BEYDAG KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI
BiRiINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1- Bu yonergede amag; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli
ve siiratli sunulmasi, vatandas bagvurularimin hizla sonuclandiriimasi, birimler arast hizmet aki-
sinin gabuklagtinlmasi, is veriminin artirimast agisindan; Beydag kaymakamhigina baglt olarak
hizmet yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslanmn yapacaklan ¢alismalarin esaslarini
ve kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere vetki verilerek so-
rumluluk duygularim gelistirmek, tist makamlarin snemli konularda daha akilei karar almasini
kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2- Yonerge; ilgili mevzuat uyarnnca kaymakamiik ve bagh kurumlara ait igbé-
litmii ile bu kuruluslarin yapacaklar galismalarda ve viriitecekleri islemlerde kaymakamlik
adma imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3- Bu yonerge 5442 sayili Il Idaresi Kanunu, Cumbhurbaskanligi 1 Nolu Karar-
namesi , Valilik ve Kaymakamlik Biirolar Kurulus gorev ve Caligma Y6netmeligi, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik , Izmir Valiliginin 20
Apustos 2020 tarihli ve icisleri Bakanhg Imza Yetkileri Yanergesi, hitkiimlerine dayanila-
rak hazirlanmigtir.

TANIMLAR

Madde 4 — Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Yinerge : Beydag Kaymakamlift imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk : Beydag Kaymakamliginy,

Kaymakam : Beydag Kaymakamini,

Yaz igleri Miidiirligi : Beydag Kaymakamh lice Yazi [gleri Mudirlugiind,
Yazi isleri Miidiirii : Beydag Kaymakamlig: lige Yaz1 [sleri Muidiiriindi,
Birim: Bakanliklarin, genel midiirliiklerin ilge diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri — [le idare Sube Bagkant: Bakanliklarin, genel miidiiriiklerin ve ilge
diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,

S.Y.D.V.: Sosyal yardimlagma ve Dayamsma Vakfini ifade eder.

YETKILILER
Madde 5- Bu Yoénergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi isleri Mudiiri, Birim
Amiri ve Biiro Yetkilisidir.
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iLKELER VE YONTEMLER

Madde 6- Bu Ydnergenin uygulanmasinda agapidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1.

10.

11.

12.

Vetkilerin sorumlulukla, dengeli, cksiksiz ve dogru olarak kullanilmast esastir. Her
kademe, sorumiulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derece-
sinde “bilme hakkim” kullanir. Bu amagcla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda
fist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yukiim-
ludir.

Imza yetkisinin kullaniimasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve Gneminin goz dniinde tutulmas temel ilkedir.

Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ek-
leri ile birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren
yazilar en ge¢ ertesi ig giinil Kaymakamhiga imzaya sunulacaktir.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalar dogrudan yapabilirler.

Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza vetkisini kullamr. Daha sonra ya-
pilan Snemli ig ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayl olmadikga bir bagka-
stna devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerim Kay-
makamin onayl ile astlarina devredebilir. Bu durumda onayin bir ornegi llge Yazi
jsleri Midiirligtine gonderilir.

Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmast ve oradan yayinlanmasi esastir. An-
cak; acele hallerde Yazi isleri Mudirlugiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan
yazilarin bir drnedi gerekirse bilgi igin ilgili birime gonderilir.

Yinetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamhga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan
siirekli hizmetlere iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.
Kaymakarn emri velveya onayl ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani ol-
dugu, ancak sekretarya isleri Yaz {sleri Mudurligiince yapilmayan her tiirlii dene-
tim, toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar velveya tutanaklar bilgi amaciyla Kayma-
kamlik makamina gonderilir. Bu tir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir,
Yaz Tsleri Mudarliigiince dosyalanir.

Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekce Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi
yaplacaktir.

