T.C.
SARIKAYA KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

2024

Sayfal/17

i

u
Il




BiRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

MADDE 1-Bu Yénerge ile Kamu gérevinin biitiinltigii ve siirekliligi icinde Il Idaresi Kanunu
ve diger Kanunlarla verilen gérevlerin Kaymakam veya Kaymakam adina hangi esaslara gore
yiiriitiileceginin, imza yetkilerinin hangi sartlarda kullanilacaginin belirlenmesi, Kamu Kurum
ve kuruluslan arasinda uyumun saglanmasi, Ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin,
verimli ve stiratli olarak ytrtiilmesi, biirokratik islemleri en aza indirerek, gérev ve sorumluluk
bilinci ve igbirligi igerisinde c¢alisilmasi, Sarikaya Kaymakamligina bagh olarak hizmet
yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulug ve birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili
gorevlilerin belirlenmesi, verilen gorev ve yetkilerin belirli ilke ve usullere baglanmasi,
hizmetlerde etkinlik ve verimliligin artirnlmasi, iist diizey yoneticilere diisiinme, politika ve
proje iiretme, 6nemli konularda daha saglam karar almak igin zaman kazandirilmasi, kendisine
yetki devredilenlerin sorumluluk duygusunu gelistirmeleri, is sahiplerine kolaylik saglayarak
idareye karsi giiven, sayginlik ve kurumsal imajin “Yeni Kamu Yonetimi’’ anlayisi
cercevesinde giiclenmesini ve gelistirilmesini amaglamistir.

KAPSAM

MADDE 2-Bu Yonerge; Kaymakam, ilce Idare Sube Bagkanlari ile genel idareye bagli
kuruluslarin amirlerinin gorevlerine iliskin, hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini, bu
yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasina iliskin ilke ve usulleri ile, 5442 Sayili [l Idaresi
Kanunu ve diger Kanunlar uyarinca, Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet
yiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin, kamu, 6zel kuruluslar, meslek kuruluslar1 misyon
ve Ozel kisilerle yapacaklan yazismalarda yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza
yetkisini kullanma sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

MADDE 3-Bu yonerge;

a) 5442 sayih Il Idaresi Kanunu,

b) 3152 sayih Igisleri Bakanhign Yiiksek Disiplin Kurulu Ile Il Yatinm Hizmetlerine
[liskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

c) 4483 sayili1 Devlet Memurlan ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun,

d) 3071 sayilt Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) Cumbhurbagkanhig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnameleri,

g) 31/07/2009 giin ve 27305 sayili R.G.’de yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik”

h) 10/06/2020 giin ve 31151 sayili R.G.’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”

i) 08/06/2011 giin ve 27958 say1li R.G.’de yayimlanan “Valilik ve KaymakamlikBirimleri
Teskilat, Gérev ve Calisma Yo6netmeligi”

j) Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri [le Bagvuru Usul ve Esaslar Hakkinda
Yoénetmelik,

k) 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmistir.
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TANIMLAR
MADDE 4- Bu Yoénergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik : Sarikaya Kaymakamligini,

Kaymakam : Sarikaya Kaymakamini,

Yazi Isleri Midiirltigii . Sarikaya Kaymakamlig flge Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

Yazi Isleri Miidiirii . Sarikaya Kaymakamhi Ilge Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim : Cumbhurbaskanligy Kararnamelerine gére Bakanlik, miistakil

Miidiirliik ve Bagkanliklarin Il(;e siurlarindaki teskilatlar ile alt hizmet birimlerini,

Birim Amiri-Ilge Idare Sube Bagkani: 5442 Sayili {1 Idaresi Kanununa ve diger Kanunlara gore
Ilge Idare Sube Baskami sayilan yéneticiler ile Kaymakamligimin gozetimi ve denetimi altinda
bulunan ve/veya yazismalarim Kaymakamlik aracihig ile yapan Sarikaya ilgesindeki diger
Kamu Kurum ve Kuruluslarinin basinda bulunanlari (Komutan, Amir, Miidiir, Miiftii, Bagkan)
Biiro Yetkilisi : Kaymakamlik Yazi Igleri Midiirliigiinde; Sef, V.H.K.I,
Bilgisayar Isletmeni ve Memur olarak gorev yapanlar ile Yaz Isleri Midiirliigii’ niin
yazismalarin1 yapmak iizere gegici olarak gorevlendirilen personelleri,

Ozel Kalem Biirosu :  Kaymakamin yd&netici asistanlig1 yapilan birim.

YETKILILER
MADDE 5-Bu yonergede; ad1 gegen yetkililer; Kaymakam, Ilge Yazi Isleri Midiirti ve Birim
Amirlerini ifade eder.

ILKELER VE YONTEMLER

MADDE 6-Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Imza yetkilerinin, hukuka uygun olarak; sorumluluk igerisinde, adil, isabetli ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.

2 Yetki devri ile devredilen yetki devredilemez. Herhangi bir imza yetkisinin yeniden
diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir. Yonergede degisiklik halinde
alinan ek onaylar Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi ile biitiinliik arz eder ve yénergenin
ilgili yerine islenir.

3. lige kuruluglar ile merkezi idarenin merkez kuruluslani ile Il kuruluslan arasindaki
yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak talep niteligi tasimayan veya Kaymakamin
bilmesi gerekmeyen hesap ve teknik hususlara ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazi maddi
olay ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin
yazigmalar, Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden, Ilce kuruluslari ile merkezi idarenin
merkez kuruluglari ve 11 kuruluglan arasinda yapilabilir. Birim Amirliklerince, (Ilge Yazt Isleri
Mudiirligti hari¢) Merkezi idarenin merkez kuruluslarina ve Il kuruluslarima yazilan bu
nitelikteki yazilar, Birim Amirince imzalanir ve bu nitelikteki yazilarin imza blogunda
“’Kaymakam a.”” ifadesi kullanilir.

4. Farkli Ilgelere bagli Iige genel idare kuruluglarnin; Ilgelerdeki genel idare kuruluslari
arasindaki yazigmalar Kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak, talep ve talimat niteligi
tagimayan veya Kaymakamin bilmesi gerekmeyen hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin
istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine,
bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazigmalar, Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden,
dogrudan ilgili kuruluslar arasinda yapilabilir. Birim Amirliklerince (flge Yazi Isleri Miidiirliigii
hari¢) Ilge kuruluglarina yazilan bu nitelikteki yazilar, Birim Amirlerince imzalamir ve bu
nitelikteki yazilarin imza blogunda ’Kaymakam a.”* Ifadesi kullanilmaz.

