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iMZA YETKILERI
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www.yakutive.gov.tr adresinde yayinlannmugtir.




GENEL ESASLAR
AMAC

Bu Yoénerge ile, 5442 sayili i1 Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer
tarafindan Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is boltimi halinde yerine getirilmesi ve imzaya
yetkili kistlerin belirlenmesi,

Biirokratik is ve islemlerin kisaltilarak, hizmetin etkin ve verimli kilinmasi, hizli ve dogru bir
akisin saglanmasi, en kisa stirede tamamlanmasi,

Alt kademelere yetki aktararak, gérev ve sorumluluk duygusunun gii¢lendirilmesi, karar alma
stireclerine etkin katilimlarinin saglanmasi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi,

Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama.
saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,

Kamu gérevlilerinin "Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmelerinin saglamasi,
Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan glivenin ve hizmet birimlerinin
sayginhgmin giiglendirilmesi ve yayginlastiriimasi, amaglanmustir.

KAPSAM

Bu Yonerge; 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger kanunlar ile ilgili mevzuat uyarinca, Kaymakam’in
ve Kaymakam adma imzaya yetkili kilmanlarin yapacaklari yazigmalarda, yiiritecekleri i ve
islemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklari
kapsar.

HUKUKI DAYANAK
T.C. Anayasasi,
5442 sayil I Idaresi Kanunu,
10/07/2018 tarih ve 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi
2018/13 sayihh Cumhurbagkanligi Genelgesi,
3152 sayili Igisleri Bakanhg: Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
3071 sayihi Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Calisma Y06netmeligi,
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,
. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara I[ligkin Yénetmelik,
11. Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik.
12. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
13. Ilgili diger kanun ve sair mevzuatlar
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TANIMLAR

Bu Yoénerge ’de yer alan;

Yonerge : Yakutiye Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk : Yakutiye Kaymakamligini,

Kaymakam : Yakutiye Kaymakami’ni,

Makam : Yakutiye Kaymakamlik Makamini,

Birim : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Iige merkezindeki teskilatini
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Birim Amiri : Bakanlik veya Genel Midiirliiklerin Ilge merkezindeki teskilatinin
basinda bulunan Ilge Idare Sube Baskanlari ve diger birinci derecedeki yetkili amiri,

ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

ILKELER

1. Imza yetkilerinin sorumluluk anlayis1 igerisinde, dengeli, eksiksiz, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmas: esastir.

2. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.

3. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam’in onay1 olmadik¢a baskasina devredemez. Tiim
yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri Kaymakamlik Makamina
(Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigii) teklif edilir ve alinacak onay mutlaka yonerge degisikligi seklinde
yapilir. Yonerge; degisiklikleri ile birlikte Kaymakamlik internet sitesinde yayimlanir.

4., Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde ilave ve ¢ikarmalar
yapilabilir.

5. Gorev boliimiine iliskin Yonerge dogrultusunda kendilerine baglanan kurulus ve birimlerde
Kaymakam adina inceleme ve denetlemede bulunma gorev ve yetkisi devredilmistir.

6. Birim amirlerinin gorevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar, Kaymakam tarafindan verilen
emir ve talimatlar hiikmiindedir.

7. Birim amirleri, gorev dagilimina gére baktiklar1 dairelerin kurul, komisyon ve vakiflarina bagkanlik
edeceklerdir.

8. Ilge genel idare kuruluslarinin, Ilge kademeleri, Ilge merkezi ile ayni ya da farkli Ilgelerdeki diger
kuruluslar, bélge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasinda dogrudan yazisma
yapabilir. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz. Ancak asagida
belirtilen yazilar mutlaka Kaymakamliklar aracilig: ile yapilacaktir.

Kaymakamlik Aracihigi ile Yazilacak Yazilar;

a) Ilce birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve 6neri isteme yazilari,

b) Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir i¢eren yazilar ile yeni bir diizenleme ve uygulama
talebi igeren yazilar,

¢) Merkezi idarenin merkez kuruluslar ve diger Illerdeki kuruluslar ile yapilacak yazismalar (bu
Yo6nerge ‘de daha sonraki maddelerde konulan istisnalar harig),

d) Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

e) Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile 6n incelemeci ve
sorusturmact talebine iligkin yazilar,

f) Emniyet ve asayis olaylan ile ilgili yazilar,

g) Atama, yer degistirme, gecici gérevlendirme, gérevden uzaklastirma, géreve iade ile ilgili talep
ve bildirim yazilar,

h) Muhatap kurumdan arag, gereg ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama talepleri
ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

i) Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi yapilmak {izere
ilgili kuruluslara bildirilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

j) Kamu kurumlarinin is ve iglemleri ile uygulamalarina dair sikdyet ve yakinma igerikli dilekge
ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,
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K)
a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
1))
k)
)

Ilce birimlerinin ve kaymakamlik teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar.

llceye gonderilen yazilardan Vali, Vali Yardimeisi tarafindan imzalanan yazilar,

ilce ile ilgili 5nemli yatirim, faaliyet, agilis v.b. hususlarda yazilacak yazilar,

