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ll- KAPsAM

_ Bu Yönerge 5442 say ] il ldaresi Kanunu Ve dğer kanunlar uyarnca Çaycuma
Kaymakamllğr Ve Kaymakamllğa bağll olarak hizmet yürütmekle yüküm 0 o an daiıe, iurum,
kuruluşlar n yapacakları yazlşmalar Ve yü.ütecek]eri jşlemlerde Kaymakam]lk adlna imza
yetkisikullanmasüna Ilişkin ilke Ve usu]]eri kapsar.

lll. YASAL DAYANAK

1- 5442 say ll ldaresi Kanunu
2- 3152 sayüll iç şlel Bakan lğ Teşkilat Ve Görevle. Hakkünda Kanun.
3- 3046 sayill Bakan üklar n K!r1.ı.]lUş Ve GöreV Esaslarünl Düzenleyen Kanun.
4_ 1700 Sayll Dahiliye lüemullan KanunU.
5- 5302 Sayılı ]l Özel ldaresi Kanıınu,
6- 3071 Sayl l D ekÇe Hakklnin Kuiianllmaslna Da r Kanun.
7- 4982 Sayl1l b gi Edinme Hakkl Kanunu
B_ 611 1 sayıll Baz] Kanun Ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişik k

Yapllmasl Hakklnda Kanun.
9- 02,12,2004 talih ue 25658 say ll Resmi Gazetede yayimlanarak yürüriüğe g ren

"Resmi Yazişma]arda Uygulanacak Esas ve Usu]ler Hakklnda Yönetmelik".
,l0_ Bakanlar KL]ru unun 29 06 2009 larlh ve 2oo9/1569 Say Kararlyla Ç kar ]an Ve

31 07,2009 tarjh Ve 27305 sayl ü Resmi Gazetede yay nlanan Kamu Hizmetlelinin
Sunumunda Uygulanacak Us!l Ve Esas]ara ]lişkin Yönetmelik.
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1,1- Valilik Ve Kaymakamlık Bürolarl Kuruuş, Görev Ve Çallşma Yönetme]ği ve
Uygulama Yönergesi,

12- İçiş]eri BakanLlğ nln 30 O6,2009 tarihli lmza Yetkileri Yönerge§.
'l3-o3,05.2o11 lar h ZOnguldak Valil ğ ]mza Yetkileri Yönerges

lV- TANlMLAR

Bu Yönergede yer alan deyimlsrd9n;
Valilik |zongu dak Valiliğini
KaymakamlIk :ÇaycumaKaymakamllğın1,
Biİim Amiri :Yazlşmalarlnl 5442 sayllü ll ldares] Kanuna göre Kaymakamlık

araclllğüyla yapan kamu kurum Ve kuruluşunun başlnda bulunanlarl (Komutan, Daire
]\4üdürü,Başkan, Şef, Belediye Başkan ar] Vb.) ifade eder.

V- iLKE ve soRUMLULuKLAR

,l. Yetkilerin sorum ulukla denge] , etk , eksiksiz ve doğru kullanılmasü esastlr,
2- Her kademe sorumluluğu derecesinde bilmesi gerekli olduğu kadar aydlnlatll]r,

Yetkisinin elverdiği ölçüde 'bilme hakkInl" kullanlr. GizIi konular sadece bilmesi gereken
gililere, bilmesi 9erektiği kadar açlklanlr. Her makam sahibi mzaladlğ yazllarda, üst

makamlarln bilmesigerekenleritakdir ederek, zamanlnda bilgiVermekle yükümlüdür
3- Yazllar büti]n ara kademe amirlerrnin parafl olmadan imzaya sunulmaz
4- Yazllar, ekleri ve varsa evveliyatüna ait dosya ile berabeı imzaya sunulur.
5- Kendis]ne yetki devred] en k şi bu yetkiyi b]r başkaslna devredemez. Herhangi bir

imza yetkisin n yen den düzenlenmes. bu Yönergede değiş kLik yapllması ile mümkündül
6- lmza yetkisine sahp yetklll]er yetki alanlar]na giren çok önemli konu ve işler ile

prensip kararl nileliği taşryan, kamu hizmet politikas]nl ilgilendjren hususla.da mzadan önce
Veya işlem safhas nda üst ami.e Vatsa alternatif öner]]erle birlikte görüş sunmak Ve amirin
görüş Ve dİektiflerine gole hareket etmek durumundadlrlat.