Birim amirleri {ist makamlar tarafindan goriilen ve kaymakamhk aracilift ile gon-
derilmesi gerekirken, dogrudan kendilerine gelen yazlart inceleyerek derhal ma-
kama bilgi verirler ve alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda ¢ikan ihbar. sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi tizerine dikkatlice incelendikten sonra,
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degerlendirmeyi de igeren sonucu i kisa zamanda birim amir} imzasi ile Kayma-
kamltk Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme husu-
sundaki takdir Kaymakama aittir.

13. “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlarinin sunduklan hizmet-
lerin elektronik ortamda, daha izl ve etkin sekilde halkin kullamimina sunulmasina
paralel olarak I¢isleri Bakanhgimiz tarafindan gelistirilen “g-Igisleri (e Bakan-
11k)Projesi” ile Bakanliga bagli kurumlar arasinda tim yazismalann dijital ortamda
yaptlmas, bilgi ve evraklarn elektronik ortamda gonderilmesi ¢alismalars etkin bir
sekilde uygulanacaktir

14. Kaymakamin; izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevde bulunmadig1 hallerde,
dnem arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar
i¢in goreve déniisiinde Kaymakama bilgi verilir.

15. Tim ya21$malarda:10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayinlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Ydnetmelik hiikiimle-
rine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen ki-
silerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

16. {lge icindeki genel idare kuruluslar; yerel yonetimler. il ve bolge kuruluslan ile ilgili
yazigmalari Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

17. Kaymakam tarafindan ozel vetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan basin ve
yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demec verilemez. Basina intikal etti-
rilecek konular Kaymakamlik tarafindan bildirilecektir.

18. imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sak-
lidir. Kaymakam gerek gordigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilann imza 1¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki husus-

lar gz snitinde bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve agiklamay! gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kay-
makamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Iice Yaza
Isleri Mudirlugiine (Ozel Kalem Biirosu) teshim edilir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip,
teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinur.

3. Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar bu isle goreviendirilmis memur taratin-
dan takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan
kisiler tarafindan takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi ol-
mayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili per-
sonel kurumlar tarafindan Kaymakamlik Yazi [sleri Mudiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer de@istirme, a¢iga alma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmast, insan haklar, titketici
haklari ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
snceden bilgi verilerek imzaya sunulur.
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5.

Sikiyetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikliZi iceren dilekceler, asaleten
veya vekileten her tiirlii girevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhga ya-
pilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa
dahi kurum amirleri bu tlir yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafin-
dan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve der-
hal Kaymakama bilgi verirler. Ucretli Ogretmen ve Usta Opreticilik talepleri ise il-
gili birim amiri tarafindan kabul edilir.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapiian istemlerden Kay-

makama kars1 sorumludurlar.
Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.
Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.

iKiNcCi BOLUM

iMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamhiga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev béliimiine gore ay-
rilarak havaleye hazirlanacaktir. “Cok Gizli” ve “...isme...” yazilarla, sifreler, Kaymakam ta-
rafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yaplir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1.
2.

AR

Vali ve {istii makamlann imzasiyla gelen biitiin yazilar.

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirrm ve planlama igeren dilek-
geler,

Her tiirli atama, yer degisikligi gorev degisikligi yazilari

Asayis ve giivenlik ile ilgili Snemli yazilar,

Yarg: organlarindan gelen yazilar.

Patlatma talepleri, fisek gosterisi izinleri. Okullarda yapilacak diigiin merasimi ta-
lepleri,

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR
Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir,

1.

W

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirlikler ile bilge kuruluslarna, bakan--
hlarm bagh kuruluslarna ve (acil hallerde) dogrudan bakanhlara hitaben ya-
zilan biitiin yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklan degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21,
22.

23,
24.
25.
26.

27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.

34.

