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GENEL ESASLAR

AMA

Madde 1- Bu yonergenin amaci Silvan Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,
kurum, kurulus ve birimlerde ;

1) Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,

2) Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3) Hizmet, is ve islem akisin1 hizlandirmak,

4) Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak,

5) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarini ilge ydnetiminin daha iyi planlanmasina,
orglitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda daha iyi

degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6) Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiclendirmek, iglerine daha
siki ve istekli sarilmalarim1 6zendirmek,

7) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yaygimlagtirmaktir.

KAPSAM :

Madde 2- Bu yonerge; 5442 Sayil Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik
ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; Valilik, yargi
mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla yapacaklari
yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak

kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK :

Madde 3 - Bu Yonergenin hukuki dayanag;

1. 5442 Sayil Il idaresi Kanunu,

2. 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanunun 38. maddesi,

3. 3152 Sayili Igisleri Bakanhiginin Teskilat ve gérevleri Hakkinda Kanunun 34. maddesi,

4. Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve c¢alisma Yonetmeliginin 5., 8. ve 22.
maddeleri,

5. Diyarbakir Valiligi’nin 18.05.2009 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.



TANIMLAR :

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

1. Valilik : Diyarbakir Valiligi'ni,

2. Vali : Diyarbakar Valisi’ni,

3. Kaymakamlik : Silvan Kaymakamligi’ni,

4. Kaymakam : Silvan Kaymakamai’ni,

5. Birim :Bakanliklarin Silvan Ilgesindeki kuruluslarini, ilce Ozel idare

Miidiirliigiinii, Silvan Koylere Hizmet Gotiirme Birligini ve Silvan
Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfini,
6. Birim Amirleri :Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin ilge Miilki Idare
Bolimii icindeki kuruluslarinin basinda bulunan, yazigmalarini 5442 Sayili Kanun’ a gore
Kaymakamlik aracilig1 ile yapan genel, yerel ve 6zel idare teskilatlarinin baslarinda bulunan segilmis
veya atanmis amirlerini,

7. Yaz Isleri Miidiirliigii : Silvan Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

8. Yazi Isleri Miidiirii : Silvan Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirii’nii,

9. Baghekim : Silvan Devlet Hastanesi Bashekimi’ni,

10. Veri Haz.Kont. Islet. : Silvan Kaymakamhigi Yazi Isleri Miidiirliigii Veri Hazirlama

Kontrol Isletmenini ifade eder.

YETKILILER:

Madde 5 - Bu Yonergede adi gecen yetkililer:
1) Kaymakam,

2) Yaz Isleri Miidiirii,

3) Birim Amirleri,

4) Biiro Yetkilisi (VHKI)dir.

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir:

1) Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas1 esastir.

2) Bilgi vermeyi, agiklama yapmayi ve takdir kullanmay1 gerektiren yazilar ile atama, yer degistirme,
gorevden uzaklagtirma, memur, gergek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylari, insan haklari
ve benzeri konularda 6nem arz eden is ve islemler birim amirlerince bizzat Kaymakamlik Makamina

imzaya sunulur.

3) Tim yazilar, biitin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirinin parafi alindiktan sonra
imzaya sunulur.

4) Yazilar, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi ve yine
varsa ilgi yazi ya da yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

5) Ekler; “EKLER” baglikli, numarali ve onayli olur.

6) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

7) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir.
Yetkisi derecesinde bilme hakkini kullanir.



8) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

9) Kaymakam; ilge birimlerinin tiimiiyle, Yaz1 Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri; kendi birimleriyle
ilgili olarak “Bilme Hakkim” kullanir.

10) Imza yetkisinin kullamlmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve énemi
g0z Oniinde tutulur.

11) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢cercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay
ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve iinvan1 yazilmak
suretiyle yapilir.

12) Yazilarin, ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak yazilar; acele
ve gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamlhk Yaz Isleri Miidiirliigii ve Ozel Kalem Biirosunda da
hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

[lge Kaymakaminin emri ve/veya onay ile yapilan veya Ilge Kaymakamin bizzat baskam oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gdénderilir. Bu
tiir yazilar [lge Kaymakanu tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

13) Yetkilinin izinli bulundugu hallerde resmi vekili imza yetkisini kullanir. Onemli konularda
sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.

