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YEsiLLi KAYMAKAMLICIiMzA YETKiLERi YONERGESi
BIRINCI BOLUM
GENELESASLAR

AMAc
Madde l‐ Bu yOnergede ama9;i19cdc g6血 len kalnu hial.ctlttnin daha etkin,venmli ve
suratli sunulmasl, vatandtt b∞ vllrulannin hizla sonu91andinlmasl, birimlcr arasl hiallet

akl,mm 9abukltttinlmasl,i,veriminin artinlmasl"lsmdan;Ye,illi Kり mttanl屯 ma btth
olarak hizmet ylmitmekte olan i19cdcki genel idare kurulu,lannin yapacaklan 9a11,malarln

esaslarlnl ve kaymakarn adina i― ya yetkni makalnlan belidemek,Jt kadernderc yc腱

ve五lerek sonlmluluk duygulannl geli゛ i.・llek,ist inakalnlann onemli konularda daha akllcl

karar almaslm kolaylastllmak i9in kendileHne zatnan kazandlllllaktir.

KAPSAM
Ⅳ【adde 2-YOnerge;ilgili mevzuat uyannca kaymakalnhk ve baら 1l kurumlara ait i§ b61山mu ile
bu kurulu,larln yapacaklan yazl,malarda ve y慟饉tecekleH i,lemlerde kり makamllk adlna
imza yetkisi kullarma ilke,sekil ve,artlannl icerir

YASAL DAYANAK
ⅣIadde 3 ‐ Bu yOnerge 5442 saylh il idaresi Kanunu, 3152 saylll 19i,leH BakanllEllun
Te,kilat ve GёrevleH Hakkinda Kanun,3046 saylll B」 kanllklann Kurulu,ve GOrev Esaslan

Hakkinda Kanun,Valilik vc Kaン■nakamllk BttЮ larl Kurulu,GOrev ve call§ma YOnetmeligi,

4982 say11l Bilgi Edinlnc Kanunu,3071 saylll Dilck9c Hakkinin Kullanllmasi Dar Kanun,

Resmi Yazl,malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmda YOnetmclik,191,lcH Bakanl屯 1

1nla Yetkile五  Yёnergesi ile Mardin Valiligi L屹 a Yetkilileri Yё nergesi hikttmleHnc

dayanilarak hazlnarml■ lr.

TANIRIILAR
Ⅳ【adde 4‐ Bu yonergcdc yer alan deylmlerden;

Kaymakanl* :Yc,illi Kaymakarnl131nl,

ぶり
"α
滋
":Yeμ
ll Kぁmakarnlm,

yazr fJrari M″ difrl増■:Ye゛晰 Kaymakalnhtt YazllgeH Midilittmt,
yaa ffrari Mmi″  :Ye゛ lli Kaymakalnll,1● e Yazll゛eH Miidむmt,
B赫     :Bakanllklann,genel midurliklcnn i19cdizcylndckl
kurulusunu,

3tri“И
"′
″―麗fa ld腋∫″レ 3"■●■

=′
Bakanllklann,genel midttliiklenn i19e dtteyindeki

blunci derecede yetkili amirlenni,

SZ,И :Sosyal Yardrmlasma ve Dayanrsma Vakfr'nr ifade eder.
YETKILILER:

DItadde 5‐ Bu Yё nergede adi gc9cn yetkililer;Kaymakam,Yazl l,leH Midun,BiHm AmiH

ve Buro Yctk■ isidir

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6‐ Bu Yёnergcnin uygulallmasinda ttagidaki ilkc vc yOntemlcr ge9erlidir
l  YetkilcHn sonlmlulukla. dengeli, cksiksiz vc dottu olarak kullanllmasi csastir
Hcrkadcmc,sorumlulugu derecesinde ilgili konular セeHnde aydinlatlllr Yetki

dcrecesinde``bilme hakkinl''kullanlr Kaymakam i19e OrgileHnin■ mtyle,

Yazl I,len Mttin ve BiHm Aminen kcndi biHmlaiylc ll」 li 01arak“ι〃″′力αメ山′ι
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''kullanir Bu am"la her mよ am sahibi imzaladigl yazllarda ist makamlann bilmesi
gerekcnicll takdim ederek,zatnaninda bilgi vel...cklc yikttlidi『

2 1mza  yetkisinin  kullanllmaslnda;  hitap  edilen  makamin  scviycsi  ile  konunun

Onttdc tutulmasl temel ilkedir

3 Yaziar bittt ara kademe alnirleHn parafl alinmadan im2aya Sunulmaz varsa cklcri ile

birlikte imzaya sunulur BiHrn amiHnin paraf ya da imza tanhndcn itibarcn,yazllar en ge9

ertesi i,guni Kaymakatnllga imzaya sunulacaktir

4.Bu yOnerge kaps`Шninda biHm atnirlcH kendi aralannda emir vc direktifnitelitti i9elllleyen

ve Kaymakamm i」 slyatifli gerektinncyen yazl§ malan dogmdan yapabilirler.
5 Bi五m alni五nin izinli oldugu hanerde vekili imza yctkisini kullanlr Daha sonra,yap■ an

Oncmlil,vc i,lcmler hakkinda birim amiHne bilgi verilir

6 Kcndisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 01madlk9a bir b∞ kasina

devredemez.Ancak kcndilcHne veHlen yetkilerden uygun g6rdikleHni Kaymakalnin onayl

ile astlarlna devredebilir.Bu durumda.onayin bir Omegi 119e Yazl l,lcri Mtturlittinc

gondcnlir

7 Yazllarln ilgili oldugu bi五 mlerde hazl■almasl vc oradan yaylmlatmぉ l esastlr_Ancak;
acelc hallerdc Yazl I,le」 Midttli言mde ve OZel Kalem B蘭 sunda hazlrianan yazllann bI
6mctti gCrckirsc bilgi i9in ilgili bi五 me gondeHlir.