7- |mza yetk]sin n kullanllmaslnda, hitap edilen makamlann seviyesi ile konunun
kapsam ve öneminin göz önünde tutulması temel ilkedir.

8- Birim amirleri birim]erinden çlkan bütun yazllafdan ve birimlerince yapllan bütün
işlemlerden Kaymakama karşı sorum udur

9- Yetkilinin izin, haslalk, görev gibi nedenlere bulunmadığl hallerde Vekil
konurnundaki göreVli imza yetkisini kulLanmaya yetkilidir,

1o- lmza yetkisi devrinün kanunen mümkijn olmadlğı yazl ve onaylarda yetk] devri
yapllamaz,

11. Birimlere intikal eden resm] yazl Ve belgelerin muhafazasünün teminnden (gilı
göıeVlilerle ortaklaşa) ve tabi olduğu işJem]erin kmaline iişkin tedbir]erjn aIünmaslndan
ilgililele süratle ulaştı. lmaslndan Ve tekide mahal verilmeyecek şekilde
cevaplandlı]maslndan b jrim amürle11 sorum]udur.

12- Tekid yazllarl yönetmde sağllkslz] ğın bi. göste.gesidir. Tekide meydan veren
bi.imlerde bir]m amirleri ile b rlıkte ilgili gölev ]]er o.takLaşa kusul udur

l3- Birden fazla birmi i]gilendiren ya dagörüşalünmasn gerektiren yazlaln palal
bloğunda, koordinasyon birlmi olalak gili b rim amirnin de parafı bUlunUr

14.Dilekçe ]le başVurmalar]
Vatandaşlar, Anayasamız n 4B maddes] uyarlnca, kendileri ya da kamu ile ilgili

dilek ve şikayetleri hakklnda yetkili makam]ara başVurma hakklna sahiptirler
Bu nedenle Vatandaşlarlmlz n tum dilek ve şikayetlerne Kaymakamllk daima

açlktlr, Kaymakamlıkça başVurularla ilg olarak aşağldak] usul Ve yöntemlerin uygu anmasl

uygun görülmüştür

Hll|ulEIEÖzll
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Buna göre;
a)Tasarrufa müteallik konular ya da şikayet ve §oruşturmayl kapsayan dilekçelere

ilişk]n havale ve cevaplar Kaymakam tarafından imzalanacakt r. Bunlar dlşünda bütün b]rim
amr]er, kend konularJ ile lgili olan başVulu arl doğrudan doğruya kabul etmeye, kaydlnl
yaparak konıJyu inceleü-neye Ve eğel istenen husus, mevcut b]r durumun beyanl Veya kanuni
durumun açüklamasl ise bunu di]ekçe sahiplerine yazllü olarak bildirrİeye yetkilidirler,

bXa) bendi kapsam]nda olmayan di]ekçeler lçe Yazü lŞler Müdürü tarafindan
mzalanacaktır

c)Doğruca Kaynıakam]ük 1,4akamlna yapl an yazüll başVurular; bir öze]lik arz elmediği,
Kaymakam taraflndan görümesinde bir zorunluiuk olmadlğl, bir ihbarl ya da şikay;ti
kapsamadlğl takdirde işlemler bürosunda kaydl yapl lp llçeVazı lşıeri Müdürü tarafündan
haVale edilmek sUretiyle d ekçenin ilgi]] da]reye gitmesi sağlanaiaktır Bu şekilde ilgili
birime giden dilekçeler daires]nde yazüll olarak bild rileceklir

d)Baslnda (U]usal. maha i. yazüi] ve görsel basrn) ç]kan ihbar şikayel ve diJekler ilg]li
b]rim ami.i tarafndan, herhang bil emir beklemekszn doğrudan doğruya veya
Kaymakamın uyarlsl üzerine d kkat e incelenecek Ve sonuç en k sJzamanda Kaymakama
bildİilecektir,Basüna gonderilecek cevap kon!sunda Valiik Genel Emirler ne uyUlacakt]r.

