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T.C.
SIRVAN KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
AMAC:
1. Madde:

Sirvan Kaymakamligi imza yetkileri yonergesinin amaci; Sirvan Kaymakamlig:
biinyesinde faalivet gosteren kamu idarelerinde, kamu kuruluslarmda ve bunlara bagh
Isletme. milessese ve birimlerde;

I-) Kaymakam adina resmi evrak imzalamaya yetkili makamlari tespit etmek.

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

3-) Alt kademelere yetki devri yapilarak. alt kademelere sorumluluk duygusunu yerlestirmek.
4-) Kamu idarelerince yriitlilecek hizmetlerde, is ve islemlerde verimliligi arttirmak,

5-) Biirokratik islemleri en aza indirgemek,

6-) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak,

7-) Yonetime ve kamu idarelerine duvulan giiveni arttirmak ve hizmet birimlerinin

say ginhi@imin giiglendirilmesini saglamak ve bunu yayginlastiriimak,

8-) Kaymakam 1n daha ehemmiyetli konulara daha ¢ok zaman avirmasini saglamak,

9-) Ust makama politika belirleme. plan ve proje iiretme, koordinasyonu saglama. saghkl

Karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmaktir.

2. Madde:

1-) Sirvan Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger
birincil ve ikincil mevzuat hiikiimleri uyarinca, Sirvan Kaymakamhg ve Sirvan
Kaymakamhgi'na bagl olarak gbrev ifa eden kamu idareleri ve kuruluglarinda yapilacak

resmi yazismalarda, iy ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullanimimin sekil ve

sartlarin kapsar,

2-) Bu Yénerge, Sirvan llgesi Miilki Simirlar igerisinde Kaymakamligimiza bagli olarak
hizmet ifa etmekte olan kamu kurum ve kuruluslarinin vapacaklar vazismalarda.
viiriitecekleri 15 ve islemlerde kullanacaklar: imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve

usulleri ile Sgrumluluklar: kapsar.

i ve askeri (Jandarma teskilati hari¢) birimler, bu yénerge kapsami digindadir.
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YASAL DAYANAK:
3. Madde:
1. 2709 sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
2. 5442 say1li 11 Idaresi Kanunu.
3. 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun.
4. 3152 say1h Igisleri Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
5. 3071 sayvih Dilek¢e Kanunu.,
6. 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

7. 08.06.2011 tarth ve 27958 sayili Resmi Gazete'de yvayimlanan Valilik ve

Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Galigma Ydnetmeligi,

8. 10. 06. 2020 tarih ve 31151 sayil Resmi Gazete'de yaymmlanan Resmi

Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yéonetmelik.

9.31.07.2009 tarih ve 27305 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara [ligkin Yoénetmelik,
10. 18.02.2020 warihli Siirt Valiligi Imza Yetkileri YOnergesi,
TANIMLAR:
4. Madde: Sirvan Kaymakamhig Imza Yetkileri YOnergesinde gegen deyimlerden:
Valilik: Siirt Valiligi
Vali: Siirt Valisi
Kaymakamlik: $irvan Kaymakamlig
Kaymakam: Sirvan Kaymakama,

Birim: Bakanhklarin Sirvan Kay makamhgi'na bagh olarak kurduklan
teskilatlari,

Birim Amiri: Bakanliklarin Sirvan Kaymakamhgi'na bagh olarak kurduklar
ve yazismalarm Kaymakam aracilifiyla yapan teskilatlarin baginda bulunan amirler

ahalli [darelerin se¢ilmis veya atanmis amirlerini.
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Yazi Isleri Miidiirii: Sirvan Kaymakamhgi Yazi Isleri Miidiirti anlasilir.

Belge: Herhangi bir bireysel islemin. kurumsal fonksiyonun veva kurumsal
islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmus: igerik. iliski
ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden. giivenli elektronik imza va da el vazistyla imzalanmis ve kayit altina
alinmus her tiirlii bilgiyi,

YETKILI KILANANLAR:

S. Madde: Sirvan Kaymakamhg Imza Yetkisi Yénergesi ile imzaya yetkilendirilenler

asagida ifade edilmistir;
1-) Kaymakam.
2-) Sirvan Kaymakamhgi Yaz Isleri Miidiirii.
3-) Birim Amirleri,
ILKELER — YONTEMLER:
ILKELER:
6. Madde:

1) Kamu kurum ve Kuruluslarinca resmi vazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma
leknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar ile paylasilir ve elektronik
ortamda saklanir. Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler. ¢ikus alinarak el

vazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el vazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir, Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam

sartlarina gore gergeklestirilir.

3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak
hazirlanir. Zorunlu hallerde veya olagantistii durumlarda hazirlanacak belgeler. parafli niishas

hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.



4)  Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli. eksiksiz. zamaninda tam ve dogru olarak

kullanilmasi esas olup birim amirleri bundan dolay1 sorumludur.

5) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu
derecesinde bilmek durumunda oldugu konular itizerinde gerektigi kadar aydmlatilir ve
gerektigi kadar bilmesi saglanir. Ilgililerin yetki derecesinde “Bilme Hakkini™ kullanmalari

esastir. Kaymakamin ise ilge teskilatinin timiyle ilgili “Bilme Hakki™ saklhidir.