8 YOnctimin gё zctim vc denctinl alanina giren konulara ait ihbar,,lkayet vc icrai nitcliktcki

dilek9clc五n Kaン■nakaml屯a VC五lmcsi csastir Bunlann dl,mda kalan strekli hialletlere

iliskin dilek9eler dOgrudan do[ruya llgili kurulu,a vcrileblir

9 Kaンmnakamin enln ve/veya onayl lle yapllan veya Kaymakarnin bizzat baskanl oldugu,

ancak sckrcmva i§ lcri Yazl i,lcri MidurlittthCC yapllmayan hcr ttrl■ denetim,toplanti ve

uyglllatndarla ilgili karar ve々 eya tutanaklar bilgi alnaclyla Kaymよ alnhk Makatnina

"ndeHlir.Bu ttr yazllarヽ

ヽakatn taraindan ha■ ale edilir,Yazl islcH MidilttmCe
dosyalanir

10 Kcndisinc b∞ vllrulan biHm amirlcH konunun incelenlnesini ve 90zmini kendi yetkisi

dl,lnda gO地 rsc,dilek9e Kaン makatna sunulacak ve direktineHne gore geregi yapllacaktir_

H BiHm AmirleH ist makamlan taraindan gOndcHlen vc Kaン ■nakamllk aracll屯1 lle
gёnde五lmesi gerekirken her nasllsa dogrudan kendileHne gelen ya21lan inceleyerek derhal

makma bilgi ve五 rler ve alacaklan talima dogrultusunda harekct ederlcr

12 Baslnda 91kan ihbar,,ikayet ve dilekler,herhangl bir。11lir beklemeksizin iglli biHm

amiHnce dogmdan ya da Makamin direktifl izeHne dikkatlice incelendikten sOnra.

degenendi五 lmc,de 19eren sonucu en klsa zamanda biHm atniH imzasl lle Kaymakatnllk

Makamina bildiHlccektir.Konu ile ilgili basina cevap venp vcllllellnc hususundaki takdir

Kaンinakama aittir.

13 Ttin yazl,malarda:02 02 2015 tarih vc 29255 saylll Rcsmi Gazctcdc yayllnianan Rcsmi

Yazl,malarda Uygulanacak Esas vc Usullcr Hakkindaki YOnctmclik hikttmlerine mutlaka

uyulacak,  bu  csaslara  uymayan  yazllar  kendileHne  yetki  devTedilen  ki,1lerce

inlzdalmayarak biHmine iade edilecektir

14 119e i9indeki gcncl idarc kurulu,lan; ycrcl yOnetimler, il ve b01ge kurulu,larl ile ilgili

yazl,malarl KaンTnakmllk kanall ile yapllacaktlr.

15 Resrni yazllann ckindc gOstcnlen listc ve forrnalann ttdik i,lemi BiHm alnirligince

yapllacaktlr

16 1l Valisi taraflndan ёzel yctki vcHlmcksizin hi9bir pcrsoncl taraflndan basin vc yayln

organlanna herhangi bir ,ckildc bilgi vc dcmc9 vcrilcmcz Basina intikal ettiHlecek

konular Kり makamllk Yazl lsie五 Mid■ 1■
=ゴ

Basin ve Halkla lli,kilcr BIЮ su taraflndan

bldiHlcccktir.
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17 1mza yetkisinin devnnde Kaymakalnin her konuda havalc, imza vc onay yctkisi sakhdlr

Kaンmakam gcrek gOrdiiginde devrettigi yetkileH her zatnan kullanabilir

18 BiHm atnineH Kりmakalnllk havalcsinden ge9mcden doこ 理dan kcndilc五nc intikal eden ve

kurumlannda 9a11,an pcrSOnelleH ile ilgili her籠 rlt yazlll ve sOzli,ik～ etle五 m山nkiin
olan en klsa zalnanda Kaylnakamllk Makalnina yOnlendiHp,acil hallcrdc gcrctini yaplp

derhal bilgi vcrip aacよ lan talimat dogrultusunda harckct ctmckle yiikinlidttler.

YAZILARIN IⅣ【ZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7‐ Yazllann imza i9in Kaン makalnllk makmma sunulmω lnda琴屯ldaki hususlar gё z

6nlinde bulundumlur;

l Bllgi  velllleyi  ve "lklmayl  gerektircn yazllar bizzat biHrn arnirleH  taraflndan

KayTnakamm inusina sunulur Kaン mよalmn inasina sunulacak ditcr yaZllar ittc Yazl
l,leH Midむligme(Ozcl Kalem B昴 osu― Sekreterlik)tcslim edilir i19c Yazl l,lcH
Midむ ltti aンηl Zarnanda Kaymakamllk Genel Sekrctcriti gore宙 ni de yti血