S Farkli Ilgelere baglh Ilge genel idare kuruluslarinin; ilgelerdeki genel idare kuruluslan
arasindaki yazismalar Kaymakamlik kanah ile yapilir. Bu ydnerge dogrultusunda Ilgedeki
birimler kendi aralarinda talep ve talimat niteligi tasimayan veya Kaymakamin bilmesi
gerekmeyen hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve
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durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin
konularda dogrudan yazisma yapabilirler.

6. Kaymakamlik Ozel Kalem Biirosunca yapilacak yazismalarin tasarrufu Kaymakama
aittir.

75 Her yetkili kendi iistlerinin bilmesi gereken konulan takdir edip, istlerine bildirmekle
yiliktimlidiir.

8. Gizli konular sadece bilmesi gereken ilgililere bilmesi gerektigi kadar agiklanr.

9. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar daire amiri tarafindan Ilge

Kaymakaminin imzasina sunulur.

10.  Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda; bir tasarruf, tercih ve teklif igerenleri,
gerekli bilgilerle birlikte makama bizzat kurum amiri tarafindan sunulur.

11.  Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda daire amirinin parafi/imzasi
bulunacaktir.

12.  Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkisi kullanilirken yazismalarda
“’Kaymakam a.*” ibaresi kullanilir.

13.  Imza yetkisine sahip yetkililer; yetki alanlarina giren ¢ok 6nemli konu ve isler ile
prensip karan niteligi tasiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan once
veya islem sathasinda; Kaymakama alternatif Onerilerle birlikte sunmak ve makamin gériis ve
direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.

14.  Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve 6neminin g6z Oniinde tutulmasi temel ilkedir.
15.  Basbakanligin e-Devlet projesi’’ ile merkezi ve yerel tlim kamu kurumlarinin sunduklari

hizmetleri elektronik ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasi i¢in
kurumlar arasinda tiim yazigmalarin dijital ortamda yapilmasti, bilgi ve evraklarin elektronik
ortamda gonderilmesi esas olup, bu yonerge tiim elektronik yazisma kurallarimi da
kapsamaktadir.

16.  Yazlar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg
ertesi is glinii Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

17.  Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak, kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile
astlarina devredebilir. Bu durumda onayin bir 6rnegi lice Yaz Isleri Miidiirliigiine gonderilir.
18.  Yazlarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmast ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;
gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi Isleri Miidiirligiinde hazirlanir ve yazilarin bir 6rnegi
gerekirse bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

19.  Yoneticinin gozetim ve denetim alamina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli
hizmetlere iliskin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kurumlara verilebilir.

20. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalar ile ilgili karar veya tutanaklar, bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir.
Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir. Yazi Isleri Midiirliigiince dosyalamr.

21.  Dilekgeyle kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii
kendi yetkisi disinda goriirse, Kaymakama sunarak ve aldig1 direktife gore geregini yapacaktir.
22.  Ust makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik kanali ile kurum ya da birime
gelmesi gereken evragin dogrudan dogruya kurum ya da birime gonderilmesi halinde; kurum
ya da birim amirleri bu yaziy1 inceleyerek derhal makama bilgi verip makamdan alacaklari
talimat dogrultusunda hareket edeceklerdir.

23.  Biitiin yazismalar Cumhurbaskanliginin 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 Resmi
Gazete'de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Uslller Hakkinda
Yo6netmelik” ilkelerine uygun olarak yapilir.
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24.  llge igindeki genel idare kuruluslar; yerel yonetimler, Il ve bélge kuruluglari, merkez
kuruluslari ile ilgili yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilmasi esastir.

25.  Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gecen her kurum, kagit ortaminda teslim
ettigi evraki 5070 say1li Elektronik Imza Kanunu ile imzalandig: tasdik eden yetkileri belirleyip
ilgili kurumlara imza paraf 6rnegini géndermekle miikelleftir. Bu yetkililer degistiginde aym
usulle ilgili kurumlara yetkililerin imza paraf 6rneklerini géndermekle miikelleftir.

26.  Giivenli elektronik imza ile imzalanmig bir belgeden ¢ikti almak gerektiginde
Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) ¢ikarilan evragin uygun bir yerine *’Bu evrakin
5070 sayili Kanun geregince imzalandif: tasdik olunur.’” seklinde kase basilip, yetki verilen
personelce tasdik edilmeden gonderilen kurumda isleme alinmayacaktir.

27.  Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “’bilme hakk:’” n1 kullanir.

28.  Gizli konular sadece ilgili makamlara bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

29.  Birim amirleri kendi birimleriyle ilgili, Kaymakam Ilge yonetiminin tiimiiyle ilgili
konularda “*bilme hakki’” n1 kullanr.

30.  Valilik Makamindan gereksiz yere goriis istenmeyecek, zaruri hallerde Kaymakamin
goriisti alindiktan sonra yazilar hazirlanacaktir.

SORUMLULUKLAR

MADDE 7-Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagli birimlerin
yazismalarindan ve Yonerge hiikkiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden birim amirleri
sorumludur.

i, Kurum amirleri kendilerine bagl tiim birimlerin denetiminden, devredilen yetkileri tam
ve dogru olarak kullanilmasindan, kurum ya da birimlerinde islem goren tiim yazilarin bu
yonergeye gore uygunlugunun saglanmasindan, birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan
sorumludur.

ox Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi, korunmasi ve tabi oldugu
islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere siiratle ulastinimasi ve tekide
mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan birim amiri sorumludur.

g} Tekid yazilan, yonetimde sagliksizhgin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
durumlarda Ilge Idaresi Sube Baskam, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa
sorumlu tutulacaktir.

4. Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde vekil konumundaki
gorevli, imza yetkisini kullanmaya, yapilan 6nemli is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine
iletmeye sorumludur.

Sk Kaymakam tarafindan 6zel bir not diisiilmemisse, dilekgenin veya bir evrakin yetkili
birimine havalesi dilek¢e ve evrak icerigine uygun hareket edilecegine dair emir veya onay
olarak nitelendirilemez. 1lgili birim konu ile ilgili mevzuat dahilinde geregini yerine getirmekle
sorumludur. Evrakla ilgili Kaymakamlik¢a bilgi istenmis ise ayrica Kaymakamliga bilgi
verilecektir.

