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Konu : Imza Yetkileri Yonergesi.

Y

IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1- AMAC :

Bu yonerge ile 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen grevlerin
Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir ig boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik
islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylagilarak
giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaglanmustir.

2-KAPSAM:

5442 say1l Il idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca, Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari
yazismalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullanma sekil ve
sartlarini1 kapsar.

3- YASAL DAYANAK:

* 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu,

* 3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun

« 3152 say1li I¢isleri Bakanligimin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

» Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ve Y Onergesi,
. Izmir Valiliginin 16.04.2018 tarihli ve 22104 sayili “Imza Yetkileri Y&nergesi”

4-) TANIMLAR

Kaymakamlik : Beydag Kaymakamligini,
Kaymakam : Beydag Kaymakamuini,
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Birim : Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Beydag Ilgesindeki teskilatini,

Birim Amiri :Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Beydag Ilgesindeki
teskilatlarinin bagindaki en iist yoneticilerini (Komutan, Miidiir,
Miifti,Sef vb. gibi)

Yazi Isleri Miidiirii  :Beydag Kaymakamhig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,

Ilge Personeli :Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge Teskilatinda ¢alisan amir
ve memurlarini,
YoOnerge :Beydag Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,

5-) YETKILILER:

a) Kaymakam

b) llce Yazi Isleri Miidiirii
c) Birim Amirleri

6-) ILKELER VE YONTEMLER:

1) Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

2) Kendisine yetki devredilen kisi, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a baskasina
devredemez.

3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve ¢ikarmalar
yapilabilir,

4) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak “Kaymakam Adina” ibareli
yazilar, yalmzca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanacaktir. Imzaya yetkili kisinin, izin,
hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig hallerde, vekili imza yetkisini kullanir.

5) Imza yetkisi devrinde, Kaymakam’m her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir,

6) Birim Amirleri, imzaladiklar1 yazilarda list makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

7) Yazigmalar, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilir,

8) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

9) Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak,
acele veya gerekli goriilen hallerde Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir
ornegi bilgi i¢in ilgili birimlere gonderilir. Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte
imzaya sunulur,

10) Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalar1 gereken yazi
ve onaylar1 bizzat Kaymakam imzasina sunarlar. Kaymakam imzasina sunulacak diger
yazilar, Ozel Kaleme (Yazi Isleri Miidiirliigiine) teslim edilir,

11) imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadig:
durumlarda vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve
islemlerle ilgili bilgi verir.

12) Kaymakamin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevde bulunmadigi hallerde, 6nem
arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar i¢in goreve
doniisiinde Kaymakama bilgi verilir.

13) “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlarinin sunduklar1 hizmetlerin
elektronik ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasina paralel
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olarak I¢isleri Bakanlhigimiz tarafindan gelistirilen “e-Icisleri (e Bakanlik)Projesi” ile
Bakanliga bagli kurumlar arasinda tiim yazismalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve
evraklarin elektronik ortamda gonderilmesi ¢aligmalar1 etkin bir sekilde uygulanacaktir

7-SORUMLULUK:

1) Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden sorumludurlar.
2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Y onergeye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri, kendilerine teslim edilen evrak
ve yazilarin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili gérevliler sorumludur.

3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur,

4) Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizligin bir gostergesi oldugundan, tekit'e meydan verilen
birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur,

8-UYGULAMA ESASLARI:

Kaymakamliga yapilan bagvurularla ilgili olarak Anayasanin 74. Maddesi, 3071 sayili
Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa
gore agagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun gorilmistiir.

1) Kaymakamliga yapilan yazili, sozlii, posta ve e-posta yoluyla bagvurular Kaymakam veya
ilgili Yazi Isleri Miidiirliigii personelince kabul edilecektir. Dilekgeler; Kaymakam veya Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruluslara havale edilecektir.

2) Kaymakam disinda yapilan havalelerde evrak iizerine not diistilmeyecektir

3) Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢6ziim
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

4) Kaymakamlik Makami1 daima bagvurulara agiktir. Kaymakamligimiza bagvurularda mutat
islemlere iligkin hizmetlerin akis1 ve vatandaslarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir
sekilde bekletilmemesi esastir.