2.cok aCil Ve gecilmesindc saklnca bulunan haller h面 9,imza icin bekleilmeylp,teslim

edilen ilgiliden bilaharc ge五 ahnir

3 Kal■nakalnllga imza icin sunulacak yazllar bu i,lc gOrevlendi五 lmis memur taraflndan

takip edilir. Kaymakanl imzasina sunulacak yazllar hi9bir ,ekilde ilgisi olmayan kisiler

taraflndan takip edilmcz ve her nc aln"la olursa olsun takip i9in ilgisi ollnayan kisilere

kurumlarca evrak teslimi yapllmaz Evrak teslim almり a yctkili personel kurumlan

taraflndan Kaymakalnhk Yazl igeH Midurligmc bildiHlir

4.Attna,yer degisti111le,41言 a Jintna,i゛ en e1 9ektinne,goreve iade,"m■ kapatm■

memuriara vcya gerOck veya tizel ki,ilere ccza yazllmasl,insan haklan,tikdici haklan ile

ilgili yazllar gibi Oncm arz eden yazllar bizzat bi五 m alnirleH taraflndan Onceden b■ gi

venlerek imzaya sunulur

5 sik～etlCr, tayin, yer dc言 1,ikligi, gOrev dcttiSikligi 19eren dilck9eler, asaleten veya

vekaeten her tili gOrevlendinne ve atama taleplai Kaymakamllga yap11lr Kaymakam

taraindan havalc cdilirler.Bu tir talepler kummlara gclini,olsa dahi ku― amirlerl bu働r

yazllan hymakarna yё nlendiHr ve Kaンmakam taraindan h～ ale cdilmesini sttlarlar.Acn

durumlarda kcndileH gereLini yaparlar ve derhal Kaym」 oma bilgi venrlcr

6 0naya sunulmus i§ lemler,onaydan 91kmadan h9bir surette uygulatnaya(ivedi durumlan

har10 i,lem g6m■ eye bttlallmayacaktir.

SORUⅣILULUK
〔ヽadde 8- BiHm alnirlcH, biHmleHnden 91kan bitim ya乙 11嗣an vc yapllan islcmlerden

Kaymakatna karsl sorumludurlar.

Madde 9- Bu y6ncrge ile veHlcn yetkilcHn tarn ve dogru olarak kullanllmasindan ve

uygulιlnatun yOnergeye uygunluttunun denetiminden ilgili BiHm AmirleH sonlmludur

DIIadde 10‐ Kcndile五nc teslim edilen cvrak ve yazllarin kortlmasindan her kademedeki

miner ve mullurlar sorumludur
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IKINCI BOLUM
IⅣ【ZA ONAY YETЮ LERI

A,KAYMAKADETARAFINDAN AcILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
Madde ll‐ Kaymakalnhtta gelen evraklar.Evrak Burosunca gorev bOlilnine g6re ayrllarak

havdeye hazlrlanacaktir“ GノtのたG″ノ″′Kl,`″ α′′".“Z"′た 0′′″ve'1お
“̀¨

″

yazllarlL§ifrclcr,卸akam taraflndan bizzat"11lr,havdc i,lcmleH Kaymakaln taraindan
yap11lr.

Madde 12‐ Kaンmakm taraindan havale edilecek yazllar,unlardl■

l Vali veお■makmlann imzaslyla gelen bi山 yazllar,
2 Her t山li§ik～ct diletteleH,yeni dセ enlemele五, yatinm ve plamalnalan i9eren
dilck9eler,

3  Her uttli atama,ycr dcttisikligi,gorev degisikligi ve gOrevlendilllle yazllari

4  Asayi,ve guvenlik ile llgili Onemli yazllar,

5 Yargl organlanndan gelen yazllar

B.KAYⅣEAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR
Madde 13-Kaymakaln taraindan imza edilccek yazllar sunlardl■

l   Valilik ve kaymakamllklar, genel miidirlШ er ile bolge kumlu,lanna, bakadlklann

kuШlu゛anna Ve(acil hallerde)dottrudan bakanllklara hitaben yazllan bitin yazllar,

2 Prensip,yctki,uygulama yOntCm ve sortlmluluklarl degistiren yazllar,

3.BiHmlere♪ndenlecek eminer,talnimler ve genelgeler,
4.BiHm amirleHne gOndcHlcn taltit tettt Ve ccza maksadlyla yazllan yazllar,

5.  4483 say■l Kanun ile ilgili her血 10 yazllar,

6.  3091 saylll Kanun ile ilgili m燎acaatlarda muhakkik tayin yazllarl ve yinc aynl kanuna

gOre veHlcn karar ve yazllarl,

7  Yargl kurulu,lanna gёndeHlecek bilgilendilll.c incclcme,itiraz,savllma,iddia temyiZ

vb.her tШ t yazllar rr7“ 準ヾ sM′グ′″な′νa rapン ,`″ M″″″嗜′″′″dのαrarあ Jな″
yazι rar′, fJ9` 力″滋2′″α κο″″″″′を′れ″ ″ rrOι  E″″ッ′′ M′′′rJ′ク″′″ ′′j
gar′ッル′滋′♭″́ οgα″ッαz″ ″́′ッ′icra rat″ yaZ′Jar′ 力α′Jの ,

8.  Asked kuruluslarla yapllan her ttli yazl,■ lalar,

9.Bttvuru sttiple五in yazll veya sOzli dilek ve,ik～ cJeH ile yeni dセ enlemeleH,yatinm

ve planlalnalan i9cren dilek9elcrc vcHlccck cevaplar,

10. Dcnetim sonu91arlnin bilgi ve/veya yasal i,lenl yapllmasinin saglallmasi agnaclyla

gёnde●lmesini i9eren yazllar gibi tim yazl,malar.