6. Yazilar, konu ile ilgili mevzuat esas alinmak suretiyle gerek konu ve kapsam, gerekse
yontem bakimindan; hukuka ve idarenin ihtiyaca uygunlugunun saglanmasi gozetilerek
hazirlanir. Yazilarin mevzuata, ihtiya¢ ve kamu yararina uygunlugu, ilgili kurum ya da
kurulusun Ilgedeki en iist yoneticisinin sorumlulugunda olup, bu husus o kurum ve kurulusun
hiyerarsik kademeleri tarafindan yaziya konulacak parafla teyit edilir.

7. Yargi kararlarinin uygulanmasinin ve yargi kuruluslariyla yazismalarin siiresi i¢inde
yerine getirilmesine dikkat edilecektir.
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GENEL YAZISMA KURALLARI

11 genel idare kuruluslarnin; merkezi idarenin merkez kuruluslari, farkl: illere bagli il
Genel idare kuruluslari ve ilge kuruluslart ile yazismalarim Valilik ve Kaymakamliklar kanali
ile yapmalari genel esastir. Bununla beraber; Il genel idare kuruluslarinin il ve ilge kademeleri
il merkezi ile aym ya da farkh ilgelerdeki kuruluslar, bélge kuruluslan, mahalli idareler ve
mabhalli idare birlikleri bu yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla; talep niteligi tasimayan, miilki
makamlarin bilmeleri gerekmeyen, teknik ve hesabatla ilgili, ayrintiya, istatistiki bilgilere, bazi
maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve aksettirilmesine iliskin konularda
kendi aralarinda dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam
a.” ibaresi kullanilmaz. Ancak asagida belirtilen konulara iliskin yazismalar mutlaka
Kaymakamliklar kanal ile yapilacaktir.

BASVURULAR
MADDE 8§ -
iy Vatandaslarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Say1li Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 31.07.2009 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Yonetmelik”, Cumhurbaskanhig: iletisim Merkezi (CIMER) uyarinca, kendileri ya da kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuruda bulunma hakkina sahiptirler.
Bu nedenle, vatandaglarimizin tiim dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlhk Makami” daima
aciktir.

Kaymakamilik¢a yapilan bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve ydntemlerin
uygulanmasi uygun goriilmiistiir:

2 Dilekgeler, Kaymakam, Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruluslara havale
edilecektir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir serh konulmayacaktir.
3. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara liskin Y6netmeligin 3.

maddesinin (1). fikrds1 uyarinca, “Kamu hizmetlerinin, bagvuru yapilan ilk kademeden
sunulmasi ve sonuglandiriimasi, basvuru mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla
kademe olusturulmamasi esastir. Idare, basvurularin, dogrudan kamu hizmetini sunan birime
yapilmasi ve ilk kademede sonuglandirilmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri alir” maddesi
geregince Dbiitiin birim amirleri, kendi kurumlan ile ilgili bagvurulan (sikdyet ve ihbar
dilekgeleri hari¢) dogrudan kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve istenilen
hususla ilgili konuyu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

4. Kendisine bagvurulan birim amiri, incelenmesini ve ¢6ziimiini kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekgeyi Kaymakam’ a sunar ve verilecek direktif dogrultusunda geregini yerine
getirecektir.

5 Dogrudan “Kaymakamlik Makamina” yapilan yazili basvurular, bir &zellik arz
etmedigi, Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde Ilge Yazi [sleri Miidiirliigiinde (Evrak Biiro Sefliginde) gidecegi birimin
havale kasesi basilacak ve Ilge Yazi Isleri Miidiiriince dilekgenin ilgili daireye havalesi
saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, dilekge
sahibine yukarida yazili esaslar dairesinde yazili olarak bildirilecektir.

6. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmeligin 14.
Maddesinin 10 (a) fikras1 geregince, kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “... arz
ederim.” Seklinde bitirilmemesi veya “...rica ederim”. Ibaresiyle ya da bagka ibarelerle
bitirilmesi dilekgenin isleme alinmasina engel degildir.

7 Vali ve iistii makamlarin imzas: ile gelen biitiin yazilar, her tiirlii sikdyet dilekgeleri,
yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalan igeren dilekgeler, her tiirlii atama, yer degisikligi,
gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari, asayis ve giivenlikle ilgili yazilar, yazlar
Kaymakam tarafindan havale edilecektir.
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8. 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun Geregi yasal siiresi
igerisinde dilekgelere havale edilen daire tarafindan mevzuat cercevesinde gerekli islem
vapilarak ilgiliye bilgi verilecek. dilek¢e havalesinde Kaymakamlikga bilgi istenmisse, ayrica
Kaymakamlia da bilgi verilecektir.

9 Bagvurular esnasinda tereddiit edilen hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziilecektir.

Gelen Yazilar Evrak Havalesi

MADDE 9-

11 “Sifre Mesajlar”’, “’Cok Gizli’’, ©Gizli*, “’Kisiye Ozel”> ve “’Kaymakam Adma’’
gelen biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirltigiince Makama kapali olarak sunulacaktir. Bu tiir
yazilarin kayitlan Yazi Isleri Miidiirliigiince tutulacaktir.

2. “Kaymakamlhik Makami” na gelen diger biitiin yazilar Kaymakamlik Evrak Biiro
Sefliginde agilacak, gizlilik derecesi tasiyan zarflar ise Kaymakam tarafindan agilacaktir.
Gidecegi birimin havale kasesi bastlacak ve ilgili makam tarafindan havale edildikten sonra
evrakin kaydi yapilacaktir.

3. Kaymakam tarafindan goriilmesi gereken evraklar ayrildiktan sonra diger evraklar ise,
Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili dairelere havale edilecektir. Bakanliklar ile Genel
Miidiirliiklerden, Valilikten ve Kaymakamliklardan gelen ve 6nem arz eden evraklar1 mutlaka
Kaymakam gérecektir. Onem arz eden evraklar ilce Yazi Isleri Midiirii tarafindan
Kaymakam’a sunulacaktir. Kaymakam’in verecegi talimatlar dogrultusunda geregini yerine
getirecektir.