14) Kaymakamlik Makami, vatandaglarin ve kamu calisanlarimin her tirlii dilek ve sikayetlerine
daima agiktir. Yonetimin goézetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai
nitelikteki dilekcelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan rutin ve siirekli
hizmetlere iliskin dilekg¢eler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

15) Ilge Kaymakam tarafindan havale edilen ve havale evrakinda veya yazida “Gériiselim.” notu
konulan yazilari, ilgili gorevliler en kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Ilge
Kaymakamn ile goriiserek geregi yapilacaktir.

16) Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalari igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, ilgili birimce
yasal geregi yerine getirilerek cevaplari ilge Kaymakaminin imzasi ile verilir.

17) Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare teskilatinin her
hangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak ¢alisma istemlerini
iceren dilekgeler, ilgili birimce degerlendirilir ve yazisma oncesi Kaymakamlik Makamina bilgi
sunulur. Yasal zorunluluklar ve kurumsal diizenlemeler istisnadir.

18) Dilekgelere yasal siire (en ge¢ 30 giin) iginde geregi yapilir ve cevaplari verilir. Ilge
Kaymakaminin havalesine tabi dilekgeler ile Valilik ve iist Makamlardan gelen dilek¢eler Kaymakam
imzastyla cevaplandirilir.

19) Kaymakamligimiz internet sitesine (www.silvan.gov.tr.) gonderilen dilekgeler, ilgili kurum
tarafindan sonuglandirildiktan sonra bagvuru sahibine ve Kaymakamliga bilgi verilecektir.

Sikayet icerikli dilekge, yasal siire icinde geregi yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her
otuz giin iginde siire¢ (ne yapildigi-ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara yazili bilgi
verilir.

20) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11.maddesi uyarinca basvuru sahibinin istedigi
bilgi ve belgeler, 15 giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bir bagka kurum ve



kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya basvuru igeriginin, birden fazla kurum ve kurulusu
ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye erisim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu durumda siirenin
uzatilmasi ve bunun gerekcesi bagvuru sahibine yazili olarak ve 15 i giinliik siirenin bitiminden 6nce
bildirilir.

21) 31.07.2009 ve 27305 sayili resmi gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelikte belirtilen hususlarin kamu kurum ve kuruluslarinca
gereginin yapilmasi.

22) Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden ge¢cmeden cesitli nedenlerle dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikayetleri miimkiin
olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yapip yine derhal
Kaymakamlik Makamina bilgi verip, alacaklar talimat dogrultusunda hareket etmekle ytikiimliidiirler.

23) Kurumlara faks yoluyla yada posta disinda gelen ve “SILVAN KAYMAKAMLIGINA (.....ilgili
kurum)” ifadesi bulunan yazilarda da havale islemi, bu Yonerge’de belirtilen esaslar ¢ercevesinde
yapilacaktir. Havale edilmeyen evrak iizerinden herhangi bir islem gerceklestirilmeyecektir. 5442
sayih 11 idaresi Kanunu’na gore, kurumlarin yazismalarim ilcelerde Kaymakamhklar araciig
ile yapmasi zorunludur.

24) ilge Kaymakammin baskanhiginda yapilmasi gereken Ilge Idare Kurulu, Umumi Hifzisthha
Meclisi, insan Haklar1 Kurulu, Tiiketici Hakem Heyeti, Sosyal Yardimlasma Vakfi Miitevelli Heyeti
ve benzeri toplantilarin glindemi toplantidan en az 1 giin once ilgili birimin amiri tarafindan
Kaymakamlik Makamina sunulur.

25) Tlge, birimler ve/veya calisanlarla ilgili olarak yazili ve gorsel basin ile internet vb. alanlarda
giindeme gelen ihbar, sikayet ve dilekler; ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin giinliikk olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonu¢ degerlendirmeleri ile
birlikte en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina sunulur.

26) Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez. Agiklama yapilmasi gereken konularda, ilgili
birim tarafindan tiim bilgi, belge ve olayin ge¢misi ivedilikle hazirlanip, Kaymakamlik Makamina
sunulur.

27) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onay1 ile
astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir &rnegi Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilir.

28) Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz birimlerin is ve islemlerini
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii yiiriitiir.

29) Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam Adina attiklar1 imzalarindan yine
birimlerinden ¢ikan biitiin yazismalar ile is ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

30) Tekit yazilari, yonetimde aksakligin bir gostergesidir. Tekite meydan verilen birimlerde ilge idare
sube baskani ile birlikte ilgili diger gorevliler de ortaklasa sorumludurlar.

31) Bu yonergenin diger hiikiimlerine aykir1 olmamak kaydiyla birimler kendi aralarinda emir
ve direktif niteligi icermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilirler. Bu tiir yazismalarda birimler
birbirlerine “arz ederler.”

32) Kaymakamhigimizin www.silvan.gov.tr adresli internet sitesinin giincel tutulmasi igin;
Kaymakamlik, bagl birimler ile ilge halkini ilgilendiren bilgi haber ve resimler ivedilikle siteye




eklenmek {izere (haberin igerigi Kaymakamin uygun goriisii alindiktan sonra) Kaymakamlik Basin
Biirosuna gonderilecektir.

33) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.
YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar g6z oniinde
bulundurulur:

1) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasma sunulur. ilge Kaymakaminin imzasina sunulacak diger yazilar Ozel Kalem’e(Sekreterlik)
teslim edilir.

2) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, Kaymakamlikta imza ve/veya onaylanmasi
gereken evraklar i¢in beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu igle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢cbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve
her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak
teslim almaya yetkili personel, kurumlar1 tarafindan bu Yonergenin yayimindan itibaren 15 giin i¢inde
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4) Tim yazigmalarda; 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yo6netmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan kurum ve kuruluslarin yazilart kendilerine yetki devredilen kisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

SORUMLULUK :

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakamlik
Makamina kars1 sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

IKiNCi BOLUM
iMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDIiLECEK YAZILAR:

Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev béliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, ve “..Isme...” yazilarla, sifreler, Kaymakam
tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:



1) Cumhurbaskanlig1 ve Cumhurbagkanligina bagli kuruluglardan, TBMM Bagkanligi ve TBMM ’nin
Birim ve Komisyonlarindan, Basbakanlik, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliikklerden ve Vali
imzastyla gelen biitlin yazilar,

2) Garnizon Komutanlhig1 ve askeri makamlardan gelen yazilar (ilce Jandarma Komutanligina ait rutin
yazigsmalar harig),

3) Yargi organlarindan gelen yazilar (men cezalari, maddi durum arastirmalari, bilirkisi bildirimleri
vb. rutin yazigmalar harig),

4) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nem arz eden yazilar,
5) Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igceren yazi ve dilekgeler,

6) Kaymakamlik Makamina sunulan her tiirlii atama, yer glegisikligi, gorev c}egisikligi ve
gorevlendirme taleplerini igeren dilekgeler, (Bu Yonerge’nin ILKELER VE YONTEMLER
baslikli boliimiiniin 17. maddesi esastir).

7) Birim amirlerinin, miidiir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, riitbeli emniyet personeli, bashekim,
bashekim yardimcisi, uzman ve pratisyen doktorlar, halk egitim miidiirii, okul miidiirleri, okul miidiir
bagyardimcilar1 ve yardimeilar: gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece yoneticilerinin atama emirleri.
KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR:

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1) Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikkler ile bdlge
kuruluglarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben
yazilan tiim yazilar,

2) Prensip, yetki, uygulama, usiil ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

3) Birimlere gonderilecek direktif, tamim ve genelgeler,

4) Birim amirlerine gdnderilen taltif, tenkit, tekit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5) 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile ilgili her
tiirlii yazilar,

6) 3091 Sayili Yasa ile ilgili miiracaatlarda gorevlendirme yazilar1 ve yine ayni kanuna gore verilen
“Miidahalenin Men’i” “Talebin Reddi” kararlar ve yazilari,

7) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, su¢ duyurusu,
temyiz vb. her tiirlii yazilar (fice Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari, Ilge Jandarma Komutanhigi'min ve lice Emniyet Miidiirliigii 'niin adli gérevlerinden
dogan yazilart ve icra takip yazilart harig),

8) Garnizon Komutanligi ve askeri makamlarla yapilan her tiirli yazismalar (ilge Jandarma
Komutanligina ait rutin yazigmalar harig),

9) Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa Basia verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve diizeltme
metinleri,



10) Birim amirlerinin yillik ve mazeret izinleri dahil olmak iizere géreve baslama ve gérevden ayrilma
yazilari,

11) Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirnm ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

12) Umuma agik yerlere verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda 11 Ozel
Idaresi ve Belediyelere yazilacak ;

a) Goris bildirme yazilari,
b) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya vyasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.
13) Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
14) Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
15) Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,
16) Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,
17) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,
18) Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

19) Sivil savunma ile ilgili yazilar,

20) Valilige yazilacak gorevlendirme yazilar (Kisiye yapilacak tebligat vb. yazilar birim amirleri
imzast ile)

21) Her tirli inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmast ve bunlarin isleme
konulmamasi, islemden kaldirilmasi ile ilgili yazilar,

22) Birimler arasi hari¢ olmak iizere diger kurumlara génderilecek Komisyon kararlari,

23) Giivenlik ve Arsiv Arastirmalar ile ilgili yazilar,

24) Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar (Tasmir ve

Tasinmaz Mal Yonetmeliklerinde belirtilen esaslar dahilinde),

25) Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmamis yazilar,

26) Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 14- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1) Muhtemel olaylar Onleme ve Miidahale Planlarina, Toplanti ve Gésteri Yiiriiyiisii Yapilacak
Yerlerin Tespit ve Ilanina, Kamulagtirma Yasasi geregi “Kamu Yarar1” varligina, Umumi Hifzisthha
Yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. igslemlere iliskin onaylar,



2) Kamu personelinin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

3) llge idare sube baskanlari, yardimcilar, sube miidiirleri, bashekim, bashekim yardimcilar1 ve
uzman doktor durumunda olanlarin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saghk
izinlerini caligtiklart mahal disinda gecirme onaylari (kurum mevzuatina gore izinleri Kaymakam
tarafindan verilecekler dahil),

4) Her tiirlii vekalet onaylari,

5) Ilge sinirlar disina personel ve arag gorevlendirmeleri,

6) Birimlere ait y1llik izin planlarinin onaylari,

7) Kamu gorevlileri hakkinda sorusturma, gorevden uzaklastirma ve goreve iade kararlari,

8) 4483 Sayili Yasa ve diger mevzuat ve/veya disiplin hiikiimlerine gore; kamu gorevlileri hakkinda
arastirma, inceleme, Oninceleme, sorusturma agma ve muhakkik, 6n incelemeci gorevlendirilmesine
iligkin her tiirlii onaylar,

9) Kamu gorevlilerinin 1 glinden fazla mazeret izni onaylari,

10) Personelin gegici veya siirekli gérev ve gorev yeri degisiklikleri onaylari,

11) Tasinmaz Mal Yonetmeliginde belirtilen esaslar dahilinde Birimlerce tasinmaz mal satin almasi
veya kiralanmasi ile ilgili onaylar,

12) 3091 Sayili Yasa uygulamas ile ilgili tiim onaylar,
13) K&y biitgelerinin tasdik edilmesi,
14) Birlik Meclis kararlar ile ilgili onaylar,

15) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 9. ve 81. maddesi geregince alinan Meclis Kararlarina iligkin
onaylar,

16) Kby ve mahalle muhtarlarinin izin istek onaylari,

17) Vekil, ticretli 6gretmen, usta dgretici, kurs 6greticisi ile vekil ve ticretli imam atama onaylar,

18) Halk Egitim Merkezi Miidiirliigii’'niin kurs agma ve kapatma onaylari,

19) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yé&netimi ve Kontrol Kanunu ile 5355
Mahalli Idare Birlikleri Kanunu ve 3294 sayili Kanun geregince ihale ve harcama yetkilisi oldugu is
ve islemlere iliskin onaylar,

20) 2521 sayili Kanunun 10. maddesine gore verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi onaylari,

21) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde bizzat ilge Kaymakamu tarafindan
onaylanmasi gereken ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmamis onaylar.