0) Gizli konularm. sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla

aciklanmasi esastir.

7) Imza vetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale. imza ve onay

vetkisi saklidir.

8) Yapilacak yazismalarda. imza vetkisini kullanmada ilke. hitap edilen makamin

seviyesi ile birlikte konunun dnem ve Kapsamina baghdur.

9) Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yaymlanmasi
esastir. Ancak acele ve gerekli gorilen hallerde yazilar Kaymakambk Yazi Isleri

Miidarligi' nde Kaymakamin talimatiyla hazirlanabilir.

10)  Her kademedeki imza sahibi. imzaladig1 vazilarla ilgili olarak. Kaymakamca

bilinmesi gerekenleri takdir ederek. zamaninda Kaymakama bilgi vermekle ytikiimlidiir.

11)  Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozIii talimatlar hakkinda. birim
amirleri tarafindan en kisa zamanda gereginin vapilmasi ve neticesinden Kaymakama bilgi

verilmest esasur.

12)  llgili birimlerce hazirlanan yazilarm, biitin ara kademe gorevlilerin parafi
alinmasindan sonra imzaya sunulmast esastir. Hiyerarsik paraf sirasi atlanmak suretiyle

makama resmi yazilarin sunulmamasi esastir.

13)  Yetkilinin bulunmadig veya izinli oldugu hallerde vekilinin imza yetkisini

kullanmimi esastir. Bilahare yetkiliye. yapilan is ve islemlerle ilgili olarak bilgi verilir.

14)  Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gdrevlendirme onaylar ile bilgi
vermevi ve aciklama vapmay1 gerektiren yazilari bizzat Kaymakamin imzasma sunarlar.
Ayrica. kurum amirince izin alnmasi durumda, izin boyunca vekaleten bakacak personelin

tespitindgAaymakamdan gorils alinmasi esastir.
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15)  Kavmakamm imzasina sunulacak vyazilar “IMZA KARTONU” igine
konulmak suretiyvle evrak biirosuna teslim edilir. Yazlar. imzadan ¢iktiktan sonra vazi sahibi

birimlerin gérevliler: tarafindan teslim alinir.
Havale evraklarinda veyva yazida “Goriiselim™ notunun bulunmas: halinde.

16)
tlgili gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek. notun sahibi olan

vetkiliye gerekli agiklamayi yaparlar. Havale evraklarinda baska bir not veya talimat varsa

geredi derhal yerine getirtip vetkiliye izahat verilir.
Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve vazilarin igeriginden

17)

sorumludurlar.
18) Yazilar. varsa ekleri ile birlikte. incelemey1 gerektirenler ise evveliyati ile

birlikte imzaya sunulur., Bakanliklardan ya da Valilikten gelen gérevlendirme emirlerine
istinaden hazirlanan gérevlendirme emirlerine alinacak olan olurda bunlarin ek yapilarak

imzaya sunulmasi esastir.
Yazilarin bashikli olmasi. konu kisimlarimin bos birakilmamasi, eklerin

19)
numaral ve tasdikli olmasi esastir.
Resmi yazismalar iki suret diizenlenecek olup, higbir yazi veya OLUR bir suret

20)
olarak makama imzaya génderilmeyecektir.
Biitiin yazismalar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

21)

Ydanetmelik ilkelerine uygun olarak yapilir.
Onay vazilarimimn. konunun yasal dayanaklarmma deginmek suretiyle yazilmasi

22)
Bu dayanaklara yaz igerisinde yer verilir.

esastir,
23)  Personel atamalari ile Kaymakamhk goriis ve takdirini gerektiren konulardaki
yazilar, Kaymakamin énceden goriisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasma

sunulur.
24)  Hicbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk
viikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

evraklarinda Kaymakamca yazilmis bir not veya talimat varsa, yazilan

235) Havale

gereginin derhal yerine getirtilip yetkiliye gerekli izahatin verilmesi

notun veva talimatin

esastir.




26) Kaymakam, ilcede teskilai ve gorevli memuru bulunmayan islerin
yiiriitiilmesini. bu islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire

baskanhgindan istevebilir. Bu suretle verilen islerin vapilmas: mecburidir.

27)  Basinda vyer alan ihbar. sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin

ilgili daire amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur.

28)  Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti. ag¢ilis. panel v.b
ctkinlikler hakkinda. koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce

Kaymakamlk Yaz [sleri Miidiirliigiine bilgi verilir.

29)  llge genel idare kuruluslarmn. ilge iginde birbirleriyle, mahalli idarelerle.
mahalli idare birlikleriyle. adli ve askeri makamlarla vapacaklari yazismalarin Kaymakamca
imzalanmasi esastir. Ancak. kuruluslar teknik konularda. istatistiki bilgileri i¢eren konularda

ve bilgi esashi konularda kendi kuruluslan ile dogrudan yazisma yapabilirler.