1l  Kaンmakamin imzalalnぉ l gerekcn veHlc ve Od。 11lc emirlen,

12 Atamasi Kaymakamll酔 ait memurlann derecc ve kademe teflle五 le onaylan,

13 G6■,,muvafakat ve teklifbildiren yazllar,
14 Y■ lnmiar,plan vc programlarla ilgili yazl,malar,
15 GOrevden uzaklastllllla VC goreve iade yazllan,

16. Kanun,嶼 vc yonemelikleHn ilanl 191n hazlrlanan yazllar,
17. Ki,iye Ozcl ve gizlilik dcreceli yazllar,

18 GOrevlendinne yazllarl,

19 Hcrtむlt incelcmc ve soru"urma a91lmasl ve bШ dann i,leme konulmarnasl ile ilgili
yazllar,

20 Komisyon kararlan,
21.11/119c slmHan dl,ma ara9"rC宙 endillllcl昴 ,
22. Crivenlik sorusturmalanyla ilgili yazllar,

23. Afet ve acil durumlar ile ilgili yazllar,
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tむli de面rbtt e,ya.alet,vb.malzcmclcHn kullanim,imifa ve/veya devir izinlmi llc n」 li

yazllar,

25 Kanun,t滋■k ve yonetmelikle五 n bi―t Kaymakaln taraflndan inン勁dalunasinl cnlrcttigl
yaziar ve onaylar,

26 Kaン■nakamm uygun gOrecegi dter yazllar,
27 1dare sube bttkanlan vc yardlmclsl durumunda olanlar ile B∞ hettm,Halk Egitim Merkez

Miidtt gibi rnistakil micssesclcrden sonlmlu olan idarecilcHn yllllk,yasal ve mazerct

izinlai dahi1 01mak ttre goreve b■ lma ve gOrcvden aynl:na yaz■ an, Gё rcvden

uzakl●tllllla ve gё reve iade yazllar,

28 Hcr tirlt incelemc, On incelemc ve disiplin som,tullllasl ηllmasl ve bunlann i§ leme

konulinasl ile ilgili konular,

29 Rcsmi giin ve tё rcnlerle ilgili program onaylan ile Kutlama komite kararlarlnin onay

y″1larl,

C. KAY■lIAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
IIIadde 14‐ A蓼言ldaki kOnulara lll,kin yazllar Kaymakarn taraflndan onaylanlr;
1.  Mevzuata gё re bizzat Kaンmakarn taraflndan onaylanmasl veya veHlinesi gereken

kararlar ve onaylar,

2.  Kumm arnirleHin yllhk,hastallk,ikarnet ve mazeret izin istek vc onaylarl ile katnu

kurumlannda 9all,an personelin inazeret istek onaylan,

3.  Her ttrli vekalet onaylan,

4.119c idare sube B∞ kanlannm l19e dl,Ina ara91l veya ara9slZ gOrevlendiHlmeleHnc dair

onaylar,

5。  1l dl,lna 91kacak resmi hizrnete mahsus ara91ann tasit gorev folllllan,

6. 1lgili mevzuata gё re vc五lecek i,yeH a9ma.kapatma ve ceza onaylarl,

7.  Personelin ge9ici veya strckli gё rev veya g6rcv yeH degi,ikliklcH onaylarl,

8. BiHmleHn tasinlnaz md satin almasl vcya kiralalnasl ilc ilgili onaylan,

9.Noter senedine bttlalmasi gerckli allm,satlm,ihalc i,le五 ile mukavele onttlan,

loo intemet Kafe i9in izin belgesi,

11. Patlaylcl lnadde scvk islemle五 ile ilgili yazllar,

12. Mahalle muhtarlannin izin istek ve onaylarl,

13. Mahalle Muhtarlan ve ihtiyar heyetinin alml,oldugu kararlann onaylan,

14. Mcvzuatla ёngёnlcn idari para cczalan,

15. Vekl,icretli Oま etllnen atalna onaylarl,

16. LokalleHn a呼 ■masl,faaliyctleHne ara veHlmesi veya kapatilmasl onaylan,

17. Kira s6zle,melcH ve ihale sOzle,melerinin l■ zum mtttekkerelc五  ile satin alina

komisyon kararlannin onaylan,

18.Her tむl■ ihale ve Odemc emirle五 onりlan(κ
`″

″ ル′′た,わJar肋″″″″″ι″
“
yα ′α

グ

'ま

′力″わた′滋′′′
`“
ι′′″レ
“
ノ蘭た″arル″ル′″″rar`″ 。″0・Ja′ι harJf οレαた,2′″)

19. 4866 say11l Katnu GOrevlileH Scndikalan Kanunu 18 Maddesi kapsaFninda se9ncrck

kalnu pcrsonelinden olup, tasra te,轟 latinda gOrevli sendika. sendika ,ubesi ve

konfedcrasyonlann yёnctim kunllu tycligine se9ilcnleHn, ayhkslz izinli sayllma

l,lcmleHnin ve hatada bir gin izinli sayllma onaylarl,

20.Milll EEi■ m Miid■ligime ba普1l rCSmyozel,Orgin vc yaygin eこ itim kurumlarlШ n sosyJ

etklnlik 9all,malarl kapsarninda yap■ acak il dl,l gczi vc yuJ直 1,lna yapllacak bilim sanat,

tiya廿o,spor,mOレ ik halkoyunlan,yarl,ma,sosyal eよ inlik vc bunlarln hazlrllk 9a11,malan

onaylan ilc bu gezllcrc katllacak yOnctici, Ogretincn ve 6言 rencileHnin giirevli izinli

sayllmalanna lli,kn onaylar.
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c.ILcE YAZIIsLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 15‐ Yazl I,leH Miidi■ ,鉛屯ldaki kurallar 9ctteVesinde evrak h″ ale、lemlCHni
yapar;

l Kaンinakamll酔 gelen“giz′′′1マοたgrz′ノ′1“●FtF"′′
′
1“カレ″′′′δz′′

′
1“お″′
′
t yazllar

ve ,ifreler dl§indaki bitin yazllar YazI I,leH Midirl■言inde "lhr, evrak セerinc
gidecetti bidm yaz11lr,kaydl yaplllr ve Kaymakam taraflndan gO山 lmesi gerekenler