Kaymakamlik tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar ile uygulamaya dair
prensip, yetki, genel usul, esaslar ve sorumluluklan i¢eren yazilar,

Belediye baskani ve birim amirleri ile ilgili ihbar ve sikdyetler izerine veya her-
hangi bir konunun incelenmesi veya sorugturuimasi i¢in Valilik Makamina vazilan
yazilar,

Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazilari,

Miifettis ve Denetmenler tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek ce-
vaplar,

Belediye Bagkanligima yazilan icrai mahiyetteki yazlar,

4483 sayth Kanun ile ilgili her tirld yazilar,

3091 sayili kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine ayni ka-
nuna gore verilen karar ve yazilari,

Yarg: kuruluglarna génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia,
temyiz vb. her tiirlil yazilar(Ilge Niifus Miidurliigi ve Tapu Mudurligiiniin davalarla
ilgili yazilan, llge Jandarma Komutanlignin ve fige Emniyet Mudiirliigiiniin adli
gorevlerinden dogan yazilan ve icra takip yazilar harig).

idare ile ilgili dava ve icra islemleri konusunda yapilacak her tiirlii yazismalar,
Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalart iceren dilekcelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglarinin bilgi veiveya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amactyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

Kaymakamin imzalamasi gereken vergiler ve ddeme emirleri,

Atamas1 kaymakamhiga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylar,
Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirim, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, Cumhurbagkanligi Kararnamesi ve yonetmeliklerin ilani igin hazirlanan ya-
zilar,

Kisiye dzel ve gizlilik dereceli yazilar,

Afet ve acil duramlar ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Her tiirlti inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmasi ile ilgili
yazilar,

Secim igleriyle ilgili yazismalar,

Komisyon kararlari,

Ozel Ogrenci Yurtlarinin kurum agma, kurum kapatma, kurum devri, nakil, kurucu
degisikligi ve yonetici atama islemleri,

{lge siurlan disina arag goreviendirmeleri,

Kaymakamlik adina yazih ve gérsel basinda yapilacak aciklama metinler,

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili Gnemli konulardaki yazilar,
Basart Belgesi, Ustiin Bagari Belgesi, Odil ve Disiplin Cezasi verme ile 1lgili yazi-
lar,

2886 sayih Devlet [hale Kanununun 75. maddesi geregince zorla tahliye kararla-
rina iliskin yazilar,
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. 35.

3.

37.

38.

39.

40.
41,
42.

43,
44,

45.
46.

47.
48.

49.

50.
51.

52.
53.
54.

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin satisi, trampasi, sinirls ayni hak tesisi, devri ve tahsisi ile ilgili yapi-
lacak yazismalar,

Mevzuatta bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasi acikga belirtilmig veya Mahalli
Miilki idare Amirleri tarafindan verilmesi éngoriilen idari yaptirmlarin uygulan-
mas1 ve idari para cezalarinin imzalanmasi islemieri,

3308 sayili Kanun kapsaminda Mesleki Egitim Merkezi Miidiirligii tarafindan ve-
rilen ustalik ve isyeri agma belgelerinin imzalanmas,

I¢isleri Bakanhg ile Titin ve Alkol Piyasast Diizenleme Kurumu arasinda yapilan
5.11.2013 tarihli “Satis Belgesi islemlerinin ytriitiilmesine iliskin igbirligi proto-
koli™” geregi diizenlenecek satis belgelerinin imzalanmasi,

1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasina Ilig-
kin Lahey Sozlesmesinin 6.maddesi geregince; bir belgenin gergekliginin tasdik
edilerek bagka bir tilkede yasal olarak kullamimasini saglayan “apostil” tasdik
serhi verilmesi ve imzalanmast,

[ahey Sozlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak evrakin tasdik islemleri,
Mahalle muhtarlarina verilen gérev belgelerinin imzalanmasi,

Dernegin kurulus bildirimine iligkin evrakin havalesi ve derneklerin talepleri dog-
rultusunda diizenlenmesi gereken durum belgelert,

Resmi ilanlarin basin kuruluslarmda yayimlatilmasi ile ilgili ilan yazilan,

Kanun, Cumhurbaskanhg Kararnamest, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka [lge
Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken islem ve konulara ait yazilar.