30) 5442 sayih il Idaresi Kanunun 37.maddesi geregince; Ilge idare sube
baskanlari, kendi subelerine taalliik eden kanun, tiiziik. yonetmelik ve Hikiimet kararlariyla
kendi dairelerine tevdi edilmis olan gérevlerin siirat ve intizam dahilinde goriilmesinden
dogrudan dogruya kaymakama karsi sorumludur. Ilge idare sube baskanlari, kaymakam
tarafindan verilen emirleri yerine getirmek ve tevdi edilen isler hakkinda gereken tetkikler:
vaparak miitalaalarimi zamamnda bildirmek ve istenilen her tiirli malumati vermekle

mikelleltirler.

31)  Kaymakam tarafindan 6zel vetki verilmeden higbir kamu personeli tarafindan

basin ve vavin oreanlarma herhanei bir sekilde bilgi ve demec verilemez.
o v = & ¥ o

32)  Yarg organlarina intikal eden konularda ya da yarginin gorev alant dahilinde

bulunan hususlarda vazili veya sozlii agiklama yapilamaz.
SORUMLULUKLAR:
7. Madde:

1- Bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde

kullanilmasindan ve yonerge esaslarma gore hareket edilmesinden birim amirleri sorumludur.

2- Birim amirleri kendi izinleri. vekalet ve gorevlendirme onaylar ile bilgi
vermeyi ve agiklamay1 gerektirir yazilan bizzat kendileri Kaymakamin imzasina sunarlar.

I ise Kaymakamhk Yazi Isleri Miidiirliigii evrak biirosuna teslim edilir.



3- Birimlerinde islem géren ve birimlerinden ¢ikan tiim yazilar ile birimlerince
vapilan tim is ve islemlerden birinci derecede birim amirleri ve sonra parafci olanlar
sorumludur, Ozellikle mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilara kanuni siiresi
icerisinde cevap verilmesinden bizzat birim amirleri sorumludur. Ayrica. birim amirlerinin
cerek kendi adlarma gerekse de Kaymakam adma attiklan imzalardan dolayr da

sorumludurlar.

4- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan. teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri sorumlu iken makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan

evrak birosu personeli ile Yazi Igleri Miidiirii sorumludur.

5- Tekit vazilari, yonetimde sagliksizhgm bir emaresidir. Bu nedenle, Tekit
yazilarima mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur
ve amirler miistereken sorumludur. Giinlii yazilara giiniinde cevap verilmesinden ise kurum

amiri bizzat sorumludur.

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

amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

7- Islemlerin vyiiriitilmesi sirasinda ortaya ¢ikan Onemli konular hakkinda

gecikmeden Kaymakama bilgi verilecektir.

8- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, kamu gorevlisi dahi olsa ilgisiz ve alakasiz

sahuslarm eline gegmesinden kurum amirleri ve tiim ilgililer sorumludur.
UYGULAMAYA ESAS KURALLAR VE UYGULAMA SEKLI:
A-) ESASLAR:

8. Madde:

1- Sirvan Kaymakamhgi Imza Yetkileri Yonergesi ile kendisine yetki devredilen
makamm. Kaymakam onay1 olmadan yetkiyi devretmesi miimkiin degildir.

2- Sirvan Kaymakamhg Imza Yetkileri YOnergesi ile devredilen her tiirlii onay,

havale ve imza yetkisinin Kaymakam tarafindan kullanilmasi hakk: saklidir. Kaymakam.
lizum gérmesi halinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir ve liizum goérmesi halinde

devredilen veggileri geri alabilir.



-

3- Kaymakamlik Makam’dan alinacak onay ile imza yetkilerinin devrinde ilave

ve ¢ikarmalar yapilabilir.

4- Kamu kurumlarinca yapilacak agiklamalarda ve bilgilendirmelerde: devlet
memurunun tarafsizhgr ilkesine zarar verecek. sivasi muhteviyati olan, siyasi kisiligi olan
kisilerle karsilikli tartisma anlamina gelebilecek olan tutum ve davramglardan azami diizeyde

kaginilacak. bu tiir durumlarin cezai ve idari sorusturma konusu yapilacagi dikkate alinacakur.

n

- Sirvan Ilgesinde bulanan kamu kurum ve kuruluslarnmn diizenleyecegi agihs.
toplanti. panel vb. organizasyonlarda Kaymakam onay1 alinmadan Kaymakam adina higbir

etkinlik diizenlenemez, davetiye ve program hazirlanmaz.
B-) UYYGULAMA SEKLI:
9. Madde:

1- Sirvan Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ile kendilerine yetki devri
vapilanlar, vetkilerini asacak mahiyette diger birimlerle yazisma vaptiklar takdirde ilgili
birim yaziva higbir islem yapmaksizin iade etmek zorundadir.

2- Her birimin amiri. astlarina ancak kanun, tiizitk ve yonetmelikle kendisine

resen verilmis yetkiyi devredebili. Bu minval iizere kurumlar igerinde vapilan yetki

devirlerinin zamanmda Kaymakamliga yazili bilgi verilmesi esastir.

3- Birden fazla birimi ilgilendiren veya bagka bir kurumun bilgisinin alinmas: ya
da gdriisiiniin sorulmast gereken konulardaki yazismalarin ilgili kurulusun géristine yvazida

ver verilmesi suretiyle yapilmasi esastir.