りnldlkttn sonra digerleH yine Yazl l,leH MШ血i taraflndan ilgili biHmlere havalc
edilir

2 “ノ
'ι

a″
′
1“cοた

'ν

′́″1“(フ′″ノ′"ibareli yazllar ile(■ 8 ,ヾたたた,/aお ,′‐
“
αj′ ノbリ

degerli evrak Karakarn i19ede ise Kaymakarn taranndan havale edili Ancak acil

durmlarda Yazl l,leH Midm taraflndan havalesi yaplllr, sonucu takip cdilir ve en

klsa zamanda Kaymakarna bilgi veHlir

3D∝rudan Kaymakalnllga yapllan b谷Ⅶmar bir ёzcllik arz etmedigi,Kaylnakallll
taraflndan gOrbimesinde bir gercklilik olmadl言 1,bir ihban ya da,ikayeti kapsarnadl言 1

takdirde,i19c Yazl i,le五 Mid山血lce kaydl yaptlniarak,ilgili dareyc,yine Yazl I,leri
Mmin veya yOklugunda Yazli,le● Mid苗 1■こ●BtrO Yetkilisitaraindan h″ alc edilir.

Bu ,ckilde ilgili kumlu,a giden evrak i,lcmc konulur. Ancak cevaplar Kaymakarn

taraflndan l― latllr.

4 Askerlik subeSi'ndcn gelen yoklarna k"屯 1,■rar,bakり alann yakalarlmasma vc

disimleHne lll,kin yazllann ilgili zabl● ya havalesi,

5 Askerlik kararlan ile ilgili yazllarln i19c idare kuruluna havalesi,

6 Patlatina i,lenyle ilgili bttvunl dilCk9ele五 nin havalesi,

7 Fen elemanlan talcpleH,

8 Yukanda yazllanlann dl,lnda kalan genel ol征 よ herhangi bir emir ve talimat

niteliginde。 lmayan,yasal olaよ rutin,ckilde gcrttiin yapllmasl icap eden ve

kaymakamin imzasini vc inisiyatiflni gerektillllcyen her irli evrak vc dilek9elenn

i」L biHmに rc h～de cdiに rekimalmasl,
9 Yurti9i ve Yurtdl,l Apostil i,lemlcH.

Madde 16‐  A§a言lda belirtilcn hususian i9cren yazllar Yazl l§ leH Miid山饉 taraflndan

“Kり
"α
物″И″″α"imza edilit

l.Kaンmakmln i19ede ve/veya makarninda bulШ mad屯l aCil durumlarda yazl,ma hakklnda

derhal bilgi vcHlmesi,artl ile Kaymakatn taraflndan imzalalmasl gereken ancak Ozellik ve

ivediligi nedcniyle gecikmesinde saklnca bulunan yazllar,

2.4483 saylll Kanun gercttince Kaymakaln taraflndan vc五 len`・ sο′り′″″
“
´″″′νιr″″′sJ′ι′′

VC"SO′ ″ゞ ′″″″α ′Z′ fツιr″″′″ω ′″′'kararlanmn ilgili makatn ve晰 ,ilcrc ρ sryaZ′″ ″′″ 加″α

′′ル|′s,aゞ″グαたりteblig ve tebellig i,lemleH llc diger tebligat i,lemlc五 ,

3 0まencilc五 n kredi,yurt,burs bttvuru folllllan,baklm belgele五 ve rutin taleplere iliskin

dilek9eler i19e Yazl i,lcri Midtmi taraflndan hⅣ ale ve imza edilecektir

4 Yanll,gclen yazllann ilgili Fnakalna gOndcHl:nesinc ili§ kin yazllar,

5 

“

yleH bo,altilan OこrcnCilere vcnlecek kOy bo,altma belgeleri,

Do iLcE YAZIiSLERi BORO YETKiLiSiNiN iⅣ 二ZALAYACACI YAZILAR

Ⅳ【adde17‐ Yazl i§lcH Biro Yetkllisi,苺 agldaki kurallar 9cr9evesindc evTak havale i,lemlcHi

yapari

l.PlT'dcn allnan postadan Kaン makalnllk icratini e“ lemcyecek■り″α滋″ raraF7″′α″

gδ″腸 o′ gerekli olanlaria ёzellik tttlyan ewaklar har19)ル ″′″ルッ″ιraれ″ヵのα″sj

2.Askerlik subeSinden yoklama ka9agl,flrar,bakayalann yakalatmasina ve dii,imleHnc
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iliskileHn yazllann ilgili zabitaya havalcsi,

3. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat nitelttinde 01mayan,yasal olarak mtin sckilde

gcreghin yapllmasl icap eden ve Kaymakarnin imzasinl gerektil11.eyen her i■ l■ evrak ve

dlek9clcHn il」 li biHmlere havale edilerek imzalalmasl

BIRIPI ADIIIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18‐ BiHm amirlcri sadcce kendi konularl ilc ilgili bttvurulan bu yё nergcde belirtllen

kurallar OerOevesindc′ 力ba4∫J‐trツb16′お′αJar a,7″dり,dOgrudan dOttmya kabul etmeye,
kaydim yaparak,konuyu incelemeye vc cttCr istencn husu■ mevcut bir durumun beyanl vcya

yasal bir durumun a91klanasl ise bunu dilck9c sahipleHne yazlll olarak bildilllleye

yetkilidincr.Bunlar dl,lndaki sonu91ara ya da,ik～ et,SOru,turma,tayin,atama yer― ♪rev

degisiklitti taleplerine dair dilck9e ve yazllarl mimkm oldu言 lmCa Kaymakamllk Makamma
y6nlcndirirler Bu tむ yazllan Kal■ nakalnllk Makamina yOnlcndi..1.enin mm olmadl言 1

ve/veya gecikmesinde sorun。 lkablecek dunlmlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal

Kabmよ alna bilgi veHrler ve cevaplarinl Kaymakaln imzasl ile yazarlar

Madde 19‐ BiHm arnirle五 ,鉛aglda belirtilcn konularl i9crcn yazllan ttκη″α物″Иa′α"

lmzalarlar;

1.Yeni bir hak veメ kinlil■kよ屯ullllりan,Kり makamllgin takdiHnl gcrckti.11leycn ve bir

direktifniteligi taslmayan mutad yazllar ilc teknik,isぬ tistik ve hcsaplara ili,kin yazllar,

2. Bir dosyanin tamalnlanmasl,bir i,lemin sonu91andinimasl i9in belge vc bilgi istcnlnesi,

te■is rapor ve layihalannin izlcrmlesine dair yazllar,

3.  Kalmakamllk taraflndan kabul edilmi§ vc onaylalllnl,kararlann ve/veya yetkili kurullar

taraflndan veHlmis kararlann i,lemc konulmasl,teblt― tcbellign,ilanl,1lgili kisi,kurm

ve rnakamlann bilgilendiHlinesi hususian ile ilgili ya21lar,

4. 卸 akalnm katkisma ihtiy" duyulmayan tip folllllarla bilgl almtt b■ 」 volllle

dteliこinde 01an ya21larln im2alatunasl,

5. Kaymakatnin olmadlこ l durumlarda(Acil dunlmlardの  119e slmrlan dl,lna ara9
g6revlendinnelen,

6. Bi五m aFnirleH ist mよ allrllar mmflndan gOndc五 lcn ve Kaymakalnhk araclllEl ile

gёndeHlmcsi gerekirken hcr nasllsa dogrudan kendilcHne gelcn yazllan inceleycrek

・ 帥 iP脚 器1鳳
dmatd°ttmmsmda harekd eddσ
asl.

F‐ iLcE JANDARIIA KOMUTANI VE iLcE EMNiYET MODORO/AMiRi
TARAFINDAN i■IIZALANACAK YAZILAR

Madde 20‐119c Jandarrna Komutanl ve i19c Enlniyct Midm bu yOncrge」 n 18 ve 19

maddelennde belirtilen biHm atnirleHnin ittlayacagl imza ve onaylara ck olarak
“κη″α肋″И洗″α

"埒屯lda sり 1lan konulannda i,lem imza vc onay i,lemlenni yapar.

l Givenlik sorustumasl ve arsiv arastllmalanna iliskn yazllar,

2 Bilgi toplatna,kurumlar arasi bilgi istcmc ve adrcs tespitinc iliskin yazl,malar,

3  291l Say■ l Toplantl ve G6steH Ymyt,leH Kanunun kapsttninda yapllacak olan toplantl

ve gOsteH ymyt,le」  ile ilgili olarak Kanunun 6.Maddcsinde belirtilen `ソ 1ヽlndl

Belgcsi'nin imzalaunasl,

4  1,arct Fi,egi,Havai Fi,ek kullanllnina ili,kin izin onaylannin imzalalmasl,

・金庶,V:淵te¶訛朧壼慧'総■鶉 £まで
1馴鰍ntl靴淋

dセcnleyen 9.Maddcsindeki Yivsiz Tifek RuhsatnalnclcHne ni§kin i,lem● r ve Onaylar

ile belgelerin imzalanmasr.
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6 Yoklalna ka9agl,bakaya ve flrarl dunlmlarda olup,aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili

kuramlara yazllan yazllar,

7 Y市siz av tifcklcri ilc ilgili idari para cezalarl ve milkiyeti kalnuya gcciHlmesinc ddr
onaylndan sonra devam yazl,■ lalar,

G卜 ILCE NUFUS ⅣIUDURU TARAFINDAN IPIZALANACAK YAZILAR

Ⅳ【3dde21‐ i19c Nns Midm bu yonergenin 18. ve 19 maddcl“ndc bclirtilcn biHm
alnirleHnin imzalり acttl imza VC Onaylara ck olarak ttmα 物″ Иa“ "119e Jandarma
Komutan11諄 ile 119e E■ lnけet MimJo帥e yaZllan kaylp ntis cセ danl lle il」 li tahkikat
yazllarlmn in2alalmasl,