5) Yazilar, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur. Bu amagla memurlarin masalarinda
yararlanacaklari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Tiirkge Sozliik ile Tiirkge Imla Kilavuzunun bulundurulmasi saglanacaktir,

6) Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili
birim miidiirii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve
sonucu en kisa zamanda kaymakama sunacaktir. Alinacak talimata gore islem yapilacaktir,

7) Basina bilgi verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Basina verilecek rutin ve istatistiki
bilgiler, ilgili birimce hazirlanip “Basin Biilteni” haline getirildikten sonra Kaymakamliga
teslim edilecek, geregi Kaymakamlikca yerine getirilecektir.

8) Onaylar ve yazilar, yasal dayanagi belirtilmek suretiyle olusturularak imza Makamina
sunulacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat yazida (... Kanunun .... Maddesi,
....... yonetmeliginin ......maddesi vb. gibi) agikca belirtilecektir. Buna uygun olmayan
yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

9) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur. (Yazi ekleri; baglikli, ek numarali ve onayli olur.)

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gérmek i¢in https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
girerek(/ nir45n- ci Hr Ui - mwHOp- 3DZy QE- CLg/ owQu) kodunu yaziniz.

Hiikiimet Konag1 35790 Beydag-izmir Bilgi igin: Hiiseyin Erhun YILDIZ
Telefon No: (232)592 63 59 Faks No: (232)592 63 58 Yazi Isleri Miidiirii
e-Posta: beydag@icisleri.gov.tr internet Adresi: www.icisleri.gov.r Telefon No:



10) Birim amirlerinin izinleri, vekalet ve gérevlendirme onaylari, bilgi vermeyi ve agiklama
yapmay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulacaktir.

11) Birim amirleri personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri
alir.

12) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu yazilan yazilarin geregi, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakamla
goristilerek yapilacaktir.

13) idarenin gdzetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda birim amirleri, kendi gérev
alanlar1 ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve
geregini yerine getirmeye yetkilidirler.

14) Kaymakamlik adina ya da birim amirliklerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans,
panel, piyes, temel atma, agilis vs. gibi toplant1 ve faaliyet icra edecek olan kurum ve
kuruluslarin amirlerince en az 1 hafta 6nceden Kaymakama bilgi verilecektir.

15) Bakanliklardan gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

16) Bakanliklarca ya da Valilik¢e Kaymakamligimizdan goriis istenildigi durumlarda, birim
amirleri 6ncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.
17) Kaymakamin ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacagi bildirilen iglerden bekletilmesi 6nemli derecede mahsurlu
olanlarin geregi ve icras1 Yaz Isleri Miidiirii tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilecektir.

18) Birimlerce imza i¢in Kaymakamliga sunulacak yazilar Kaymakamlik sekreterligine teslim
edilecektir.

19) Birim Amirleri bu yénergede verilen yetkiler disinda Valilik, llge Kaymakamliklar1 ve
Kamu Kurum ve Kuruluglari ile dogrudan yazisma yapmayacaklardir.

IKiNCi BOLUM
YETKI SINIRLARI:

9-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1) Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilar ile bu Makamlardan gelen yazilara verilecek
cevap yazilari,

2) Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve Onerilerini i¢eren yazilar,

3) Kaymakamliga génderilen yazilarin gereginin yerine getirilmesine iligkin birimlere
yazilan muhatap yazilari,

4) Diger illerden bizzat Vali ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

5) Kaymakamlik tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar ile uygulamaya dair
prensip, yetki, genel usul, esaslar ve sorumluluklar1 igeren yazilar,

6) Belediye bagkani ve birim amirleri ile ilgili ihbar ve sikayetler {izerine veya herhangi bir
konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in Valilik Makamina yazilan yazilar,

7) Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazilari,

8) Miifettis ve Denetmenler tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,
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9) Bakanlik¢a ve Valilik¢e vekéalet yetkisi verilmis olanlar hari¢ kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan agilmasi gereken veya dogrudan
Kaymakamligi ilgilendiren konularda adli ve idari yargi mahkemeleri ile icra dairelerinde
Kaymakamlik tarafindan agilan davalara iliskin yazilar,

10) idare ile ilgili dava ve icra islemleri konusunda yapilacak her tiirlii yazismalar,

11) Belediye Baskanligina yazilan icrai mahiyetteki yazilar,

12) Basar1 Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin Cezas1 verme ile ilgili yazilar,
13) Kaymakamlik adina yazili ve gorsel basinda yapilacak agiklama metinleri,

14) Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili dnemli konulardaki yazilar,

15) Valilikten mevzuat ve uygulamaya iliskin goriis isteme yazilari,

16) 2886 sayili Devlet Ihale Kanununun 75. maddesi geregince zorla tahliye kararlarina
iligkin yazilar,

17) Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin satig1, trampasi, sinirlt ayni hak tesisi, devri ve tahsisi ile ilgili yapilacak
yazigmalar,

18) Bakanliklara ve diger merkezi idari kuruluslarina yatirim teklifi i¢cin Valilige yazilan
yazilar,

19) Afet ve acil durumlarla ilgili yazilar,

20) Olagantistii hal ve savas hazirliklar ile ilgili yazilar,

21) 3091 sayili Kanunun uygulanmasiyla ilgili yazilar,

22) 4483 sayili Kanun kapsamindaki ihbar ve sikayetler ile diger ihbar ve sikayetler ile ilgili
yazigmalar,

23) Secim isleriyle ilgili yazigmalar,

24) Ozel Ogrenci Yurtlarmin kurum agma, kurum kapatma, kurum devri, nakil, kurucu
degisikligi ve yonetici atama iglemleri,

25) Mevzuatta bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasi agik¢a belirtilmis veya Mahalli Miilki
Idare Amirleri tarafindan verilmesi 6ngériilen idari yaptirrmlarin uygulanmasi ve idari para
cezalarinin imzalanmasi iglemleri,

26) 3308 sayil1 Kanun kapsaminda Mesleki Egitim Merkezi Midiirliigii tarafindan verilen
ustalik ve igyeri agma belgelerinin imzalanmasi,

27) Icisleri Bakanhg ile Tiitiin ve Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu arasinda yapilan
25.11.2013 tarihli “Satis Belgesi islemlerinin yiiriitiilmesine iligkin isbirligi protokolii”
geregi diizenlenecek satis belgelerinin imzalanmasi,

28) 1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasina Iliskin
Lahey S6zlesmesinin 6.maddesi geregince; bir belgenin gergekliginin tasdik edilerek bagka
bir iilkede yasal olarak kullanilmasini saglayan “apostil” tasdik serhi verilmesi ve
imzalanmasi,

29) Lahey Sozlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak evrakin tasdik islemleri,

30) Mahalle muhtarlarina verilen gorev belgelerinin imzalanmasi,

31) Dernegin kurulus bildirimine iliskin evrakin havalesi ve derneklerin talepleri
dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

32) Resmi ilanlarin basin kuruluslarinda yayimlatilmasi ile ilgili ilan yazilari,

33) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka ilge Kaymakami tarafindan
imzalanmasi gereken islem ve konulara ait yazilar.

34) Sifreli”, “Kisiye Ozel”, “Cok Gizli” isaretli yazilar, dnem arz eden yazilar ve Vali adina
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gelen yazilara verilecek cevaplar.

35) Haber alma, genel giivenlik ve milli glivenlik ile ilgili onemli konulardaki yazilar,

36) Kadro tahsisi talep yazilari,

37) Afet vukuunda 5902, 7269 ve 7126 sayili Kanunlarin uygulanmasi ve yapilacak énemli
Yazismalar

38) 5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca ilge'de teskilat: veya gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme yazilari,
39) Kaymakamlik¢a yayimlanan genel emirler ve talimatlar.

40) 6136 sayil1 Yasanin Uygulama Y 6netmeliginin 4.maddesine gore diizenlenen
bulundurma silah ruhsatlarina iliskin onaylar, 10. maddesinde gore emekli kamu gorevlileri
i¢in diizenlenen silah ruhsatlarindan bulundurma ruhsatlarinin onaylari, 55. ve
56.maddelerine gore armagan ve hatira silahlar i¢in diizenlenen silah ruhsatlarindan
bulundurma ruhsatlarinin onaylar1, Bulundurma ruhsatl silahlarin nakil islemlerine ait
onaylar,

41) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar

10-KAYMAKAM TARAFINDAN BIZZAT ONAYLANACAK YAZILAR:

1) Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin 6ngordiigii mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi
gereken veya Ozel yetki devri yapilmayan islem ve kararlar,

2) Birim amirlerinin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, yurtdisi izni ve refakat izinleri ile
yerlerine ,vekalet edecek gorevlilerin onaylari ile diger tiim personelin 1 giinii agsan amirin
taktirine bagli mazeret izinleri, saglik raporlarinin saglik iznine déniisme (Izin yonergesi
olan kurumlar yonergeye gore islem yapacaklardir.) ve hastalik izninin memuriyet mahalli
disinda gecirilmesine iligkin onaylar.