V-YAzlsMA ve uYGULA[4A EsAsLARl

Vatandaşlarlm z Anayasan n 74 üncu maddesi uyar nca kendileri ya da konu e ]lgili
dilek ve şikayetleli ]le igili olarak yetkili makamlara başvurma hakkına sahiptirlel. ğU
nedenle Vatandaş]ar mlzln tüm dilek Ve şikayetlerıne ''Kaymakamllk Makamt'' da]ma açlktll.

1 -yukanda beljrtilen hukuki dayanaklann ilgili hükümleri ve bu Yönerge çerçevesinde;
a n ek oar rkend i emlr n konula

Vaz|§ma Vaoabilir|er (Birim amirleri tara
kullanılacaktlr,)

_ llçedeki KUrumlafın birbirleriyle
kurullarl ile olan yazlşmalarl Kaymakaml

Jlçeye bağll köy ve bunlarln

flndan mzalanacak yazlalda ''alz ederİm'' ifades

olan yazışmalat ile il kurum Ve kurulu§]arl Ve il
1k kanall i|e yaplllr.
kurmuş olduklar] brikıerin ll Makamü Ve lvlerkez

kuru Jş,ar yla olan yazlş-lalaül Kaymahanllk kana'l lle yaplllr

, _lçedeki Belediyeer 5393 saylıı 8elediye KanununıJn 78 inci maddesi uyarlnca
kamu kıJrum ve kıJtuluşlar ile doğrıJdan yaz]şab r. Ancak, bu yazüşmalardan kaymakamllk
Makamlnca bilrnmes gereIenler ilgili _]lçe dah]]ilinde_ biiim 'amirince 

Kaymakamlık
Makamlna "arz" edilir Ve N4akamln direklifler ne 9ore gereği yap lür

2-Yazüşma arda a2h2|2a04 \allh|i Resmi Yazlşmalarda Uygulanacak Esas Ve Us!ller
Hakkünda Yönetrnelik hüküm erine uyu acaktlr

3-Yetk]lin]n bulunmadlğü ya da izin]i olduğu ha elde Vekili paraf veya imza yetkisini
kUllan r. Yetkilinin dönüşünde önemli konu arda b]]qi verilir.

4-Kaymakamln onaylna Ve lmzasüna sunulacak yaz larda bi.im amirinin paraf ve
imzasl bulunacakt]r

s-Bj]gi Ve açlk]ama yapmayl gerektiren yaA)al, biim amirince Kaymakama bizzat
sunulacakt]r. Kaymakamln imzaslna sunt]lacak diğer yazllar KaymakamIlk sekrete.ine
tesiim edilir,Çok acil Ve gecikmesinde saklnca bulunan haller hariç, imza için bek]enilmeyip
teslim edilen yazl ilgiliden b lahare geri a]]nacaki r

6_Kaymakarn] ğa imza için sunulacak yazllar. görev]endirilen memur tarafündan, takip
edilecek, ilgisi olmayan kiş]er larafündan tak p yapl]mayacaktlr

7_Kaymakam lğa yap an yazıl Ve sözla başvuruar lçe Yazı Işler Müdürü Veya
Vekiljnce kabul edilecekt r oilekçeler ilg l k!ruluşa haVale edilecekl r Gerek posta aracllğ
ile gerekse bizzat dilekçe sah bi talafindan Kaynrakamllğa intikal eden dilekçeler b gisay;r
ortamrnda kaylt edilerek l]çe Yazl iş eri İüüdürü Veya Vek]]] taraf]ndan havale ediecekl]r.

/^
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8-"Şifre Mesajlai', 'Çok Gizl', "Gizl", "Kşiye Öze" ve'Kaymakam Adna" gelen
bütün yazllar kapall olarak llçe Yazl lşleri lüüdürüğünce Kaymakama sunulmak üzere
tesLim allnaAak Ve kaylt arl l]çe Yazl lşleri Müdürlüğü EVrak Şefliğince tutulacakt r

9-Kaymakaml ğa gelen dğer yazllar llçe Yaz] lşleri Müdürlüğü Evrak Şefliğince
açllacak, göreVli memurar taraflndan kaydedi]ecek, Kaymakam taraflndan havalesi
yapllacak Ve da]resine gönder]lecektir, lved] Ve acele konumundaki yazllar kaymakamln
bulı]nmadlğl zaman]arda 11çe Yaz 1ş eri Müdülü Veya Vekil] taraflndan haVale ediiecektir.