ё ÏLcE MILLIECITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAコ LAR

■lladde22‐ i19e M■ li Egitim Midini bu yOnergcnin 18 ve 19.maddeleHnde bclirtilen biHm

allrlindin imalayacattl itt Ve onaylara ck olaよ `=κη″α物″Иa″α"∞電lda sayllan
konularda in■塗ve onay i,lemlcHni yapar;

l i19c Milli Egitim Midinigime btth Okullardaki egitim oこ rctim vc Oこ renCi i,leH■c llglli

ist“stiklcrc ait yazl,malar,

2 119emizde egitim_ёまetim hi4.1.etleH kapsamm壷 よi mesicki ve rchberlik 9all,malan ilc

ilgili yazl§malar,

3 Devlct paraslz y江1111lk vc bursluluk slnavl ilc ilgili yazl,malar,

4 Kendi muadil ve astlanna hitaben yazllan Oまenci nakillcH,devalnslz 6壼 cnciler v.b.

6grcnci l,le五 yle ilgili yazl§malar,

5 Halk Eこidm Merkezi Midiirligmm bilgilendillllc vc istatittkleHnc dt yazllar,

6 Cocuk MahkemdeHnin danl,manllk tedЫ H rehber Oま etmen♪ revlendirme onaylan,

7 Halk EEitim Miidttli薔血m bilgilendilllleyc yOnelik ve istatistiklere ait y`21,malar,

8 Milli Egitim Bakanllgl'nin ya da 1l Midiirligi'nin,o虐
「
emenlere veya Oこ rencilere yOnelik,

program,scminer,akti宙te gibi sadecc Mllli ELitimi ilgilendiren ve i19e kり makalninln

i2"」i vei」 siyatiflni gcrcktil11leyen duン側ru Ve y″1,■1」ar.

Ⅱ‐ ILcE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

Ⅳ【adde 23-119c Glda.Tanm ve Haン wanclllk Midtt bu yOnergenin 18 ve 19.maddelennde

belirtilcn bi五m atnirlcHin inlzalayacagl imza vc Onり lara ek olarak“καン
“
αレ″Иa″α"II

dl,lna acilcn gOnde五lmcsi gereken hayvansal ■larazi maddele五n ist yazllan ile tasit ve

pcrsonel gё rcv belgeleri yazllannin imzalanmasl

I‐ ILcE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 24‐119c satthk Midm bu yёnergenin 18 vc 19 MaddeleHnde sayllan hususlara ek

olarak κり″η滋″Иa″´“sik～et,su9 VC ihbarl i9ellllemcsi kaydlyla ccvrc S電 11言1 llC il」 li

bttvurulann cevabi yazllarinin imzalalmasl

HIZMETE OZEL
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I‐ DIIALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 2,119e Mal Midm bu Yё nergenin 18. ve 19 Maddelennde sayllan hususlara ek
olarak野魂 lda Sayllan konularda imza ve onay i,lemlcHni yapar:

1. Ammc Alacよlannl Tahsil Usul● H」山ndaki Kanun Hは■nleH(4 maddesi)geregince
Kaンmakaln taranndan onaylarun81 gereken Haciz Varakalarlnin tasdiki ve il」 lil面ne
yazllmasl i,lemleH,

2 Deftrdarllk ya da Valilik hⅣ alesiyle gelen “νb′ ′麒懇 ИraJr,″″
“
7"ile ilglli

yazl,malar,

J¨ S.Y.D.V.MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK DIGER YAZILAR

Madde 2● 119e Sosyal Yardlm125ma ve Dayanl,ma Vakfl Mid前 ,bu YOnergenin 14 ve
15. Maddelerinde sayllan hususlara ck 01arak asaglda sayllan konularda imza ve onay

i,lcmlcHni yapar:

1‐  Yesilli Sosyal Yardlml■ ma ve Dayanl,ma Vakfl Mitvelli Hcyeti ttraflndan gё ■,■liip,
Odenlnesi yё nttde kararl allnlnl,yadim ve ёdeme 9cklcH」 n inlzalarmasl,

2¨  Ye,11li Sosyal Yardiml野 ma ve Dayanl,ma Vakflna mttacaat eden vamdω larln yardlm
talepleHyle ilgili mutat bttvuru dilek9eleHnin`nerなι″

“
りι4り″Jわ″″″α αα力αδ″ο′

″″なο′′イル ″たにιSノ′JJg″jら″″′υ J″物り
“
″″′′′′ルなιたり il」li Vaklf

birimleHnc havale edilmesi ve Vaklf Mitevelll Hcyctinin gindeminc havale edilmesiyle

ilgili yazllar,

3- Vaklf Mievelli Heyetinde yardlmlann degerlcndiHlmcsine ili,kn hane zlyaretl“

kapsalninda;  i19esi  sinirlan  i9inde  yap■ acak  ara9  ve  Vaklf  Personelinin
gёrcvlendinlinesine iliskin yazllar.

K‐ MiLLi EMLAK sEFiTARAFINDAN iMZALANACAK DiCER YAZILAR

ⅣIadde 27‐ 119e dl,lndan gelen ihale ilanlanmn, i19emizdcb ilan panosunda duyurulmasina

ili,kin yazllar.