4. lige Idare Sube Baskanlari veya Birim Amitleri kendilerine gelen, Vali imzasim
tasimayan evraki inceler, kendi takdirlerine gére Kaymakam’ in gérmesini gerekli bulduklari
evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi arz eder ve talimatlarini alir.

) Kaymakamlik Makamina gelen tiim yazilar Evrak Biiro Sefliginde elektronik ortamda
kaydi yapilacak ve tarama yapilarak arsivleme islemi gergeklestirilecektir.
6. Kaymakamliga yapilan yazili ve sozli bagvurular Yazi I[sleri Miidiirliigiince kabul

edilecektir. Vatandaslarin sahsi talep ve isteklerini dile getiren karar ve icraya yonelik olmayan
rutin dilekgeler (Niifus kaydi, SYDV’ den yardim talebi Tapu kayd: verilmesi, diiglin bildirimi,
vb.) ile dogrudan Kaymakamliga yazilan bagvurulardan bir 6zellik arz etmeyenler, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmayan, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamayan yazilar,

Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

78 Vali ve iisti makamlarin imzasiyla gelen biitlin yazilar, her tiirli sikayet dilekgeleri,
yeni diizenlemeleri, yatinnm ve planlamalart igeren dilekgeler, her tiirlii atama, yer degisikligi,
gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari, asayis ve gilivenlikle ilgili yazilacak, yazilar
Kaymakamlik tarafindan havale edilecektir.

8. Kaymakamin teftis, denetim veya gorev gezisinde bulundugu zamanlarda Kaymakam
tarafindan imzalanmas1 gereken acil evraklarin havalesi Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILAR

MADDE 10-

i[5 Bilgi vermeyi ve aciklamayi gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar, Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigii-Ozel Kalem Biirosuna teslim edilir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.
3. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar, bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan

takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgisi olmayan Kkisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan Kkisilere,
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kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlan tarafindan
Kaymakamlik Yaz sleri Miidiirltigiine bildirilir.

4, Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklar1 gibi 6nem arz eden
yazilar bizzat birim amirleri tarafindan énceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

Sk Sikdyetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
yazilart Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

6. Kaymakamin 6zel emirle yazilmasini istedigi yazilar ilgili birim amiri tarafindan en seri
sekilde hazirlanacak ve bizzat makama sunulacaktir.
7. Birden fazla birimi ilgilendiren veya gériistintin alinmasini gerektiren yazilarin paraf

blogunda koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 11-

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgelerle dogrudan dogruya Kaymakama birakilmis ve
yetki devri ile devredilmeyen konulara dair yazilar,

8 Valiliklere ve tistii makamlara dogrudan yazilmasi gereken énemli yazilarin yani sira bu
makamlar1 temsil eden kisi tarafindan bizzat imzalanmis yazilara verilecek cevaplar,

3. Yargi kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar, (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Ilge Tapu Miidiirliigiiniin kendi mevzuatlar:
geregi acilan davalarla ilgili yazilari. llge Jandarma komutanliginin ve [lge Emniyet Amirliginin
adli gorevlerinden dogan yazilan ve icra takip yazilan, Ilge Tarim Miidiirliigiiniin rutin
mahkeme yazilari harig.)

4. Olaganiistii hal ve savag hazirliklar ile sikiyonetimle ilgili yazilar,

Sk Askeri makamlara yazilacak 6neme haiz nitelikteki yazilar,

6. Vali adina veya Kaymakam tarafindan imzalanmis 6neme haiz yazilara verilecek
cevaplar.

7. YOK Baskanligi, Universite Rektorliikleri ve Akademi Baskanliklarina yazilacak
oneme haiz nitelikteki yazilar,

8. 5442 sayih Kanunun 31/F fikras1 uyarinca Ilgede veya gérevli memuru bulunmayan
kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilari,

9. Tahliye kararlarinin uygulanmasina iligkin yazilar,

10.  Kaymakamlik¢a yayimlanmasi lizum goriilen emirler,

11.  ligede gérev yapan personelin muvafakat yazilari,

12.  Mesai saatlerinin ve kilik kiyafet uygulama degisikligini bildirme yazilari,

13.  Disiplin cezalarindan Devlet memurlugundan ¢ikartma ve kademe durdurma cezasinin

verilmesi i¢in yapilacak teklif yazilari, dosya gonderim yazilari,

14.  Birim amirlerinin adlarina gonderilecek ‘’kisiye 6zel’’ yazilar,

15.  Istihbarat, genel giivenlik ve asayis konularinda verilecek talimatlara iliskin yazilar,

16.  Onemine gore “°Cok gizli, gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel>’ isaretli yazilar ve sifre
yazilari.

17.  Genel asayis, milli giivenlik ile ilgili ve istihbarat 6rgiitleriyle yapilan yazismalar,

18.  Askeri makamlarla ilgili uygulama teknikleri igeren yazilar,

19. Is ve galisma esasina iliskin icrai kararlar ve 6nemli konularda (grev, lokavt gibi)
yazilar,
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20.  Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talebi yazilari,

21.  Ikinci kez tekit edilen yazilar,

22, Yillik planda belirtilen, Ilgedeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin is ve islemleri
nedeniyle imzalanacak belgelerin Ilge Kaymakamlarinca imzalanmasi,

23.  llge Kaymakaminin goreve baslama ve ayrilma yazilarinin Valilige bildirilmesi,

24.  ligede gérevli personellere verilecek basari ve iistiin basar: belgeleri,

25. 4483 sayili Kanun ile ilgili is ve islemler,

26. 3091 sayili Kanun ile ilgili is ve islemler (Vezne alindisinin onaylanmasi ve bordrolarin
imzalanmasi harig.),

27.  Yatirimlar, plan ve programlarla ile ilgili yazismalar,

28.  Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

29.  Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

30.  Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmasi,

31.  Kaymakamlik goriis ve teklifinin gonderildigi yazilar,

32.  Prensip, yetki, uygulama ve yontem degistiren yazilar,

33.  Birimlere gonderilecek emirler, tamimler, genelgeler,
34.  Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazlar,
35. Kaymakamin imzalamasi gereken 6deme emirleri,

36.  Afet ve Acil Yardimla ilgili yazilar,

37.  Giivenlik sorusturmasiyla ilgili yazlar,

38.  Kaymakamin uygun gorecegi yazilar.

39.  Hazine avukath@ ve kurum avukatlarinin yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik
adina yapilacak itirazlara iligkin yazilar,