3) Her derecedeki birim amirlerinin atama, yer degistirme, gegici gérevlendirme,
muvafakat,gérevden ¢ekilmis sayilmalar1 ve emeklilik islemleri ile ilgili onaylar, (6zel
mevzuat hiikiimleri saklidir.)

4) 4483 sayili Kanun yoniinden yapilacak 6n incelemelere iligkin 6n inceleme onaylari,

5) Ilgedeki her derecedeki okul ve kurs yéneticisi, okul miidiirii, dgretmen ve egiticilerin ders
ticretlerine iligkin onaylar ile ticretli veya ek ders karsilig1 gérevlendirme onaylari,

6) Tlgedeki okuldncesi, ilkokul, ortaokul, ortadgretim kurumlari, (halk egitim, gretmenevi
vb.) Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okul ve kurumlarda; usta 6gretici, ticretli ve vekil
O0gretmen, 6gretmen gorevlendirmeleri ile Miidiir Yardimcisi, Miidiir Bagyardimcisi ve
Miidiiriin izinli, raporlu, gorevli izinli vb. durumlarinda yerlerine vekaleten
gorevlendirmelere iligskin onaylar,

7) 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirliylisleri Kanuna gore yapilacak her tiirlii
basvurularin degerlendirilmesine iligkin onaylar

8) 657 sayil1 Kanunun 137. ve miiteakip maddelerine gore gérevden uzaklastirma kararinin
alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

9) Ozel Ogretim Kurumlarinin (Ozel Okullar, kurslar ve dershanelerin) 6gretmen, uzman
Ogretici, usta 6gretici, memur ve hizmetlilerinin atama ve gérevden ayrilma onaylari,

10) Sinav Komisyonu {iyelerinin gérevlendirilmesi yazi ve onaylari,

11) Her tiirlii kurs, seminer, toplant1 vb. faaliyetlerin onay ve yazigsmalari,

12) Ogrenci gruplarinm ilge dis1 inceleme ve gezi onaylari,
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13) Tiim birimlerin I igi-1l dis1 personel ve arag gérevlendirme onaylari.

14) 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun 9.maddesi geregi yivsiz av tiifegi
ruhsatlar verilmesine ve iptaline iliskin onaylar,

15) 5729 sayili Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanunun cezai hiikiimler
baslikl1 4. maddesinin 4.fikras1 geregince idari para cezasina ve miilkiyetin kamuya
gecirilmesine dair kararlara iligkin onaylar,

16) Yurt disinda ¢alisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmast,

11- ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE
IMZALANACAK YAZILAR:

1) “IVEDI”, “COK IVEDI” ve “GUNLU” ibareli yazilar (Siireli, Yazi, Telgraf-faks-mail-vb.
evraklar) Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Kaymakamin herhangi
bir sekilde ilcede bulunmadig1 ve vekalet birakmadigi durumlarda ¢ok acil yazilarm gelmesi
halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Kaymakama bildirilir ve ilge Yazi isleri
Miidiirii tarafindan Kaymakam Yerine imza atilarak derhal ilgili daireye intikal ettirilir.
Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan yazi Kaymakama sunulur,

2) Herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan yasal olarak rutin sekilde gereginin
yapilmasi icap eden ve dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde herhangi bir kayit diismemek sartiyla ilgili daireye havalesi Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan yapilir.

3) e-igigleri sistemi tlizerinden yetkili memurca alinan parafli Adli Sicil Belgelerini
Kaymakam yerine imzalar.

12-BIRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE YURUTECEK iS VE
ISLEMLER:

ORTAK HUKUMLER:

1) Kaymakam tarafindan izin verilenler diginda kalan tiim personelin yillik izinleri, verilmesi
zorunlu mazeret izinlerinin tamami, amirin taktirine bagli mazeret izninin ise sadece 1
giinliik kismi ile diger kanuni izin ve ayliksiz izin, yurtdisi izni, refakat izni vermek, bu
konularda ilgili tist kuruluglara yazilacak yazilar1 imzalamak,

2) Yillik, mazeret ve hastalik izinlerinin bitimi ve goreve baslayisinin ilgili birimlere
duyurulmasina iligkin yazilar,

3) Valilikten ve diger illerden gelen Kaymakamin tetkikinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, yonerge ve tebliglerin kendi kurulusuna duyurulmasina iliskin yazilar,
4) Kaymakamin onaymdan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesine iliskin yazilar (4483, 3091 sayili kanun gibi hak doguranlar haric),