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

{Iaber alma, genel givenlik ve milli givenlik ile ilgiti nemli konulardaki yazilar,
Kadro tahsisi talep yazilari,

5442 sayili Kanunun 3 1. maddesinin (I) fikrast uyarinca [lgede teskilati veya gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme
yazilan,

6136 sayih Yasanin Uygulama Yonetmeliginin 4.maddesine gore duzenlenen bu-
lundurma silah ruhsatlarina iligkin onaylar, 10. maddesinde gore emekli kamu go-
revlileri i¢in diizenlenen silah ruhsatlarindan bulundurma ruhsatlarimn onaylart, 55.
ve 56.maddelerine gore armagan ve hatira silahlar icin diizenlenen silah ruhsatlarin-
dan bulundurma ruhsatlarimn onaylari, Bulundurma ruhsatl: silahlarin nakil islem-
lerine ait onaylar, '

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Bir birime aitken baska bir birimin faydalanmast igin verilecek veya devredilecek
her tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullamim, intifa ve\veya devir izinler
ile ilgili yazilar,(Bu konuda ile ilgili olarak birimlerin alt birimleri arasindaki islem-
ler o birim amiri tarafindan yapilacaktir.)

Vali ve Vali Yardimeist imzasi ile gelen yazilara verilen cevabi yazilar,
Olaganustii hal ve savas hazirliklarn ile ilgili yazilar.

657 sayili Deviet Memurlar Kanununa gore “Devlet Memurlarina Verilecek Hasta-
lik Raporlan ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6net-
melik’® hitkiimlerine gore personelin hastalik izinleri,
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55.

Kaymakamn uygun gbrecegi difer yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 14- Asagndaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Mevzuata gdre bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,

Birim amirlerinin yiilik, mazeret, saghk, ayliksiz izin, yurtdisi izni ve refakat 1zin-
leri ile yerlerine vekalet edecek gorevlilerin onaylar ile diger tim personelin 10
giin ve tizeri yilhk izinleri, mazeret izinleri, saglik raporlarinin saglik iznine donis-
mesi (Izin ynergesi olan kurumlar yonergeye gore islem yapacaklardir.) ve hasta-
lik izninin memuriyet mahalli diginda gegirilmesine iliskin onaylar.

Her tiirlii vekalet onaylar, :

Her derecedeki birim amirlerinin atama, yer degistirme, gegici goreviendirme, mu-
vafakat, gérevden cekilmis saytimalan ve emeklilik islemleri ile ilgili onaylar, (6zel
mevzuat hitkiimieri sakhdir.)

Jigedeki her derecedeki okul ve kurs ydneticisi, okul miidiirli, Eretmen ve egitici-
lerin ders ticretlerine iligkin onaylar ile ticretli veya ek ders karsilign gorevlendirme
onaylart,

flgedeki okuloncesi, ilkokul, ortaokul, ortadgretim kururnlar, (halk egitim, dgret-
menevi vb.) Milli Egitim Miidiirligiine bagh okul ve kurumlarda; usta dgretici, iic-
retli ve vekil dgretmen, dgretmen g{irevlendirmeleri ile Mudiir Yardimetsi, Midiir
Bagyardimcist ve Miidiiriin izinli, rapotiu, gorevii izinli vb. durumlarinda yerlerine
vekaleten gt')revlendinnelere iligkin onaylar,

Jlce Tdare Sube Bagkanlarinin ilge digina arach veya aragsiz goreviendirmelerine
dair onaylar,

[lge disina cikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gorev formlari,

Tgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve c€za onaylart,

Personelin gegici veya siirekli gorev veya gbrev yerl degisiklikleri onaylari,
Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamast ile ilgili onaylar,

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylart,
Mubhtarlarin izin, istek ve onaylan,

Mevzuatla 6ngoriillen idari para cezalari,

2011 say1h Toplant1 ve Gosteri Yiirityiisleri Kanuna gore yapilacak her tirlii bagvu-
rularin degerlendirilmesine iliskin onaylar

(Ozel Ogretim Kurumlarinin (Ozel Okullar, kurslar ve dershanelerin) 6gretmen, uz-
man Sgretici, usta Hgretici, memur ve hizmetlilerinin atama ve gorevden ayrilma
onaylari,