40.  Kurumlara yazilacak her tiirlii talimat niteligindeki yazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

MADDE 12-

1% Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,

Z Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri ylrilytsi

yapilacak  yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu Yarar™ varligina,
hiikiimet komiseri atanmasina, umumi hifzissihha yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb.
islemlere iliskin onaylar,

2 Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,
4. Idare sube baskanlar ve yardimci durumda olanlar ile Baghekim, Halk Egitim Merkezi

Miidiirii, okul miidiirleri ve bunlarin yardimcilar1 gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan
ve 2. derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini
calistiklar1 mahal diginda gegirmeleri onaylari,

S. Her tiirlii vekalet onaylari,

6. llge Idare Sube Baskanlarinin ilge digina aragh veya aragsiz gérevlendirilmelerine dair
onaylar,

7. Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, géreve iade kararlari,

8. 4483 sayil1 Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiiktimlerine gére inceleme, sorusturma
agma ve muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

9. Memurlarin bes giinden fazla mazeret ve otuz giinden fazla yillik izin onaylari,

10. 1l disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlan,

11. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa vb. ilgili mevzuata gore verilecek

isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,
12.  Personelin gegici veya siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri,
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13.  Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili olaylar,

14, Noter senedine baglanmas: gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
15, 3091 Sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tiim onaylar,

16.  Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri onaylari,

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 13-

Il Kaymakam tarafindan olur verilen 6zlik islemlerine iliskin her tiirli ~ onaylarn ilgili
yerlere gdonderilmesine dair yazilar,

2% Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina ydnelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,

31 Kurumlarin belirli donemlerde mutat olarak gonderecekleri teknik ve istatistiki bilgilerle
ilgili yazilar,

4. [statistiki raporlart hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi
kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

5. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati igermeyen,
Kaymakamligin goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve teknik
hususlara ait yazilar,

6. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere gonderilmesi
yazilari,

7. Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilari,

8. Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarn ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazilar,

9. Déner Sermaye Isletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve calismalar ile

ilgili olarak yazilacak yazilar,

10.  Birim personelinin 6zliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve
ilgililerine duyurulmasina iliskin yazilar ile personeline ait dzliik dosyalarinin istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

11.  Aday devlet memurlarimin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iligkin yazilar,

12, Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin basvuru ve
dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair
yazilar,

1185 657 sayili kanunun 4. maddesinin B bendine gore birimlerine atanan personele iliskin
sozlesmelerin imzalanmasi,

14. Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,

15. Kaymakamin onay verecekleri disinda kalan Ilge personelinin yillik izin onaylari ve bu
personelin yerlerine vekalet onaylari,

16. Kurum igi personel gérevlendirme onaylari,

7 Birim personelin kadro degisikligi ve derece terfilerine iliskin olur ve yazilar,

18. Kamu kurum ve kuruluslari tarafindan diizenlenecek olan hizmet i¢i egitim, kurs ve
seminerlere Ilge personeli arasindan egitim yoneticileri ve personel gérevlendirme onaylari,
16 Taginir Mal Y6netmeligi'nin uygulamasina iligkin yazilar ve onaylar,

20. Kurumlara ait (Ilge birimlerinin kullaniminda bulunan) salon, tesis ve misafirhanelerin
gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay ve yazilar,

210 Tagitlarin ve personelin Ilge ici giiniibirlik gegici gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Kaymakamin onaylayacaklar1 disinda kalan Ilge personelinin kurum kimlik kartlarina iliskin
onaylar,

22 Birimlerinde ¢aligan sef, dengi ve daha ast personel ile 6gretmenler, doktorlar ve dis
doktorlar1 diginda kalan personelin 1 (bir) aydan kisa siireli gegici gérevlendirme onaylari,
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2 Damigtay, Sayistay, Bolge Idare Mahkemeleri, Idari Mahkemeler, Vergi Mahkemeleri
ve Adli Mahkemelerde acilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin mahkemeye
gonderilmesine iliskin yazilar,

24, Birimlerince yapilan kiralama s6zlesmelerinin imzalanmasi,

25. Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan isgilerin gérev yeri degistirme onaylari,

26. Okul ve kurumlarda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel ve egitim amacl aktiviteler ile il
ici kafile ve gezi onaylar ve salon tahsis onaylari,

7. Birimlerde gorevli (kendileri hari¢) personelin pasaport islemleri ile ilgili tiim
yazigmalar,

28. Birimlerde ve bagh kuruluslarda staj yapacak 6grencilerin tiim is ve islemlerine iliskin
yazismalar ve onaylar,

29, Sube midirt ve altt personelin spor federasyonlarmin faaliyetlerinde
gorevlendirilmeleriyle ilgili idari izin onaylar,

30. Birim amirleri iist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile

gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler.

31.  Yent bir hak ve ytikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazlar,

32. Bir dosyanin tamamlanmast, bir iglemin sonuglandirilmast i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

33.  Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
34.  Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani,
ilgili kisi, bu yonergede istisnalar1 belertilmis (Ilge igi es ve ast) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

35. Dairenin islerinin aksatilmadan ytiriitiilmesi kosulu ile memur, is¢i ve sdzlesmelilerin (30)
giine kadar olan yillik izin onaylari,

36. Saglk izinleri, (Raporlarin izne gevrilmesi) hari¢ memur, is¢i ve sézlesmelilerin aym
mali y1l i¢inde 2 giinli asmayan mazeret izin onaylart ve yine dogum, Sliim, evlilik gibi
yasalarda sebep ve siiresi belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmasi,

37. On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlar ile ilgili n
inceleme onay1 alinmas halinde alinan 6n inceleme onaylan ve ilgili dilekgenin bir 6rnegi Yazi
[sleri Midiirltigiine yazili olarak bildirilir.

YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

MADDE 14-

a)  Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri:

1. Kaymakamhga gelen gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme”, yazilar ve sifreler
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi birim
yazilir, kayd: yapilir ve 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 Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
yazi Igleri Midiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamlk Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam  tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti
kapsamadig: takdirde, Ilge Yaz Isleri Midiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi
Isleri Miidiirii veya yoklugunda Kaymakamlik Yazi Isleri Sefi tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

4. Diigiin izin dilekgeleri havalesi,
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5. Silah ruhsati dilekgeleri,
6. Bakim belgesi istegi dilekceleri havale islemleri,
s Halk Egitim Merkezi Miidirliigiine yazilan yazilarin usta ogretici dilekgelerinin

havalesi,

b-Imza islemleri:
Asagida belirtilen hususlan iceren yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam adina” imza edilir.