10. onaylar, h!kuksa] dayanakl] olarak oluŞt!rulacak; hukuksal dayanağl
bulunmayan, hiçbir onay teklif edilmeyecekt r. Her türlü yazünln dayanağ olan mevzuatln
açlkça be] rtilmesi esastlr, Kanununun .,,.,. .maddesi" Ve
".,.-,,.... Yonetme ğinn., ,,. ,...maddesi" vb, buna uygun olmayan yazllar ilgilier]nce
imzalanmaz.

l1. Giz]] konuar sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmes] gerektiği kadan ile
açlklanlr. Valiliğ n sorum Uluğu Ve denetiminde bu unan kurum ve kuruluşlarda Koruyucu
Güven]ik Yönergesi esaslan hassasiyetle uygulanarak personel, bina Ve belge güVenliği
sağlanlr.

12. YaA|al, Resmi Yazlşma arda Uygu anacak Esas Ve Usuller Hakk nda Yönetmel]k,
ku.a lanna uygun olarak düzgün Ve amac] aç kça be rtecek b r ifade bütünlüğü, içeris]nde
yazllll ve her kademedeki görev ]er]n paraf]arl alünd ktan sonra yazl ile ilgili bilgi]eri
kapsayacak şekilde ekleri ile bir kte imzaya sunulur, Yazl ekleri başl kll ek numara l Ve
tasd kli olu.

Birden fazla birim amirini ils]lendiren Veya görüş allnmaslnl gerekiiren yazülarda
kooldine edilen merciin de paraf] bulunur.

13. KuruLuşlarln düzenleyecek eri toplant], aç lüş, panel Vb, etkinlikierde koordinasyon
sağanmasl amac]ya Kayrnakam]lğlma bilgi Verilir; gereki onay allnmadan Kaymakam
adlna hiçbir organ zasyon yapı maz, daveiiye Ve program hazlrlanmaz.

14. Birden faz]a birim gilendiren Veya diğer br kuruluşun bilgisi olmasl ya da
gorüşünün allnmasl geleken konulardaki yazlşmalarda, ilgili diğer kuruuşun gorüşünun
bulunmasl zorunludur.

Vl"BAslNA BiLGi ve DEMEc VERME:

657 sayllı Devlet Memurlar Kanunu'nun 15 inc] maddes uyarlnca kamu hizmetleıi
hakklnda baslna, haber ajanslarlna veya radyo TV kurul!şa.na blgi ve demeç verme
yetkis] VaLilik Makam na aittir

Baslnda çlkan jhbar Ve şikayet]er, i]gili da]re müdürleri taraflndan herhangi b r emir
bek]enmeksizin doğrudan doğruya d]kkat]e incelenecek ve sonuç en küsa zamanda
Kaymakarn ık Makamlna sunu acaktr.

Bas]na gerektiğinde gönderilecek cevab n ]çerjğ Kaymakam tarafündan bizzat takdir
olunacaktlr.

llçemiz Kaymakarnlüğinca hazürlanacak resmi Web sitesi (caycuma.goV.tr) Bilg lşlem
Şefiğ] araclllğl ]e Lçemzdeki karnu kurum Ve kuru]uşarlnn çallşmalarl ve sair faa iyetler
basın kuruluşlar ve kamu oyunun bi]gis ne sunulacaktlr.

Bu çerçevede ilçe dah]lindeki tüm b]rm amirleri kendi sorumluiuk alanlaründaki
çaıŞma ve faa]]yetere iŞkin olarak basn bülteninde Ve resmi web sayfas nda yer almas]
geleken husus Ve bilg er Kaymakam ık Makamlna yaz l oLarak b]direceklerdir.

