lemlerin eksiksiz 
uygulanmas1 saglanacaktir. 

YURURLUK: 

20. Madde: 

1- Bu Yonerge Kaymakamhk makammca onayland1g1 tarihte yiiriirlilge girer. 

2- Bu Yonerge Kaymakamhg1m1zm http://www.ulus.gov.tr internet sitemizde 
yay1mlanm1~tlr. 

3- 10.06.2021 tarihli Ulus Kaymakamhg1 imza Yetkileri Yonergesi yiirilrlilkten 
kaldmlm1~tir. 

4- Bu Yonergeyi Ulus Kaymakam1 yilriltiir. 06.11.2023 