UcUNCU BOLUM
YAZIsMALAR

YAZIsMALARDA YONTEM
Madde 28‐  BiHmler, yazl,malannda 咎魂ldaki hususlan dikkatc alarak yazl,ma
yapacaklardr;

1.  Yazl,malar ,ekil  ve  esas baklmindan  Basbakanllk  Makaminca 91kartllan  ve

02122004協五h ve 25658 say11l Resmi Gattetdc yaylmlanan`・ Rcsmi Yazl,malarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda YOnetmelik''c uygun olι rak yapllacaktir

2.  Bu yOnerge ile devredilen yctkiler 9er9evesindc Kaymakaln adina yapllacak her tirli

havalc,onay vc yazl,malar``Kaymakarn a."ibarcsi kullmlarak yctki devredilenin adi

vc unvanl ortalanarak yazllmak suretiylc yaplllr
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Kay■nakam a.

Yazl l,leH Miidi■

3.  Yazl,malarda standartlttmaya Ozen gOsteHlecektir.

Omek‐2:Bir yazlda“ Vilayet Makalnina“ bir b●ka yazlda“ n Makatnma"degil,hcr
yttlda``MARDiN VALiLiCINE",seklinde yazllacaktir
Onlek‐ 3:Kabmakamin onりl gereken yaz■ arda.onay,uyglmdur,gibi degisik ifadeleHn
y面ne“OLUR"deyimi kullanilacak,imza yeH i9in yeterli arallk birakllacak,“OLUR"
tanh,「

“
α′配申 ),ad‐ SOyadi ve unvan dt alta yazllacaktlr

OLUR
.../10/2020

(IWa arall薔 1(2¨ 4 satlり

Ismail GUNEY
Kaymakam

Orllek‐4:Sonu9 ifadelen;“Bilgilerinize rica ederim",“Bilgilerinize arz ederim",

“BJgi vegereJni HCa ederim",veya“ Geretini bilgilerinize arz ederim",cklindc
yazllacaktir.

Omek‐5:Ust vc ast makarnlara veya c,ve ast makalnlara dttltlm1 01arak yazllan
yazllarda ise durma gOre,“ Bilgilerinizi ve gere」ni arz ve nca ederim",“Gere」 ni a厖
ve Hca ederim",“ Bilgilennize arz ve Hca ederim",cklinde yazllacaktir.

4.Kurmlar arasl yazl,mdar"arz ederim", kurm 19in yazl,malar"rica ederim"
ifadeleH ile yazllacaktir

5.Yazllann,T■k9e Dil Bilgisi kurallanna uygun,kisa.ё z,tekrardan uzak,a91k ifadc ile vc
amaci tam olarak anlatan nitelikte ya21lmasl zomnludur.Aynca c血 lelerin yiiklemlcH

arasinda scs uン ■ununa dildく at edilecektir Bu alna91a biHrn amirle五 burOlannda; Rcsmi
Yazl,malarda Uygulanacak Esas Usullcr Hakkindaki YOnetmelik,Turk9c Yazlm Kllavllzu

ve Tiirk9e SOzliik bulunduracak, Tirk Dil Kunlmu internet sitesinden bu alanda
yararlanacaktlr

DORDUNCU BOLUM
UYGULAMA VESORUMLULUK

DIladde 29‐ Yёnergenin uygulalmasi ve sorulnlulugu yonmden ttagldaki belirtilen hususlara

uyulacaktlr

l  Bu yёncrgc ilc veHlen yetkileHn tam ve dogru olarak kullanlimasinda yё nergeye
uygunlugun s凛ョlanmasindan biHm alnirlcri, yazl,malarln enlir ve usu■ ere uygun
yapllinasindan ve dosyalann konlmasindan binnlleHn yazl i,leH gё revlileH sonlmludur

Buna esas olmak ttzere yёnerge ttt memuriara imza kar,111[lnda Okutulacak ve
yOnergenin bir omegi dokimt alinnll,veya bilgisayar ortaminda gOrevlilerin her zalnan

bttvllmsuna hazlr konurnda bulundurulacak,uygulatnasl saglanacaktir

2. Yazllann zalnaninda geretinin yaplimasindan vc ccvaplandl■ lmasindan birim alni五 lle

ilglli m.11lur sonlmlu olup,herhangl bir tekide mahal veHlmcycccktir G血 li ve市edi
yazllar belirtilen ginmde, 1,lemi gerektirenler hari9 cn ge9 iki gin i9inde geregi

yapllarak cevaplandinlacaktlr.

HIZヽlE]
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3.  Her tirli dilek9cnin en ge9 bir ay 19indc cevabi ve五lecektir. Ettcr i,lemlen devallll

ediyorsa ttι unalan en ge9 bircr ayhk zalnan aralklanyla ilgili makam ve kisnere yazlll

bildiHmlerde bulunulacak,1,lenl sonu91andlginda aynca bildiHlecektir 4892 saylll Bilgi

Edinlne Kanunu kapsaminda olan dilek9clcr i9in bu kanunda bclirtilen surelere ve

yOntemc uyulacaktir

4.  Bu yOnergede tercddit edilen hallerde Kaymakamin cnlHne gore harekct cdilecektir

BEsINCI BOLUM
YOROLOLOK YONERGEDEKi BOsLUKLAR

BOsLUKLAR

Madde 30‐ Bu y6nergede tadat,tasnif ve tarlf cdilcmcycn hususlar ile tereddide d“ ilen
hususlarda Kaymakarn clllnnc"rc hareket edilecektir.

YURURLULUK

ⅣEadde 31‐ Bundan 6ncek1 09/09/2019 taHhli 2019/1 saylll Ye,1lli Kaン makalnhgl lmza
YetkilcH YOnergesiメ mttliikten kaldlnlml,tir.Bu yOnerge 29 08.2022口直hinde y慟威rlige
glrer.

HIZMETE OZEL