ü^
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Vll. KAYM MlN BizzAT iMzALAYACAĞl YAzlLAR ve oNAYLAR

1. Kaymakam taraflndan mzalanmasl zorunlu olan, yetki devrinjn mumkün olmadığ]

işlemereatyazllal,
2- Va|i]ik Makamlndan ge en yazllara Veri]ecek cevaplar, Vali k Makamına arz edilecek

yaA]al,' 3- Prensip, yelk Ve uygulama genel usuleriVe §orumluıuk]arl değiştiren yazl ar,

4- Birim am r]erine gönderilecek direkt f Ve genelgeler,
5- Kanun Ve dğer mevzuat e tanlnan takdr yetkisinin kullanllmas suretyle yapllan

düzenlernelerle ilgili yazllar,
6- 5442 saylLl Kanunun 31, maddesinin (0 flkrasl gereğince ]çede leşkilat] Ve görevli

mem!ru bultrnmayan iŞierin yürütülmes için görevli daire§i belidme yazllaı,
7- Emniyet, a§ayiş Ve stihbarat ile ]gili önem]] Ve icrai nitelikteki yazllar,
8- Ş freli, çok g z i, gizli kişiye özel yaz lar Ve bu yazl ann cevaplalt,
9- Şifre anahtarlarlndan herhangi b r yle açma Ve kapama§ yapllan şifre mesajlarl,
10- Y LlIk yatlllm programlarlna işkin tek fler,
1,1- Kam! görevLileri hakk nda gil makamlardan müfetiiş ta ep yazülarl,
,12. DisipI]n arn]ri slfat]y]a saVunma iŞtemive ceza yaz an,
13- llçe dlşü kamu araç Ve memur 9ölev endi.meleri (ı,4akarndan onay a]lnmasI ha.iç),

14- Birim am r erine lalt f Ve ceza .İaksadly a yazlan yaA|ar .

15- Kaymakarnln bizzat mzaLamayl uygun gördüğü yazülar,

A_KAYM MCA iMZALANACA YAzlLAR

B-KAYıı,AKAMlN oNAYLAYAcAG lYAzlLAR

o1-Kanun, Tüzak Ve Yönetmeliker gereğince Kayrnakam tarafından onaylanması
zotunLu olan yazl ve kararlar,

02-2559 sayl l Pois Vazife Ve Salah]yet Kanununa 9öre verilecek cezalara ilişkin
onaylatl,

03-Mernurlar n ödüllendrme cezaland rma,Performans değerlendirrne Ve terf erine
ilişk n olurlar,

o4-lüemurlar ve diğer kamu görev er] hakklnda ncelerne ve so.t]şturma yapllmaslna
ilişkin oludar,

05-4483 Sayı ı Kanun uyar nca memurlar için VeriLecek 'Soruşlurmaslna zin Verilrnesive
"Soruştuamaslna izin Verilmemesi" Karar an,

06-309,1 Sayü l Kanuna gö.e Ve.]]en karallar,
o7-|Şyeri Açma Ve Çal|şma RİJhsatlarlna ilişkn Yönelrİelik hükümlerine göre Verilen

işyeri açllma çalşma izni Ve kapatma onaylarl
08-657 sayllr Kanunun 137. Ve 145, maddeerinde yer alan görevden uzaklaştlrma,

uzaklaştürma karann]n uzatüLmaŞl veya kaldülü masüna ilişkin onaylar,
og.Gayrl menkul satün al nmasl Ve i k defa gayrl menkul k]ralanmasüna ilişk n olur ar,
,l 0-Köy Bütçelerinin onaylanmas
11Jlçe ldare Şube BaşkanLar na Vekalet onay|arl,
12-Dlsiplin hükümlerine göre nÇeleme, soruşturma açma, muhakkk görevlendirmesine

]şkin onaylar,' 
13-2872 Sayllü Çevre Kanununa Kanuna istinaden Verilen para cezasL onaylaTl,

14-2911 Sayllı top anı Ve Gö§ter Yüruyüşleri Kanunu ile i g onaylar,
15-2886 ve 4734 say l Kanun arda öngörulen ita am ri onaylarl,
16-Alaç görevlendirme onaylan ile kamu görevlllerinin araçll Ve araçslz görevlendirme

onayla.ı,
17-Mü]kiyet n kamuya geçirilme§ onay]ar,

/ 
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18-Yasa Ve Yönetmeliklerde belirti'en sağük zin onaylarl Ve sağllk zin süresinin
dlşarüda geçi.ilmesi onay]ar

'|g_Kira sözleŞrİe onay an
20-2521 Sayl AVda Ve sporda Kullanülan Tüfeker, Nişan Tabanca]a.l ve AV