Sinav Komisyonu iiyelerinin gérevlendirilmesi yazi ve onaylari,

Her tiirlii kurs, seminer, toplanti vb. faaliyetlerin onay ve yazigmalari,

Ogrenci gruplarmn ilce digt inceleme ve gezi onaylar,

2521 sayih Avda ve Sporda Kullanitan Titfekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigakla-
nmin Yapimi, Alimi, Satmi ve Bulundurulmasma Dair Kanunun 9 maddesi geregi
yivsiz av tiifegi ruhsatlan verilmesine ve iptaline iliskin onaylar,
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21. 5729 sayih Ses ve Gaz Fiseg Atabilen Silahlar Hakkinda Kanunun cezai hiikiimler
baghikli 4. maddesinin 4.fikrasi geregince idari para cezasina ve miilkiyetin kamuya
gecirilmesine dair kararlara iliskin onaylar,

22. Yurt disinda galisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmast,

23. Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatiimasi onaylar

24. Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma ko-
misyon kararlarinin onaylari,

25, 4734 sayih Kamu fhale Kanunu ve 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE IMZALANACAK
YAZILAR

Madde 15- Yaz Isleri Midiiri, asagidaki kurailar gergevesinde evrak havale islemlerini

yapar;

1. Kaymakamhga gelen “gizli”, “gok gizll”, “Kisiye ozel”, “hizmete ozel”, "isme”,
yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz1 Isleri Miidiiril tarafindan agilir, evrak
{izerine gidecegi birim yazihir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi ge-
rekenler ayrildiktan sonra digeri yine Yazl fsleri Miidiirii taraftndan ilgili birimlere
havale edilir.

2. “lvedi”, “Cok lvedi”, “Gunld” ibareli yazilar ile (Telgraf, telefaks, faks, e-mail gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak cok
acil durumlarda gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum Kaymakama bildirilir
ve Yaz isleri Miiduri tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa za-
manda Kaymakama bilgi verilir.

3. Karar talepleri ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalest,

Madde 16- Miilki Idare Amirligi tarafindan sevk ve havale edilen evraklar gerek havale
edilen birimin kendi gorev alant icerisindeki is ve islemlerle ilgili olarak, gerekse ilgili olmasa
dahi Makamca gorev tevdi, edilmesi halinde, Miilki Amir adina sekretarya iglemlerinin yiiri-
tillmesinden (Rapor diizenlenmesi, kurul olusturulmast, toplant1 yapiimast, seminer diizenlen-
mesi, Kabahatler Kanununa dair idari karar alinmasi vb.) ilgili kurum sorumjudur.

Omegin;

_Hifzissthha Kurulu Kararlari, 4207 sayill Titiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve
Kontrolii Hakkindaki Kanun’a dair is ve islemler sekretaryast: {lce Toplum Saghg! Merkezi
Bagkanhginca,

-Hayvan saghg ve kacakgiligi hakkindaki i ve islemler: lige Tarim ve Orman Mildirli-
gunce,

-Ses ve gaz fisegi atabilen silahlar, bicaklar, atesli silahlar ve bununla ilgili mal/malzeme-
lerin yakalanmasi, emanete alinmast, kamuya gegirilmesi hakkindaki is ve islemler: Fiilin mey-
dana gelme bolgesine gore lige Jandarma Komutanlifn veya Ilge Emniyet Midirligiinece ,

-Egitim ve 6gretimle ilgili dgrenci devamsizl1f1 konusundan kabahatler kanununa gire ya-
pilan islemler: Tige Milli Egitim Midirlugiince,

Kagak yapilar ile ilgili is ve islemler: Beydag Belediye Bagkanliginca ytrttilir.
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BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 17- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulan bu snergede belirtilen
kurallar cergevesinde (ihbar, sikayet vb. istisnalar diginda ), dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; meveut bir durumun beyam veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev degi-
sikligi taleplerine dair dilekge ve yazilan Kaymakamhk Makamina yonlendirirler.