G- Birimler tarafindan imza i¢in Kaymakamhk Makami'na sunulacak yazilar,
Kaymakamhk Yaz Isleri Evrak Birimine teslim edilir. Imza i¢in beklenilmeyip yazlar

ciktiktan sonra teslim edilen yerden geri alinir. Kurumlar yazilar dzel sahislara. resmi Kimligi

olamayan saluslara teslim edip onlari eliyle takibini yapamazlar.

5- Onay vazilarinin hukuki dayanaklarimn gosterilmesi suretiyle hazirlanmasi
esastir. Hukuki dayanaktan yoksun higbir onay makama teklif edilmeyecektir. Her tiirlil
vazimn vazilma dayanagi olan mevzuat agikea gosterilmek  zorundandir.  “T.......
Kanunu'nun ........... tnaddest VB v WoretselB il BIN o wnrmnsn maddesi™

oibi mevzuat auflarmin yapilmas: suretiyle yazilarin hazirlanmasi esastir. Bu formata

a da maddede belirten hususlara gére yazilmayan yazilar, imzaya sunulamaz.



6- Bilgi vermeyi. izahat yapmayl gerektiren konulara iligkin yazilar, atama
onaylari. yer degistirme, gérevden el cektirme (gorevden uzaklastirma), gergek ve tiizel kisiler
ile memurlara uygulanacak cezai iglemlere dair onaylar. is yeri agma ve kapama, insan
haklart. tilketici haklart ile ilgili vb nem arz eden konulara dair yazilarmn ilgili birim amirince

bizzat Kaymakam'a imzalatilmas: esastir.

7- llgemizde bulunan biitiin kamu kurum ve kuruluslarmin yazismalarmi 10. 06. 2020
tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi Yazigsmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerince yapmalar esastir,

8- Onay vazilarnmm yasal dayanaklan yazinin muhteviyatinda gdsterilmek
suretiyle hazirlanmast esastir. Muhteviyatinda yasal dayanaklart bulunmayan onay yazilar

Kaymakam’a imzaya sunulamaz.

9- Sirvan Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam adina imza
yetkisine sahip olan birim amirinin ““Kaymakam a.”” [baresi konulmak suretiyle kendi ad1 ve

sovadt ile gorevi yazilmak suretiyle imzalar.

10-  Resmi yazilara ek eklenecek olmasi halinde cklerin bir baslhik halinde numarali

olarak siralanmasi ve her bir ek i¢in sayfa adedinin gosterilmesi gerekir.

11-  Yazlarm evveliyatini belirtmek ya da kanuni dayanaklannt belirtmek
gerekiyorsa ilgili dayanaklar ya da geemis yazilarm ilgi tutularak vazilmast ve “llgi™

kisminda gdsterilmesi esastir.

12-  Devredilen yetkiye dayamlarak yapilan herhangi bir iglemin geri alinmasi.
degistirilmesi ya da iptali, islemi yapan birim veya Kaymakam tarafindan yeni bir islemle

vapilir.

13- Kurum ve kuruluslarda calisan personelin vatandaglarimiza ve is sahiplerine

gii kurallarma uygun sekilde kibar ve nazik davranmalar zaruridir. Aksi

nezaket ve gor

o

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

14-  llgemizde kamu hizmeti ifa eden kamu kurum ve kuruluslarimizdan resmi
araca sahip olanlar. -ilgili kurum amirince tasdik edilerek- plakalar da belirtilmek ve ayr ayn
islenmek suretiyle aylik olarak kilometre bilgilerini ve yakit tilketimini gdsteren ¢izelge

u ¢izgeleri resmi yazi ile her aym son Cuma giinii Kaymakamhk Makami'na




BASVURULARA iLiSKIN USUL:
10.Madde:

I- Dilekceler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir.
Ancak vatandaslarmizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan kolayhkla neticelendirilmesi bakimindan, Kaymakamhk Makamina vapilan vazil
basvurulardan takdire taalluk etmeyen. Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmast veya Kaymakamlik Yazi Isleri Midiiriince ilgili daireye

havalesinin yapilmast saglanir.

2- Vatandaslarimiz tarafindan verilen dilek, oneri ve gikayet ile veni diizenleme

ve vatirim gerektiren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir ve havale edilir. S6z
konusu dilekgelerin yasal geregi 3071 sayih Kanunun amir hitkiimleri uyarinca yerine
getirilerek cevabi yazilart Kaymakam tarafindan imzalanir. Yasal siiresi igerisinde geregi

yerine getirilemeyen dilek¢elerin durumu hakkinda ilgililerine bilgi yazisi yazilir.
GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI:
11.Madde:

1) "Cok Gizli”, "Gizli" gibi gizliligi olan yazilar ile “Kisiye Ozel” ve “ §ifre”
olarak gelen yazilar, agilmaksizin [lce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakam'a teslim

edilecektir.

2) Kaymakamlik Makami'na gelen yukaridaki maddede belirtilenler digndaki
biitiin vazilar Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilr, Kaymakam ve/veya yetki devri yapilan
konularda ise Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde
saklanmasi gereken evrak dokiiman tarayicida taramp e-icisleri sistemine kaydedilerek ilgili
dairelere sevk edilir. Ancak. elektronik ortam disinda gelip argiv de saklanmasi gerekmeyen

evrakin da kayitlart elektronik ortamda tutulur.

3) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi. kayvdedilmesi.
saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda gerceklestirilir.
“Ozel” ve fsti gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi. saklanmasi.
gonderilmesi, ahnmast ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hitktimlere uygun olarak

fizikseLeffamda gerceklestirilir. Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik

inin belirlenmesinden sorumludur.



4) Vatandaslarin bizzat takip ettikleri igeriginde sikayet ve belli bir talep igeren

evraklar Kaymakam tarafindan havale edilir.

5) Kamu personelince talep edilecek gorev ya da yer degisikligi talepleri ve genel
idarenin herhangi bir kademesinde siirekli ya da gegicl is¢i, memur ya da sézlesmeli personel
olarak ¢alisma taleplerini igeren dilekgeler dogrudan Kaymakam tarafindan havale yapilir ve

Kavmakam imzasivla cevaplandirihr.

0) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diigiilmesi halinde, ilgililer
tarafindan gerekli arastirma yapildiktan sonra makama bilgi verilir. Ayrica. Kaymakam

tarafindan evrak {izerine yazilan not, talimat hiikmiindedir.

7) Kaymakam tarafindan havale edilecek dilekge ve evraklarin gerefi havale
edilen kurum tarafindan yapilacak ve Kaymakam imzasiyla cevaplandirilacak ve ilgili evrakin

bir niishas1 kurum arsivinde muhafaza edilecektir.

8) Birim amirleri. herhangi bir sekilde Kaymakamhk Makaminca havale
edilmeksizin kendilerine intikal eden ve kurumlarinda cahsan personele dair sikayet
niteligindeki sozlii ya da yazili beyanlarn gecikmeksizin Kaymakamlik Makamina intikalini
saglamak ya da acil olmas: halinde uhdesi dahilinde geregini yapip Kaymakam’a bilgi

verilecektir.

GIDEN YAZILAR:
12. Madde:

1) Resmi yazismalarda Cumhurbaskanligi'ni 10. 06. 2020 tarih ve 31151 sayili
Resmi Gazete'de “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik™ te belirtilen hususlara riayet edilir.

2) Yazismalarda standardizasyona ozen gosterilir. Bunun igin: Valilik imza

vetkileri yonergesinde belirtilen hususlara riayet edilir.




4) Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili memurlarin parafi
alinarak imzaya sunulur, parafsiz ya da parafi eksik yaz1 imzaya sunulamaz. Paraf sahiplerinin

tamami o vazidan sorumludur.

5) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en Gist amirinin
parafl bulunur. Onaylarda ise “Uygun Gériisle Arz Ederim” boliimii agilir ve birimin en fist

amiri tarafindan imzalanir.

0) imzalamak {izere Kaymakam'a sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi

halinde: diizeltme vapilan yazi, yeniden vazilan yazinin ekine konulur.

7) 5018 sayih Kanuna gore ‘“Harcama Yetkilisi” Kaymakam olan kurumlarin
cari giderlerine (telefon. su, elektrik vb.) yonelik hazirlanacak 6deme emirlerinin ekine fatura,
tasinir islem fisi gibi kamtlayict belgeler konulacak: s6z konusu kanitlayie belgelerin
astllarinin olmamasi durumunda onayli suretleri deme emri belgesine eklenecektir. Onayli
suretleri lizerinde onaylayan birimin ilgi yetkilisinin adi, soyadi, unvani, imzasi, resmi

miihiir ve onay tarihi bulunacaktir.

8) ““Harcama Yetkilisi”” Kaymakam olan kurumlarin giderlerinin &denmesine
vinelik evraklann imzaya sunulmasi halinde. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ile Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi  hiikiimlerine gore

hazirlanmasindan ilgili birimin amiri sorumludur.
KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:
13. Madde:
Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan ilgili birimlere havale edilir:

1- Cumhurbaskanligi ve Cumhurbagkanhigi'na bagh kurum/kuruluslardan.
TBMM Baskanhg ve TBMM'nin birim ve ilgili komisyonlarindan. Bakanliklar. Miistakil
Genel Miidiirliiklerden, Valilikten ile Diizenlevici ve Denetleyici Kuruluglardan gelen biitiin

vazilar,

2- Her nitelikte sikayet dilekgeleri, yatirim ve planlama gerektiren dilekgeler. yeni
diizenleme gerektiren dilekgeler,
3- Atama. ver degisikligi, gbrev degisikligi ve gorevlendirme taleplerine dair

dilekgeler.



4- Yarg: organlarindan gelen yazilar,

Lh
1

Asayis ve giivenlikle ilgili yazilar,

0- Birim amirlerinin ve yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, okul miidiirlerinin.
halk egitim midiriniin, bashekim ve yardimcilan gibi miistakil kurumlarin yoneticilerinin
atanmasina dair atama direktifleri.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:
14. Madde:

- il veya daha iist birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve dneri
1steme yazilari,

o

2- Iceriginde veya ekinde yeni bir diizenleme, uygulama veya emir bulunan

vazilar ile yeni bir ydntem ve uygulama talebi i¢eren yazilar,

3- Merkezi idarenin merkez kuruluslart ve diger Illerdeki kuruluslar ile yapilacak
vazismalar,
4- Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan konularla ilgili yapilan

yazismalar.