Blçak aanın Yaplmü, Alüm , Satlml Ve Bulı.]ndulu masüna Dair Kan!n tJygulama§lna llişkin
Yönetmeljğin" '10'!ncu maddesine göre verilen aV tezkereSi Ve sah plik belgesi onaylan,

2l- lşyeri Açma Ve Çalşma Ruhsat]anna llişkn Yönetme ğine göre işyer açma
ruhsatlarl ve kapaima onayLarl,

22-5651 say ll Kanun Ve b! kanuna dayan larak çlkartllan lnternet Toplu Kullanlm
sağLay clıan Hakklnda Yönetrnelik gereğ] haz rlanan "TicariArnaçla lnternet Toplu Ku lanlm
Sağlay cl ]zin BeIgesi"

23-5651 Sayl]l Kanun Ve bu kanuna dayanülarak ç]kadllan lnternet Toplu Kullanlm
Sağ ay]cülan Hakklnda Yönetmelk geıeğ yap ]an idari para cezalarl,

24-42a7 say Ll Tülün Ürünlerinin zaradannn 0n]enmesi Ve Kontrolü Hakkında Kanun
gereği veri]en ldari Para ceza]aı

Vll11 BjfıiM !4MiRLERİNiN iMzALAYAcAKLARl YAzlLAR VE
soRUMLULUKLARlI

Birim amirler; Kaymakam adlna dairelerin yürüttüğü iş Ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak Verimli hlzlı Ve kaliteli şek de gerçek eştirilmes]n temine çallşlr, her tür ü izleme Ve
denetleme yetk]]e.inin kullanlrlar

Bu amaçla
a-B]rirn am]rleri memurlaTln n iş bölünründe göreV alanlanna giren konulaıla igili

hizmet Ve ]şlemlerin]n baŞtan sona kadar yürütüp sonı.]ç andürılmasln iz]er Ve deı,]etler.
b- Birim amr]eri görev esnaSlnda brbireriyle Verimli Ve olumu bir işbrliği içinde

bulunurlar.
c-Kendile.ine bağlü birim]ere Ve iLg komisyon ve komitelerin sekreterliğin yapar,

zarnan nda toplanmalar nln Ve alünan kararlar n uygulanmas nl sağlar ar.
d-Kendileıine bağll birimlerde iş di§iplinine Ve rİesai saat]erine, dairelerde düzen

tertip Ve temizliğe uymayı sağarlar, Hizmet Ve iŞ aklŞlnda götülen tlkanmalarü Ve
darboğazlan gider rler,

e-Kamu personeiinin kllük Ve k]yafetinj 1utum Ve daVranlşarlnln 657 sayüll Devlet
Men,]!a]at Kanununa Ve külrı]mlann Varsa özel raevzuallanna Ve yönetmelik]er ne göre
denetler, aykln harekel edenler hakk nda gereğini yaparlar,

Genel koordinatör yetki s fat ]tibar y a Kaymakamca bilinmesi gerek]] ]ği bu unmayan,
hesap Ve teknik hususlar ile ayrlntüya ilişkün ]stal]stik bilgi dedenmesine, bazı maddi
durumlar n tespitine ilişkin yazllar Kaymakamlük kanallndan geçirimey p doğ.udan doğruya
jlçe içinde ilgili kuru]uşıar arasünda yaprlabilir,

Buna göre
1- Kaymakaml ktan geen, Kaymakamln inceLemeslnden geçrniş, tasarrufa müteallik

omayan genelge, genel emr, prenŞp emrleri ve yaAlal n ait birrnerine
duyuru]mas na ilişkin yazllar

2- Personele Ver len kadro Ve delecelerin duyuru rnas na iliŞk n yazl ar
Yardlmcllarln, şube müdurer]nn Ve şefler ile dokiorarn dşlnda kaan tüm
per§onelin y ]]]k izinleri,

3- Herhang bir şikayet çermeyen Ve Kaymakam n takd rin ge.ektilmeyen mutad
dilekçe hava]eler]

4- Kendis ne bağlü alt birirn]ere, teşkiatarlnln iç işeriye ilgili genel prensp arz
etmeyen teknik Ve mali konularda yazllan yazllar