5) ilgedeki genel idare kuruluslarmin birbirinden talep edecegi veya ihtiyaci olan,
Kaymakamlikca bilinmesi gerekmeyen 5442 sayili Il idaresi Kanununun 9. Maddesi (b)
fikrasinda belirtilen “Hesaba ve Teknik hususlara ait” yazilar,

6) Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,
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7) Kendi birim/birimlerine, teskilatlarinin igisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik
ve mali konularda yazilan yazilar,

8) Ilgililere derece ve kademe ilerlemesi ile kadrolarin duyurulmasina iliskin yazilar,

9) Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonug¢landirilmasi i¢in bilgi belge
istenmesi, teftis rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

10) Kaymakam Ilcede/Makamda bulunmadig: acil durumlarda yazisma hakkinda dnceden ve
derhal bilgi verilmesi kaydiyla Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

11) Diigiin, nisan vb. eglenceler i¢in verilen dilekcelerin havaleleri ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilacak olup bu gibi etkinliklerde yapilmasi istenen havai fisek gosterilerinin
onaylari ise yapilacak arastirma sonucu ilgili kolluk amirince imzalanacaktir

12) Niifus-Tapu kaydi, vb. gibi dilekgelerin havalesi ilgili birim amirlerince yapilacaktir.

13) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz varakalarinin tasdik yetkisinin kullanilmasi,
14) Hazine ile ilgili davalar takip etmek,

15) Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen diger yazilar.

16) Biitilin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili basvurular1 ve dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydin1 yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen husus;
var olan bir durumun agiklanmas1 veya 6grenilmesi ise bunu dilekce sahibine yazili olarak
bildirmeye yetkilidir. (Bunlar disindaki istemler ile 6zellikle Idarenin gézetim ve denetim
alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki dilekcelerin sikayet ve sorusturma
istemlerine kars1 verilecek cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

17) Yanlis gelen bir yazinin ilgili makamlara gonderilmesine iliskin yazilar,

18) Adli ve idare yargi tarafindan (icra daireleri dahil) Valilik araci kilinmadan dogrudan
gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

19) Kurum ve kuruluglarin hizmet alanina giren taleplere iliskin bagvuru ve dilekleri kabul
etmek geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme mahiyetindeki yazilar,

20) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse veya herhangi bir sekilde tereddiite diiserse Kaymakam goriisii
dogrultusunda geregi yapilacaktir.

21) Tiim birimler kendilerine ulasan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda kayit
altina alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayili “Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanunda belirtilen usule uygun olarak basvuru sahibine bilgi vereceklerdir.

13-EVRAK iIMZA VE HAVALESI

Kaymakamliga gelen evraklardan:

1) Isme yazili ve kisiye 6zel damgali olanlar, muhatabi olan kisi veya Kaymakam tarafindan,
2) "Sifre mesajlar”, “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve Kaymakam adina gelen biitiin
yazilar kapal1 olarak Yaz Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak
ve kayitlart ayr1 olarak tutulacaktir.

3) Diger evraklar ise evrak memurlarinca agilip ilgili daireleri belirtildikten sonra; yonergede
belirtilen yetkiler ger¢evesinde Kaymakam ya da Yazi Isleri Miidiiriiniin havalesine sunulur.

HNLBOLUM
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14-YAZISMA USULLERI:

1) Yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelige uygun
olarak yapilacaktir.

2) Kaymakam Adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi
yazildiktan sonra altina KAYMAKAM ADINA (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilacaktir.

3) Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

(Onaylarda “OLUR?” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri i¢in yeterli bir aralik
birakilacak, altina da Olur'u imzalayacak isim ve makam yazilacaktir.)

ORNEKk:
OLUR
ol 12020
[sim
Makam

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER
15- UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

1) iImza yetkisin devrinde Kaymakamin her konudaki havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

2) llgede teskilatlanmas1 bulunmayan kurum ve kuruluslara ait gérevler Kaymakam karari
ile bu goreve en yakin birim tarafindan yiiriitiilecektir.

3) Bu yonerge tiim memurlara imza karsilig1 okutulacak ve Yonergenin bir 6rnegi her
memurun masasinda, bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

16- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilir.

17- YORURLUK
1) Bu yénergenin vyiiriirliige girmesiyle 28/03/2017 tarihli ve 288 Sayili imza Yetkileri

Yonergesi yiirtirliikten kaldirilmistir.
2) Bu Yonerge ,,,/02/2020 tarihinden itibaren yiirtirliige girer.
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Abdurrahman CELEBI
Kaymakam V.
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