3- Kamu personeli hakkinda aragtirma, sorusturma ve 6n inceleme yapilmast ile

bu konuyla ilgili gérevlendirmeleri yapmak veya sorusturmact talebine iliskin yazilar.

6- [lcenin emniyet ve asavisi ile ilgili yazilar.
7- Personel atama. yer degistirme gegici gérevlendirme, gorevden uzaklastirma,

eoreve iade ile ilgili talep ve bildirim yazilan,

8- Cok gizli, gizli gibi gizlilik dereceli yazilar ile Kigiye 0zel yazilar,
9- Muhatap kurumdan arag. gere¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve

kiralama talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin vazilar.

10-  Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi
yapiimak iizere ilgili kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap

vazilari,



11-  Kamu kurumlarinmn is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma
icerikli dilekge ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek

cevap vazilari,

12-  Tekit yazilari,
13- Ilge birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar.
14-  llden Vali. Vali Yardimcisi, Hukuk Isleri Miidiirii imzas: ile gdnderilen

yazilara verilecek cevaplar,

15-  llgeyle ilgili Gnemli yatirim, faalivet. agilis v.b konularda yazilacak yazilar,

16-  Taluf, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar.

17- II"den gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazlari,

18-  Ilden gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilari,

19-  Her tiirlii 6denegin istenmesine iliskin yazilar,

20-  llgelerde teskilati bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili yazilar.

21-  Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ile kaymakamlara devredilmis olan yetkilerle

ilgili olan yazismalar,

22-  Mahkemelere yazilacak vazilar.
23-  Birimlere gonderilmek tizere gelen genelgeler.

24- 4483 sayil Kanun kapsamina giren her tiirlii yazilar,

25- 3091 sayili Kanuna istinaden vapilacak muhakkik gorevlendirme, miidahalenin
) 2

meni. lalebin reddine iliskin karar yazilan,
26-  Her tiirlii askeri makamla yapilan yazigmalar,
27-  Basina verilecek her mahiyetteki bilgi, vazi ve tekzip ve diizeltme metinleri,

28- Biitiin kamu kurum ve kuruluslarinda calisan kurum amirlerinin ve idareci
pozisvonunda bulunan personelin yillk, mazeret ve her tirlii izinleri (Ancak, dis
karakollarda gorev yvapan karakol komutanlarmm yillik izinleri Kaymakamin uygun gorisi

alinarak Ilgg?Jandarma Komutamnca, Giivenlik Korucularimin izinleri ise Ilge Jandarma

n uygun goriisii alinarak ilgili karakolunca verilir.)

|



29- [I¢ede gdrevli bulunan tiim personelin géreve baslama ve ayrilis yazilari,

30-  Umuma acik yerlerde verilecek ruhsatlara iliskin 6n islemlere dair yapilacak

her tiirlii yazismalar,

31-  Denetim neticesinde bilgi ya da yasal islem yapilmasim tesis etmek amaciyla

vapilan yazismalar,

32-  Her mahiyetteki goriis, teklif bildiren ve muvafakat nevindeki yazilar.
33-  Yatmm. plan ve programa iliskin yazilar.

34-  Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

35-  Kanun, tiiziik ve ydnetmelerinin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

36-  Her diizeydeki gizli yazilar ile kisiye 6zel yazilar,

37-  Sivil savunmaya iliskin yazilar,

38-  Her tiirlii inceleme, 6n inceleme, sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme

konmasina dair vazilar,

39- [lce miilki simirlar disina arag gérevlendirme yazilari.

40-  Komisyon kararlari.

41-  Giivenlik sorusturmalarina esas yazilar,

42-  Kurumlar arast her tirli demirbas esva. aletarag vb. malzemelerin devir.

intifasina iliskin izin yazilari.

43- 11 Ozel idaresine ait ve ilcede gérevli tiim arag, gereg. alet vb ile personelin acil

haller ve grup calismast digindaki hallerde gérevlendirmelerine iligkin yazilar,

44- K&y ve mahalle muhtarlarinin silah temini i¢in aldiklari belgeler,

45-  Olaganiisti Hal Kanunu kapsaminda yapilacak her tiirlii is ve isleme dair
vazilar.

46-  Mevzuat geregdi bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan diger
vazilar,

Kaymakamin imzalamak i¢in takdir buyuracad: diger yazilar,



48-  Yurdis: bakim belgeleri.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

15. Madde:

Asagidaki yazilanin Kaymakam tarafindan onaylanmasi esastir:

I- Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gésteri yiirtiyiisii
vapilacak yerlerin tespit ve ilanina. kamulasurma yasasi geregi * Kamu Yarari”
varhigma, hiikiimet komiseri atanmasina, Umumi Hifzisthha Yasasi geregince
vapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar.

2- ldare sube baskanlan ve yardimer durumda olanlar ile Bashekim. Halk Egitim
Merkezi Mudirii, milli egitim sube midiirleri. okul midiirleri ve bunlarin
yardimcilar: gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan 1. ve 2. derece idarecilerin
senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saghk izinlerini ¢alistiklari
mahal disinda ge¢irmeleri onavlari.

3- Her tiirlti vekalet onaylari.