1. Koy ve Mahalle Muhtar ve Azalarinin imzalarinin tasdikleri,
2. K&y ve Mahalle Muhtarlarin izin onaylar
2 4483 Say1li yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi”

ve “Sorusturma [zni Verilmemesi” kararlarimn ilgili makam ve Kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi  disindaki) teblig ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

4. K6y ve Mahalle Muhtarliklari ile ilgili yazismalar,

S Ikamet ettigi mahallenin muhtar: tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Sosyal Yardimlasma ve Dayamismay1 Tesvik Fonuna veya Universitelere takdim
edilmek amaciyla ogrenciler tarafindan istenen &grenci ailelerine yonelik “Meslek Beyan
Belgeleri”,

6. 18 Eyliil 1984 Tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Yabanct Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmas1 Sozlesmesi” geregince
yapilacak Tasdik Serhi (Apostil),

7. Askerlik Subesi Baskanliklarindan gelip Ilge Emniyet Miidiirliigii ve Muhtarliklarca
yapilacak  Askeri evraklarn tebligi ile ilgili yazilar,

8. Kaymakamlik Evrak Biirosuna, llge, kamu kurumlari veya sahislardan gelen, igerigi
itibariyle Miilki Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve sikayet niteligi tasimayan,
Kaymakamin havalesi gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerle, maddi olay ve durumlarin
kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine iliskin dilekgelerin herhangi bir kayit
diismeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda (elektronik imzayla) havalesi
islemleri,

0. Diger il ve ilgelerden gelen personelin atama, goreve baslayis, ayrlis yazilarinin tebligi,
sicil ve  6zliik dosyalarina ait yazilan, spor federasyonlarindan gelen gorevlendirme yazilari,
Cumhuriyet Savciliklardan gelen “kamu hizmetlerinden men” kararlar ile SGK, ISKUR, icra
ve vergi dairelerinden gelen evrakin kalemle ve elektronik imza ile havale islemleri (Ilce Yazs
Isleri Miidiirii tarafindan)

10.  Kaymakam tarafindan verilecek onaylarin dayanaklari hazirliklarmma iligkin her tiirlii
tamamlayici islemler ve yazigmalar,

11.  5442/9 maddesinde belirtilen “hesabata ve teknik hususlara” ait yazilar ile yeni bir hak,
gorev, yetki ve yiikiimlilik dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatim igermeyen
Kaymakamin imzalamasini gerektirmeyen yazilar ve yazigmalar,

12.  Kaymakamlik birimlerindeki personelin bagari belgesiyle taltifine iliskin Kaymakamhik
Makaminin onayina sunulacak teklif yazilan ve “Gorev Belgesi” diizenleme islemleri

13.  Ilgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve cevaplari,
14.  Ilgili kurul ve komisyonlara ait i ve islemlerle ilgili tamamlayici yazilar ile sorusturma
dosyalar1, dahil, eksik kalan dosyalari tamamlanmasina iliskin evrak isteme ve gdnderme
yazilari,

15.  Adli Sicil Kayit belgelerinin imzalanmasi,
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MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 15-

1. Malmiidiirliikleri ilan panosunda asilmasi istenilen ihale ilani yazilarinin istem ve
cevaplari,

2. 6183 Sayili Amme Alacaklan1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gére
diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarimn tasdik yetkisinin
kullanilmasi yazilari.

3. Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazlar,

4. Sosyal Givenlik Kurumu Baskanhigi'mdan gelen yazlara verilecek cevaplarin
imzalanmasa,

5. Dava ve icra igleri ile sinirli olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazismalar,

6. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar

7. Tagimir Mal Yonetmeligi ile ilgili Kaymakam adina duyurular yapilarak, Kaymakama
bilgi verilir.

MUFTU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

MADDE 16-

1. Hac ile ilgili [l Miiftiiliigii ile yapilan yazismalar,

2, Hizmet I¢i Egitim Kurslari ile ilgili Il Miiftiiliigii ile yapilan yazismalar,

3x [l Miiftiiligii tarafindan istenen bilgi icerikli (istatistik vb.) yazilar,

4. Miiftiiliikte; Miifti ve vaiz kadrosundakiler hari¢ diger kadrolarda gérev yapan
personellerin izin onaylari.

oF Ilimizde ve Tiirkiye genelinde yardim toplama yetkisine haiz olan dernek yetkililerinin,

ligemiz Camilerinde yardim toplama istegi ile ilgili bagvurularin kabulii havalesi ve bu
husustaki is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

6. Kuran Kurslarinda gegici olarak gérevlendirilecek egitici ve 6gretici personel onaylari
ile ek ders onaylari,

72 Cami ve Kur’an Kurslarinda gérv yapan personelin sendika istifa ve tiyelik yazismalar
8. Cami gorevlileri ve Kur’an kursu 6greticilermizin ilge igerisinde kisa siireli gegici
gorevlendirlmeleri.

MILLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

MADDE 17-

1- Ozliik dosyast ilcede tutulan personellerin; il i¢i/dis1 6zliik dosyast gonderme veya istem
yazilari.

2- [lge Milli Egitim Sube Miidiirlerinin yillik, hastalik, refakat ve takdire bagh olmayan
mazeret izni onaylari,

3- Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,

4- 11 Milli Egitim Miidirliigiine gonderilen, Ilce Milli Egitim Midiirliigiine bagli okul ve
kurumlardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

5- Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari
ile ilgili yazigsmalar,

6- Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

7- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan dgrenci nakilleri, devamsiz dgrenciler v.b.
ogrenci isleriyle ilgili yazismalar,

8- Yonetici ve 6gretmenlerin ders iicret onayi,

9- llge i¢i okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak Ogrenci ve 6gretmenlerin

gorevlendirme onaylarinin ilgili birimlere yazilmasu,
10-  Okullarm ilge i¢i gezi plan ve onaylan,
11-  Ozel 8gretim kurumlarmin resmi kurumlarca agilacak kurs ve seminler yazismalari,
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12-  llge igi ara¢ gorevlendirmeleri,

13- Kurum a¢ma, kurum kapatma, kurum devri ile ilgili il milli egitime yazilan yazilar,
14-  Sinav 6demeleri igin il milli egitim miidiirliigiine yazilan yazilar.