KAYMAKAMLIK YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

Madde 15- Yaz Isleri Miidiirii, ihbar ve sikayet igermeyen hususlar ile rutin ve takdir gerektirmeyen
her tiirli dilekgelerin havalesine yetkili kilinmustir.
Yazi Igleri Miidiirti, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale iglemlerini yapar:

1) Kaymakamhga gelen “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Isme”, yazilar ve sifreler disindaki
biitiin yazilar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir
ve Ilge Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2) “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilgede ise, Ilce Kaymakami tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz
Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilir.

3) Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, lge Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadig: takdirde, Ilge Yazi Isleri
Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda Yaz Isleri
Miidiirliigii VHKI tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.
(Yazi isleri Miidiirliigii tarafindan ilgili VHKI ne iliskin olarak bu Y&nergenin yayimindan itibaren 10
giin icerisinde Kaymakamlik onay1 alinir.)

4) Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine
iligkin yazilarin ilgili kolluk birimine havalesi,

5) Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,
6 Vatandaslarimzin fen elemani ve teknik personel talepleri,

7) Muhtar, Thtiyar Meclisi Uyeleri, Ciftci Mallar1 Koruma Baskanligi Yonetim Kurulu iiyelerinin
imzalarinin tasdikleri,

8) Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, takdir gerektirmeyen, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

Madde 16- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakam adina
“Kaymakam a.” ibaresi ile imza edilir:

1) Kaymakamin ilcede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma oncesinde ve
hakkinda bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2) 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) teslim, teselliim, tebligi ve tebelliig ile diger tebligat islemleri,

3) Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine ve/veya iadesine iliskin yazilar,

4) Tek Adim Hizmet Biirosu ve Bilgi Islem Biirosu Is ve islemlerine iliskin vatandaslara hitaben
yapilacak yazigmalar, diizeltme fislerinin Bilgi islem Sorumlusu ile birlikte imzalanmast,



5) Personel nakil bildirimlerinin imzalanmasi,

6) Ilge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen sevk kagitlari;
ogrencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve gecgici kdy korucularinin maas
bordrolarinin imzalanmasi ve rutin taleplere iliskin dilekceler Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havale ve imza edilecektir.

7) Apostille tasdik serhlerinin onaylanmasi.

YAZI iSLERIi BURO YETKILISININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 17- Yaz Isleri Biiro Yetkilisi (V.H.K.1.), asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale
islemlerini yapar:

1) Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadig: takdirde, Ilge Yazi Isleri
Miidiirii yoklugunda Yazi Isleri Miidiirliigii VHKI tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa
giden evrak isleme konulur. (Yazi isleri Miidiirliigii tarafindan ilgili VHKI’ne iliskin olarak bu
Yonergenin yayimindan itibaren 10 giin igerisinde Kaymakamlik onay1 alinir.)

BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR:

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konular1 ile ilgili bagvurulart bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyam veya yasal bir
durumun acgiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar
disindaki konular ya da sikdyet ve sorusturma taleplerine dair dilekgeleri miimkiin oldugunca
Kaymakamlik Makamina ydnlendirirler. Bu tiir yazilarnn Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin
miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun g¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu
durumlarda derhal Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve cevaplarimi Kaymakam imzasi ile
yazarlar.

Madde 19- Asagida belirtilen hususlar1 iceren yazilar; bu Yonergede belirtilen ve Kaymakamhk
Makam tarafindan imzalanmasi1 gerekli olan yazilar hari¢ olmak kaydiyla, Birim Amirleri
tarafindan Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile imza edilir:

1) Bu Yonergede belirtilen ve Kaymakamhk Makam tarafindan imzalanmasi gerekli olan
yazilar ile Vali, Vali Yardimcis1 ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilar hari¢ olmak kaydiyla;
yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik Makamiin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan rutin yazilar ile teknik, istatistik, bilgi ve hesaplara iliskin yazilar,

2) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor
ve layihalarinin izlenmesine dair birimler arasi yazilar,

3) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

4) Standart formlarla bilgi alma, bilgi verme, kurumlarla yapilan géreve baglama, gorevden ayrilma,
askerlik ve 6zliik haklarina iliskin yazilar,



5) Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik olarak
sikdyet ve icrai nitelik tasimayan, rutin hizmetlere iliskin dilek¢ce ve bagvurularin kabul edilmesi,
incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6) Personelin gorev dolayisiyla ilge igerisinde aragli veya aragsiz giiniibirlik gérevlendirme onaylari,

7) Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan birim personellerinin yillik izinleri,
diger yasal izin ve onaylar (evlenme, dogum, Sliim vb.), ayliksiz izin, refakat izni vermek ve
bu konularda ilgili kuruluglara yazilacak yazilari imzalamak, kamu gorevlilerine 1 giinlik
mazeret izni vermek,

8) Personel kimlik belgelerinin imzalanmast,
9)Satin alma birim islemlerinin yasada taninan siirede sonuglandirilabilmesi i¢in Mahkemeler,

Belediyeler, Sanayi ve Ticaret Odasi, Baymndirlik ve Iskan i1 Miidiirliigii, DEDAS, kurumlara ve
sahislara yazilan ihalelere iliskin yazilar.

ILCE MIiLLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK DiGER YAZILAR:

Madde 20- ilce Milli Egitim Miidiirii bu Yénergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak, Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay islemlerini de yapar:

1) ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

2) Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalar ile ilgili
yazigmalar,

3) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

4) Kendi muadil ve astlarima hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz Ogrenciler vb. &grenci
isleriyle ilgili yazigmalar,

5) Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
6) Yonetici ve gretmenlerin ders iicretleri onaylari,

7) Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin ilge i¢i goérevlendirme
onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8) Okul ve kurumlarda yiiriitiilecek olan ders disi1 egitim calismalari, ilge igi her tiirlii gezi plan ve
onaylari, okul ve kurum tarafindan yiriitiilecek egitsel, kiiltiirel, sosyal ve sportif igerikli caligmalarin

onay1 (Ozel ve Sivil Toplum Kuruluslari ile yiiriitiilecek ¢alismalar Kaymakamlik onayina tabidir.),

9) Personel bilgi defteri ve 6zliikk dosyasi ile ilgili yazismalar.

SAGLIK GRUP BASKANI TARAFINDAN IMZALANACAK DiGER YAZILAR:

Madde 21- Saglik Grup Baskani; bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak,
Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile agagidaki imza ve onay islemlerini de yapar:

1) Ilge disindan gelen yesil kart arastirma form ve yazilarma verilecek cevabi yazilar,



2) Yeniden yaptirilan arastirma ve sorusturmadan sonra Ilge Idare Kurulunca karar verilmis olmasi ve
bu kararin tarih ve sayisinin karne {izerinde onay boliimiine yazilmasi kaydiyla énceden diizenlenmis
Yesil Kartlarin kullanim siiresinin yenilenmesi(vize) amaciyla hazirlanan dosyanin incelenerek Ilge
Idare Kurulu karar1 dogrultusunda onaylanmasi, (Yesil Kart Biiro sorumlusu tarafindan da Saglik
Grup Baskani tarafindan onaylanan vize ve Ilge Idare Kurulu tarafindan verilen karara istinaden yeni
yesil kartlarin imzalanmasi,)

3) Sikéyet, su¢c veya ihbar1 icermemesi kaydiyla, saglik ile ilgili bagvurularin cevabi yazilarinin
imzalanmasi.

MAL MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK DiGER YAZILAR:

Madde 22- Malmiidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak;
Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay islemlerini de yapar:

1) 2022 sayili Kanuna gore yapilacak bagvuru ve kurumlarla yapilan yazigmalar,
2) Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,
3) Sosyal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfindan bankalara génderilecek talimat ve 6deme emirlerini,

Kaymakam ile birlikte imzalamak.