4- llge Idare Sube Baskanlarimn ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine
dair onaylar.

5- Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari.

6- Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari.

7- 4483 sayil Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gire inceleme, sorusturma
agma ve muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlti onaylar.

8- 5302 sayih I Ozel Idare Kanununa. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Teskilat. Gérev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili
mevzuata gore verilecek igyeri agma. kapatma ve ceza onaylart.

9- Birimlerce tasinmaz mal satin alinmasina veya kiralamasina iliskin onaylar.

10- Noter senedine baglanmas: gerekli alim, satum. ihale isleri ile mukavele onaylari.

11- Birim amirlerinin yillik, mazeret, saghk ve refakat izin onaylari.

12-3091 Sayal Yasa uygulamas ile ilgili tim onaylar.

Oybiitcelerinin tasdik edilmesi.



I4- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar.

YAZI ISLERI MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

16. Madde:
a- Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri :
I- Yeni bir hak ve ytikiimliiliik getirmeyen, bir islemin tamamlanmas i¢in vazilarin
imza ve havalesi.

2- Vatandaslarm ihbar ve sikayetleri disinda resmi dairelerden belge isteme. bir islemin
tamamlanmasina havi isteklerini iceren dilekcelerin havalesi.

3- Rutin tiirden olup, bir dosyanin veya bir islemin ikmalini gerceklestirmek {izere
vazilmus. emir ve direktif niteligi tasimayan vazilarin imzalanmasi ve havalesi.

4- Belli zamanlarda belli bir islemin bilinmesi i¢in cesitli kuruluslara génderilen
evrakin imzalanmasi ve havalesi.

5- Posta yoluyla veya elden getirilen evraktan. makamn takdirini. bilgisini ve
direktifini gerektirmeyen evrakin havalelerin imzalanmas.

6- Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken. iy bu yonergede
zikredilmeyen (Yasalarda llge Kaymakamina dogrudan gérev olarak verilmis
gorevler digindaki) evraktan, lge Kaymakami makaminda veya ilgede bulunmadig
veya makama donmesinin miimkiin olmadigi zamanlarda (gecikmeden makama
bilgi vermek ve geregi emrini almak tizere) takdimi flce Yaz Isleri Miidiirii

tarafindan yapilacak evrakin havalesi.

7- Gizlilik derecesi * HIZMETE OZEL"den yiiksek olmayan, makamin bilgi ve

|




b- Imza Islemleri :

I- 3091 sayil Yasaya gore verilen dilek¢e Kavmakam tarafindan havale edildigi ve
muhakkik gorevlendirme onay: alindiktan sonra memur glndeliklerinin Maliye
veznesine yatirlmasi ve gekilmesi ile ilgili yazigmalar ve Kararlarmn ilgililere teblig
tutanaklari Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanir.

2- Thtiyar Meclisi Uyeleri ve Kéy Ihtiyar Kurulu Uyeleri, Ciftei Mallar1 Koruma
Bagkanhig Yénetim Kurulu tivelerinin imzalarimin tasdikleri.

3- Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken. is bu yOnergede
zikredilmeyen (Yasalarda Ilge Kaymakamina dogrudan gérev olarak verilmis
gérevler digindaki) evraktan. Ilce Kaymakammin makaminda veya ilgede
bulunmadigt  veya makama dénmesinin  miimkiin olmadigt  zamanlardaki
(gecikmeden makama bilgi vermek ve geredl emrini almak lizere) evraklarin
imzalanmast.

+- 4483 sayih Yasa gerefince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma  Izni
Verilmesi™ ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere
(st yazilarin imza edilmesi digindaki) teblig ve tebelltigii islemleri ile diger tebligat
islemleri,

S- Koy muhtarliklar ile ilgili yazismalar.

6- Ikamet ettigi kdyiin veya mahallenin muhtar tarafindan tasdiklenmis olmak
kaydiyla. Kredi Yurtlar Kurumuna. Miilga Bagbakanlik Sosyal Yardimlasma ve
Dayamsmayr Tesvik Fonuna veya Universitelere takdim edilmek amaciyla
Ogrenciler tarafindan istenen Ggrenci ailelerine yénelik * Meslek Beyan Belgeleri™.

/- Muhtarlarin resmi kurumlara vermek {izere aldiklan belgeler. (silah ruhsatlarimi
igeren is ve islemler haric)
BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:
17. Madde:

Birim amirlerinin dogrudan kendilerine gelen yazlar ile Kaymakam adina imzalayacag
vazilar.

a- Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

m amirleri idari izin, atama. gérevlendirme. sorusturma izni, muhakkik
drevlendirmesi gibi 6nemli konulart bizzat kendisi makama sunar.
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Birim amirleri bu vinergede belirtilen kurallar cercevesinde. ihbar. sikavet. atama

vb. tiim dilekgeleri. Kaymakam havalesine sunulduktan sonra geredini vasal siiresi
icinde verine getirirler.

Birim amirleri tist makamlar: tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen vazilari inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar: talimat dogrultusunda hareket ederler.

Tiiketici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yazilart Hakem Heyeti Baskam
tarafindan istenilir.

Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat igermeyen sadece bilgilendirme amacli
vazilart birim amirleri imzasiyla yapilr.