15-  lige Milli Egitim Midiiriiniin i¢inde bulunmadi@ tiim komisyon onaylari

16-  Personelin derece-kadame onaylar.

17- Cocuk Mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylar:.

ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

MADDE 18-

II" Sorumluluk bolgesinde islenen suglarla ilgili, stiphelilerin ve baglantilarinin Emniyet
sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya Emniyet sorumluluk bolgesinde islenen
suglarla ilgili stiphelilerin takibi, yakalanmast ve olayin baglantilariyla birlikte aydinlatilmasi
ve kayip cocuk ile kadinlarin bulunmasi amaciyla Emniyet birimlerinin igbirligi ve
koordinasyon igerisinde miisterck faaliyet icra etmek {izere personel gérevlendirme onaylari,
)8 Personel ve araglara iliskin gérevlendirme onaylari,

)] Sube miidiitleri ve birim amirleri: Birimlerinde galisan bagkomiser ve alti riitbedeki
personel ile her pozisyondaki diger hizmet siniflarindaki personele takdire bagli mazeret izin
yazilari,

4. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine génderilmesine iligkin
yazilar,

5. Ruhsati iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve
mahkeme kararlarinin istenilmesine iliskin yazilar,

6. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimt ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve bu Kanunun uygulama seklini
gosteren Yonetmeligi kapsaminda; miiracaat dilekgelerinin kabulii/havalesi, Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tifek Satin Alma Belgesinin verilmesi onaylan (tescil, yenileme,
devir vb.) ile sonradan diizenlenecek belgeler ve tiim yazlar, ayrica iptaline ve miilkiyetin
kamuya gegirilmesine iliskin yazisma ve onaylari,

7. Ekspertiz Raporu aldirilacak silahlarin Kriminal Laboratuarlarina génderme yazilari,
8. Her tiirlii mesleki egitim ve evlenme izin onaylari, ambulans gérevlendirme onaylari,
9. Patlayici madde sevk islemlerine iligkin yazilar,

10.  Kaybolan ve bulunan gocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iliskin yazilar ile bu
konuda ildeki diger kurumlarla yapilan yazismalar,

11. 6136 sayili Kanun ve Uygulama Y&netmeligi kapsaminda;

a) Bagvurularla ilgili yapilacak teklifler ve dosyanin tamamlanmasina y®énelik diger
yazigmalar,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu miilki
amirlige génderilmesine iliskin yazilar,

c) Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iliskin yazilar,

12. Rubhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilar.

13.  Ithal silah satin alma belgelerinin Bakanliga gonderilmesine iliskin yazilar,

14.  I¢ yonetmelikler mucibince yapilan yazigmalar,

15. 6245 Sayih Kanun geregince hak dogurmayacak nitelikte, icerisinde lige Emniyet
Miidiiriintin olmadigy, adli is ve islemler i¢in arag ve personel gérevlendirme onaylari,

16.  Miilki makamlarin onay: ile kod uygulamasi kapsamindaki ara¢ ve personel
gorevlendirmesi.

17. Stinnet, Nigan, Duigtin, Asker Ugurlama vb. merasimlerde havai fisek atma izinleri ile
ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

18.  Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satig1, kullamilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.
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ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
MADDE 19-

Il 6245 Sayili Kanun geregince; hak dogurmayacak nitelikte, igerisinde Ilge Jandarma
Komutaninin olmadigy, is ve islemler i¢in arag ve personel gérevlendirme onaylari,

7 Miilki makamlarin onay1 ile kod uygulamasi kapsamindaki ara¢ ve personel
gérevlendirmesi.

B 112 Harekat merkezinin talimatlari kapsaminda Kaymakam onay: gerektirmeyen arag
ve personel gérevlendirme yazilari,

4, Siinnet, Nisan, Diigiin, Asker Ugurlama vb. merasimlerde havai fisek atma izinleri ile
ilgili dilekg¢elerin dogrudan kabulii ve havalest,

S Mermi alimina iliskin dilekg¢elerin kabulii ve havalesi,

6. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve bu Kanunun uygulama seklini
gosteren Yonetmeligi kapsaminda; miiracaat dilekgelerinin kabulivhavalesi, Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesinin verilmesi onaylari (tescil, yenileme,
devir vb.) ile sonradan diizenlenecek belgeler ve tiim yazilar, ayrica iptaline ve miilkiyetin
kamuya geg¢irilmesine iliskin yazisma ve onaylari,

78 Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmast, satis1, kullanilmasi, yok edilmesi Ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar1 gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore yiirtitiilecek is ve islemler.

8. Mevzuatla kendilerine gorev olarak verilen, Idari para cezas, idari tedbirler, miilkiyetin
kamuya gegirilmesi ile ilgili hazirlik ve teklif islemleri ile Miilki Amirin onay1 veya Ilge idare
Kurulunun kararlarina miiteakip yapilacak tebligat, itiraz ve infaz siire¢lerinin izlenmesi ite
ilgili is ve Islemler.

) 6284 sayili Ailenin Korunmas: ve Kadma Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun
kapsaminda 2521 sayili avda ve sporda kullanilan tiifekler, nisan tabancalar1 ve av bigaklarinin
yapimi alimi satimi ve bulundurulmasina dair kanun ve 6136 sayih atesli silahlar ve bigaklar
ile diger aletler hakkinda kanun kapsaminda verilen tedbir kararlarin uygulanmasina dair
yazilar.

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

MADDE 20-

I Bu yo6nergenin Ortak Hiikiimler de belirtilen maddelere ek olarak “Kaymakam Adina”
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar, Niifus Mudiirliigiinde gériilecek
islemlere iliskin dilekgelerin havalesi,

7 Dogum bildirim belgeleri yazim dis1 kalanlarn tescil formlari,

Kimlik Karti, Pasaport, Ehliyet Onaylari,

5490 sayili Kanun geregi Muhtarliklara gonderilen yazilar,

5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan bildirimler,

Aile birlestirme kararlari,

5490 sayilt Kanuna gore Ad ve Soyad degisiklikleri ile ilgili yazigsmalar,

S GCANE S

iLCE TARIM VE ORMAN MUDURUNUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:
MADDE 21-

Ik 5996 sayili Kanun geregi yapilan is ve islemler, denetim ve yazismalar.