KOYLERE HiZMET GOTURME BiRLiGi MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK
DIiGER YAZILAR:

Madde 23- KHGB Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak;
Kaymakam ve Birlik Bagkan1 adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay islemlerini de
yapar:

1) Hakedis, gecici kabul, kesin kabul, teklif alma, firmalarla yapilacak s6zlesme yazilari,

2) Kamu kurum ve kuruluglar1 ve sahislarla yapilacak ve taktir hakki gerektirmeyen yazilar.

SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK DiGER YAZILAR:

Madde 24- SYDV Miidiiri bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak;
Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay islemlerini de yapar:

1) Vakfa yapilan basvuru dilekce ve formlari ile vatandaslara verilecek cevaplar: imzalamak,
2) SNT takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar,

3) Personel vizite kdgitlarinin imzalanmasi.

YESIL KART BURO SORUMLUSU TARAFINDAN iMZALANACAK DiGER YAZILAR:

1) Yesil Kart Biiro sorumlusu tarafindan Ilge Idare Kurulunun 10.09.2009 tarih ve 2009/474
sayil1 karar1 goéz Oniinde bulundurularak Yesil Kart Biiro sorumlusu tarafindan Saghk Grup
Baskan1 tarafindan onaylanan vize ve Ilge Idare Kurulu tarafindan verilen karara istinaden yeni yesil
kartlarin imzalanmasi.



UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM
Madde 25- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar dikkate alarak yazisma yapacaklardir:
1) Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.12.2004 tarih ve
25658 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “ Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.
2) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay
ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak
yazilmak suretiyle yapilir.
Ornek-1:
Salih NERGIZ

Kaymakam a.
Yazi Isleri Miidiirii

3. Yazismalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.
Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida * [l Makamina” degil, her yazida
DIYARBAKIR VALILIGINE
(11 Milli Egitim Miidiirliigii)
seklinde yazilacaktir.
Ornek-2: Kaymakamlik Makami onay1 gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR” gibi degisik

ifadelerin yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, “ OLUR”
tarih, (imza araligl), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR

v/ 22../2010
Dogan DEMIRDAS
Kaymakam

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim.”, “Bilgilerinize arz ederim.”, “Bilgi ve geregini
rica ederim.”, veya “Geregini arz ederim.” vb. sekilde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitiml olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim.”, “Geregini arz/rica ederim.”, “Bilgilerinize
arz/rica ederim.” seklinde yazilacaktir.



Ornek-5: flce Kaymakamligina bir baska miilki idare amirinin vekalet ettigi durumlarda asli iinvan
ile birlikte “Kaymakam V.” ifadesi kullanilacaktir.

Ertugrul EGEMEN
Hazro Kaymakam
Kaymakam V.

4. Birimler arasi yazigsmalar “Arz ederim.”; kurum i¢i yazigsmalar “Rica ederim.” ifadeleri ile
yazilacaktir.

5. Yazilarin, Tiirkce dil bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci tam
olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica climlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna
dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
Usuller Hakkindaki Yo6netmelik, Tiirkce Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil
Kurumu internet sitesinden de ( www.tdk.gov.tr) bu alanda yararlamlacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Madde 26-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazismalarm emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak {iizere YOonerge,
birimlerdeki tiim kamu gorevlilerine imza karsiliginda okutulacak ve Yonergenin bir 6rnegi dokiimii
alinmis ve bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurularak,
uygulanmasi saglanacaktir. Yonergeye, www.silvan.gov.tr web sitesinden de ulasilabilecektir.

2) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
glinde, islem gerektirenler hari¢ en geg iki giin i¢inde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3) Her tiirlii dilek¢enin cevabi, en ge¢ bir ay icinde verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalar1 en ge¢ birer aylik zaman araliklartyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuclandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

4) Bu Yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamlik Makami’nin goriis ve talimatina goére hareket
edilir.



BESINCi BOLUM

YURURLUKVEYURUTME
YURURLUK:

Madde 27- Bu Yonerge 15.01.2010 tarihinden itibaren yiiriirliige girer. 21.03.2005 tarihli “Silvan
Kaymakamhig Imza Yetkileri Ydnergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

YURUTME:

Madde 28- Bu Yonerge hiikiimlerini Silvan Kaymakami yiiriitiir.

Dogan DEMIRDAS

Silvan Kaymakami