On incelemeyi gerektiren durumlarda, Birim Amirleri tarafindan memurlar ile gili
On inceleme onay1 alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilek¢enin
bir &rnegi Kaymakamhk Makamina bildirilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile vapilan veya Kaymakamin bizzat Baskam

oldugu ancak sekretaryas: Yaz isleri Miidiirliigiince vapilmayan her tiirlii denetim.

toplanti _ve uvgulamalarla ilgili karar ve/veva tutanaklar bilgi amacivla

Kaymakamlik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale

edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

b- Birim Amirlerinin “Kaymakam Adina” Imzalayacag Yazilar:

]

_n
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Yeni bir hak ve ytikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen,
direktif niteligi tasimayan mutad vazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin
vazilar.

Bir dosyamn tamamlanmasi, bir islemin sonuclandiriimasi i¢in belge ve bilgi
Istenmesi. teflis rapor ve layihalarimin izlenmesine dair vazilar,

Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar,

Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmas:. teblig-tebelltigii,
tlam, ilgili kisi, bu yonergede istisnalari belirtilmis ( il¢e ici es ve ast ) kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili vazilar.

Her aym son Cuma giinii. birimlerce ayhk izin kullanim cizelgesi ilgili birimce
hgzirlanarak birim amirince onaylanmasim miiteakiben makama bilgi i¢in sunulacak
yazilar,




YAZISMALARDA USUL:
18. Madde:

Birimlerin yazismalarinda asagidaki usullere uymalari esastir:

I- Yazismalar yazismalarini 10. 06. 2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazete'de
vayimlanarak yiriirliige giren “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ ile 08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik
ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yoénetmeligi™ uyarinca
vapilacak, buna uygun olmayan yazilar iade edilecektir.

2- Yazismalarda standartlagmaya 6zen gésterilecektir.
Ornek -1 : Bir yazida “Vilayet Makamna * bir baska yazida * il Makamma™ degil
her vazida.
SURT VALILIGINE ... BELEDIYE BASKANLIGINA
(crerrenns Miidirligii)

SIRVAN ILCE EMNIYET AMIRLIGINE
SIRVAN ILCE JANDARMA KOMUTANLIGINA
SIRVAN ILCE ............ MUDURLUGUNE seklinde olacaktr.

Ornek -2: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullamlacak, imza yeri i¢in veterli bir arahk

birakilacaktir. “OLUR™ tarih. (Imza boslugu), Ad-Sovad ve Unvan alt-alta
vazilacaktir.

OLUR
xJHJ.?.Ulg

Recep HASAR

Kaymakam

seklinde olacaktir,

\



Ornek -3: Sonug ifadeleri:
Metnin bitirilisinde ise:
a) Alt makama yazilan yazilar “Geregini/Bilgilerinizi rica ederim™,

b) Ust ve aym diizey makamlara vazilan yazlar, “Geregini/Bilgilerinize arz
ederim”,

¢ ) Ust ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan vazilar “Geregini/Bilgilerinize arz
ve rica ederim™, seklinde olacaktir,

3- Yazlar Tirk Dil Kurumunca c¢ikarilan imla kilavuz ve stzliiginde yer alan yazim
kurallarina uygun agik, sade bir Tiirkge ve kisa ciimlelerle yazilir.

4- Yazilarin zamaninda hazirlanmasindan ve cevaplandinlmasindan birim amiri ile
tlgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeden geregi yerine
getirilir. Giinlii ve Ivedi vazlar belirtilen giintinde, normal yazilar ise islemi
gerektirenler hari¢ en geg {i¢ giin icinde geregi vapilarak cevaplandirilir.

5- Her tirlii dilekgenin, “3071 sayili Dilekce Hakkimin Kullanilmasma Dair Kanunun
8.maddesi™ geregi en ge¢ otuz giin icinde cevabi verilir. Eger islemleri devam
ediyorsa hangi sathada olduguna dair yine en gec birer aylik zaman araliklariyla
ilgili makam ve kisilere cevabi vazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir.

6- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda vapilan basvurulara 15 giinliik
stirenin bitiminden 6nce istenilen bilgi-belge veya cevap verilir.

UYGULAMA VE SORUMLULUK :
19. Madde:

I- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasimdan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan  Birim Amirleri: yazismalarin  emir ve usullere uygun
yvapiimasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin vazi isleri gorevlileri sorumludur.

2- Yonerge tiim memurlara imza karsih@inda okutturulacak. Yénergenin bir Ornedi birim
amirlerince el altnda bulundurulacak ve Yonergede gosterilen is ve islemlerin eksiksiz
uygulanmasi saglanacaktir.



YURURLUK:
20. Madde:

- Bu Yonerge Kaymakamlik makaminca onaylandig tarihte ytriirlige girer.

- Bu Yoneree Kaymakamhigmuzmn hitp:/www.sirvan.gov.tr  internet sitemizde

vayimlanmistr.
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3 10.11.2017 tarihli Sirvan Kaymakamh@t Imza Yetkileri Yonergesi yirlrliikten
kaldirtlmastir.

4-  Bu Yonergeyi Sirvan Kaymakamu yriitiir. 25.08.2020