2 Hastalik ¢ikis ve sOniis haberlerinin kaymakamliklara ve diger il Midiirliiklerine
gonderilmesine iligkin yazilar.

8} 5403 sayilt Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu geregince yapilan yazismalar,
4, Su Uriinleri ile ilgili yazismalar,
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5. Ilge Miidiirliigti biinyesinde veya ilgili kurum kuruluslarla ortaklasa agtlacak kurslara
iligkin onaylar ve kurslarda 6gretici/usta 6gretici ve personel gorevlendirilmesi onaylart,

6. 1163 sayili Kooperatifler Kanunu kapsaminda kurulacak tarimsal amagli kooperatif ile
ilgili  yazismalar,

i Ev ve siis hayvanlari tiretim, satig, barinma ve egitim yerleri denetimi.

8. EYP ile ilgili denetim is ve islemleri,

) Bitki koruma iiriinleri ve zirai miicadele alet ve makineleri ile ilgili tesislerle ilgili
yazismalar,

11. TAPDK islemleri ruhsat onaylari,

162 Avlanma belgesi, ¢alisma ruhsatlar1 denetim ve yazismalar ile belge diizenlemeleri,
1S5 Personelin mesai sonras: denetim i¢in ¢aligma izinleri hakkindaki yazilar

14. Mahkemelere “Mutat Uriin Degerleri” ile ilgili bilgi verilmesi gerektirecek yazilar,

J38 11 ve ilge i¢i personel ve tasit gorevlendirmeleri,

16. 5488 sayili Tarim Kanunun kapsaminda tarimsal ve hayvancilik desteklemelerinin
bagvuru kontrol ve hakedis, islemlerine iliskin 1l Tarim Orman Miidiirliigii ve diger ilge
miidirliikleri ile olan yazismalar.

7. 4342 Sayih Mera Kanunu geregi yapilan is ve islemlere iliskin yazismlar.

18. Il digina acil gonderilmesi gerek hayvansal marazi madde veya gida numunelerinin {ist
yazilar ile tasit ve personel gorevlendirilmesi.

ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZISMALAR.

MADDE 22-

1. Saglik Bakanligi’na bagli kurumlardaki ambulanslarin yazismalari

2 6197 sayili Eczacilar ve Eczaneler Hakkinda Kanunun hiikiimleri geregince eczanelerin
Denetim ve idari para cezalari,

3. Kan hizmetleri, organ doku nakli merkezleri ile ilgili her tiirlii yazigmalar ve onaylar.
4, Kozmetik satis yerlerinin denetimleri, idari para cezalar,

5. Aktar ve bitkisel drog satis yerlerinin denetimleri ve cezalar

6. Ozel hastaneler “mesul miidiirliik” belgelerinin denetimleri

7. Optisyenlik kurumu, gezici saglik taramasi araglari, ecza dolabu, laboratuvar vb. Hizmet
birimlerine verilecek ruhsat denetim ve idari para cezalari,

8. Anne ve Bebek Oliimleri Komisyonunun denetim ve yazismalari

9. Personel hakkinda yiiriitiilen disiplin islemleri ile ilgili olarak tebligat islemleri, bilgi

belge talep yazigmalar ve sekretarya islemleri,
10. Agi1z ve Dis Saghgi Hizmeti Sunulan Ozel Saghk Kuruluslari Hakkinda Yonetmelik
miicibince is ve islemleri, denetim ve idari para cezasi uygulanmasi,

11. Dis Protez Yonetmeligi hitkiimleri uyarinca yapilacak is ve islemler ile miieyyide
uygulanmasi iglemleri
12e Ruh Saghig Hastalarimn ilge disina sevkleri ile ilgili gérevlendirmeler ve yazismalar,

spor miisabakalar i¢in yapilan personel ve arag gorevlendirilmesi,

13. Ilge Umumi Hifzissthha Kurulu sekreteryast ile ilgili yazismalar,

14. Sikayet, sug veya ihbar1 igermemesi kaydiyla gevre sagligi ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarn imzalanmasi,

15. Bagimlilikla ilgili yazismalar

16. llge Saglik Miidiirliigii ve diger birim personelinin izinlerinin imzalanmas:

17. llge ici ara¢ gorevlendirmeleri,

GENCLIK VE SPOR iLCE MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 23-

1-  llgede yapilacak yerel nitelikleri (ulusal olmayan) spor miisabakalarinda alinacak
giivenlik ile saglik tedbirleri i¢in yazilacak yazlar.
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2-  Iligerisinde Ilge i¢i ve Ilge dis1 sportif kafile izin ve onaylari

3-  Sporcu Ogrencilerin izin onaylar1

4-  Spor yarismalarinda ve spor kollarinda gorevlendirilen personelin gérevlendirme onaylart
5-  llge i¢i ara¢ gorevlendirilmeleri,

6-  lige igersinde diizenlenecek sportif faaliyetlerinin onay.

TAPU MUDURUNUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

MADDE 25-

1- Konusu sikdyet igermeyen alim-satim, trampa, infaz, taksim, ipotek, ipotek terkini, izaleyi
stiyu, hiikmen tescil vb. tapu is ve islemlerine ait dilekgelerin kabulii ve havalesi,

2- Tapu llge Miidiirliigii personelinin izinlerinin imzalanmasi

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

UYGULAMAYA ILiSKIN DiGER HUKUMLER

MADDE 26-

1. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir veya geri alabilir.

2. Kurumlarca, bu yonerge yeterince ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda
egitilecektir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR

MADDE 27-

1. Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit
edilen hallerde makamin emrine gére hareket edilir.

YURURLUK

MADDE 28-

1. Bu y&nergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; 20/12/2017 tarihli ve 2017 sayili Imza
Yetkileri Yonergesi ile 6zel onayla yapilmus tiim yetki deviri ile verilmis imza yetkileri
kaldirilmistir.

2. Bu yonerge 17/07/2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

YURUTME
MADDE 29-
1.Bu Yonerge hiikiimlerini Sarikaya Kaymakam yiiriitiir, takibini Ilce Yazi isleri Miidiirii

yapar.

Ahmet Nuri DEMIR
Kaymakam
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