5- llçe içi memur Ve araç görevlendiriirnesi,

\\\
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6- Ygni bir hak Ve yüküm ülük doğurmayan, Kaymakamllk İüakamlnın takdirini
gerektirmeyen Ve bi. direktif niteliği taşlmayan mutat yazllar,

7- 8il do§yanln tamamlanmasl bir işıernin sonuçlandlrllması için belge Veya bilgi
istenmesine ilişk n yazllar,

8- llçe içinde Kaymakamllk talaflndan kabul edilmiş Ve onaylanmlş kararlarln işleme
konulmasl ile ilgili yazllar,

9- Kaymakam taraflndan birimle.e havale edilen başV!rma dilekçelerinin Veya direkt
olarak birimlere Velilen dilekçelerin (maddi olay Ve durumlarln kaydlna,
belirıenmesine veya bilinmesine iıişkin dilekçeler doğrudan doğruya ilgiIi
kuruluşlara Ver lecektir) incelenmesi Veya bilgi astgnmesi için yaıla^ yaA al,

10-Tip formlarla, bilgi alma Ve bilgi verme niteliğinde olan Kaymakamln katklslna
ihtıyaç duyulmayan yazllar.

Ayrlca;
-Genel olarak herhangi bir emir ve taljmat niteliğinde oımayan, ya§al olarak rutin bir

şekilde gereğinin yapllmasl gereken her tüllü evrak Ve dilekçe (nüfus kaydl, vaklf ile ilgili
her türlü talep yazllall, Kaymakamln havalesini gerektirmeyen her türlü evrak. aske.lik
şubesinden gelen rutin evraklar vb,) Kaymakam adlna llçe Yazl lşleri Müdürü (görevli-izinli
ve raporlu olduğu takdİde Vekili) taraflndan ilg li birimIere havale edilir,

-Kaymakamln herhanga bir nedenle ilçede bulunmadlğl Ş|rada çok acil yazllalln
gelmesi halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek ıçin dıJrum llçe Yazı lşleri Müdüruveya
Vekili taraflndan ilgili bilime intikal ettirilir, gereğinin yapllmasl gecikmeksizin sağlanlr Ve en
klsa yoldan Kaymakama sunulur

-Acil veya gerekli görülen hallelde herhangi blr kamu kıJtum ve kululuşunun yetki Ve
görev alanlna giren yazllar, KaymakamIn üahmatı ile, ilçe Yaz lşleri Müdürlüğünde
haz1.1anarak Kaymakam imzasl iıe gereği için i19ili kuruluşa gönderilir. söz konusu yazının
bir örneği de yetk]l ve 9örevli kamu kurum ve ku.ü]luşuna bilgi için bilahare gönderilir.

lx- UYGULAMAYA iLisKiN DiĞER HÜKÜMLER

l- lmza yetkisinin devrinde Kaymakamn her konuda havale, imza ve onay yetki§i
saklldlr, Kaymakam gerek 9ölduğunde dev.ettiği yetkiyi her zaman geli alabilil.

2- Kurumlarca, bu Yönerge ue 02l12l2oo4 tarih VE 25658 Sayll] Re§mi gazetede
yaylnlanan "Resmi Yaztşmalarda uygulanaÇak Esas Ve usuller Hakkında Yönetmelik"
yeteri kadaı çoğa|trlmak sureti ile ilg]li personele duyurulacaktlr.

3-1lçedeki kurum ami.ler] bıJ yönergeye paratel bir lmza yetkileri yöne.gesi hazırlaylp
yürürlOğe koyacaklard]r.

4-B! Yönergeden önce bürım amirleline veriimiş olan butun yetkilel yürür]ükten
kaıdlrllmıştü..

x- YÖNERGEDEKi BosLUKLAR :

Bu yone.gede tadat, tasnif Ve tarif edilmeyen hu§uslatda Kaymakam emrine göre

hareket edilecektir,

X|-YüRüRLüK :

27lo4l2o1o tarihli Çaycuma Kaymakaml|ğl lmza Yetkileri Yönergesi Yürurliikten
(aldlrllrnlştla. . l

Bu Yönerge 2:(.io6/2o12 tanhl4de yuüurluge glrer. 
l /\

Hasan YAMAN
Çaycuma Kaymakaml

HIZMETE ÖZıjL