Madde 18- Birim amirleri, agagida belirtilen konular iceren yazilan “Kaymakam Admma”

imzalarlar;

1. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin ya- '
zilar,

2. Bir belgenin tamamlanmast, bir islemin sonuglandirmast icin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarimn izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin velveya yetkili kurul-
lar tarafindan verilmis kararlarm igleme konulmasi, teblig tebelltigi, ilant, ilgih kisi,
kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

4, Kaymakamin katkisina ihtivag duyulmayan tip formalarla bilgi alma, bilgi verme nite-
liginde olan yazilarin imzalanmasi,

5. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki ig ve islemlerini takipleri strasinda
icerik olarak gikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bas-
vurularm kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgl
verilmesine dair yazilar,

6. Kaymakam yetki devri gercevesinde personel izinleri,

UCUNCU BOLUM

YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM

Madde 19- Birimler, yazigmalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacak-

lardir;

1. Yazismalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbagkanlik Makaminca ¢ikartilan ve
10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uy-
gulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yénetmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanularak yetki devredilenin ad1 ve
unvani ortalanarak yaziimak suretiyle yapilir. Yazigmalarda hicbir sekilde “yerine” vb.
ibareler kullamimayacaktir.

Ornek -1:




Kaymakam a.

flge Yaz Isleri Miidiirii

3. Yazigmalarda standartlagmaya §zen gosterilecektir.

Ornek -1: Bir yazida  Vilayet Makamina” bir baska yazida “II Makamina” degil, her

yazida “IZMIR VALILIGINE” seklinde yazilacaktir.

Ornek -2;: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin

yerine "OLUR” kullanilacak, imza veri igin yeterli aralik birakilacak, "OLUR?” tarih,

(imza araligt), ad-soyadi ve unvan alt-alta yazilacakiir.

Ornek -3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi

ve geregini rica ederim” veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek -4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazi-

larda ise duruma gore; “ Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, © Geregini arz ve rica

ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

4. Kurumlar aras1 yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazigmalar “rica ederim” ifadeleri
ile yazilacaktir.

5. Yazilarin Tirkge dilbilgisi kurallarina uygun, kisa &z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Aynca ciimlelerin yliklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tirkge Yazim Kila-
vuzu ve Tiirkce Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda
yararlanacaktir.

pORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK
Madde 20- Yénergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yéniinden asagidaki belirtilen husus-

lara uyulacaktir.

1. Bu yonerge ile verilen vetkilerin tam ve dogru olarak kullamimasindan, yonergeye uy-
gunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapil-
masindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak {izere yonerge tiim memurlara imza karsihginda okutulacak ve yoner-
genin bir Srnegi dokiimi almmig veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bas-
vurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

2. Yazilarn zamaninsa gereginin yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir, Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en geg iki gitn i¢inde geregi
yapilarak cevaplandinlacaktir.

3. Her tiirlii dilekcenin en geg bir ay icinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa agamalan en geg biver aylik zaman araliklartyla ilgili makam ve kisilere yazil
bildirimde bulunulacak, islem sonuglandifinda ayrca bildirilecektir. 4892 sayil Bilgi
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Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen stirelere ve yon-
temlere uyulacaktir.

4. Bilgi amagh alt veya ist mercilerle yapilan yazismalar takip edilecek, 1 ay icerisinde
cevap almamamussa ilgili konularda sozli veya yazil bilgi alinacaktir.

5. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Ilge Kaymakamimn emrine gore hareket edilir.

BESINCIi BOLUM

YURURLUK

Madde 21- Bu yonerge yayinu tarihinden itibaren yiirlirlige girer.

1.

21/02/2020 tarihli ve 176 sayili ‘Beydag Kaymakamligt Imza Yetkileri Yonergesi’
yiiriirltikten kaldinlmigtir.

Bu yonerge 13.09.2021 tarihinde ytriirliige girer.

Bu yonerge hiikimlerini Beydag Kaymakamu yiiriitiir.13.09.2021

Beydag Kaymakami
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