Vali, Miistesar veya daha tist unvanh kisilerce imzalanan yazilarin dagitimina iligkin yazilar,
Iceriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan, yeni bir yéntem veya uygulama kapsayan
yazilar,

flcede kamu kurum ve kuruluslarindan goriis istenilmesine iliskin yazilar,

Kamu personeli ile ilgili olarak gelen sikdyet ve yakinmalarin gere§i yapilmak iizere
kurumlarina génderilmesine iliskin yazilar,

Kamu personeli ile ilgili 6n incelemeci veya sorusturmaci gérevlendirilmesine iliskin yazilar,
Aragtirma, sorusturma, &n inceleme baslatilmasi ve sonuglandirilmasina iliskin yazilar,

Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,

Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gérevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,
Vali imzas1 ile gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

Vali imzasi ile gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilar,

m) Her tiirlii 6denegin génderilmesine iligkin yazilar,

n)
0)
pP)
q)

flgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

Gizlilik dereceli yazilar,

ilgelerde teskilati bulunmayan kurumlarn is ve islemleri ile ilgili yazilar,

Biitiin yazigmalar, 10.06.2020 Tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazete de yayimlanarak ytriirliige
konulan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usiller Hakkinda Ydnetmelik™
ilkelerine uygun olarak yapilir.

Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmas: ve yayinlanmasi esastir. Ancak ¢ok
ivedi ve gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi Isleri Midiirliigiinde hazirlanabilir

Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak
imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamasi halinde vekili imza
yetkisini kullanabilir.

Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari ile agiklamayi gerektiren yazi
ve onaylari bizzat Kaymakama sunarlar.

Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar (agik¢a yetki devri yapilanlar disinda) isin niteligine
gore Kaymakam tarafindan imzalanir

Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat ile birlikte imzaya

sunulur

w) Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, iistlerince bilinmesi gerekenleri

x)

y)
z)

takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Kaymakam tarafindan birim &mirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en kisa zamanda talimatin neticesinden Kaymakama bilgi verilir.

Onaylar, konunun yasal dayanaklar yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Personel atamalari ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, bu
Yonerge ile agik¢a baskalarina yetki verilmemis ise Kaymakamin imzasina sunulur.

aa) Hicbir birim diger birimin gérev alanma giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen

hususlarda, ilgili birim &mirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.



bb)Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notunun bulunmas: halinde, ilgili gérevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay:
yaparlar.

cc) Ilge’de teskilati bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge Yazi Isleri Midiirliigi veya Kaymakamhk
tarafindan goérevlendirildigi mudirliikleri tarafindan yerine getirilir.

dd)Her tiirlii basin toplantisi, televizyon ve radyo programina katilma, dnceden Kaymakamhk
Makamindan izin alinarak yapilabilir.

ee) Genel saglik, genel giivenlik, afet halleri ve hiikimet kararlar ile korunmaya muhtag ¢ocuk,
geng ve kadinlarla ilgili konularda Kaymakamlik Makami’na bilgi verilerek izin alindiktan
sonra agiklama yapilabilir.

ff) Yiiriitiilen bir hizmetin tanitim1 ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin bilgilendirilmesi
amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamin uygun goriisii ahindiktan sonra llge Yazi
Isleri Miidiirliigiine veya dogrudan yazili ve gorsel basin organlarina génderilir.

gg) Vatandaslarimizin, genel idare kuruluslarimin yiiriittiikleri gorev ve hizmetlerle ilgili olarak
onceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini gerektiren
duyurular, dogrudan basin yayin organlarina ve llge Yazi Isleri Mudiirligiine gonderilir.

hh)Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan once konuya iliskin
Kaymakama ve Ilge Yazi Isleri Midiirliigiine bilgi verilir.

ii) Birimlerden Valilige yazilan yazilardan Makam’a sunulacak olanlar ile diger onemli yazilar
birim amiri tarafindan imzalanir.

ji) Kaymakamhk tarafindan dogrudan yiiriitillecek is ve islemlere ait yazigsmalar; yOnetimde
biitiinliigii saglamak amactyla ilgili amir tarafindan paraf edilecektir.

Bu boliimde diizenlenen hususlarla ilgili olarak daha alt birimlere devredilen yetkiler

sakhidir.

SORUMLULUKLAR

1.

Bu Yénerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullamlmasindan ve Yonerge
esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden birim amirleri sorumludur.

Birim amirleri kendilerine bagh birimlerin is yiiriitiimlerini takip ederler.

Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, Kaymakama gereken agiklama yapildiktan sonra
parafi aliur ve birim Amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Diger yazilar ise
Kaymakamlik Ilge Yazi Igleri Miidiiriine teslim edilir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri, Makam’a imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan ilgili kurumlar sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden
sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Kurum amirlerinin, il¢e disina ¢ikis, gorev ve gezileri Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.
Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur
ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.



10.

11.

Kurum amirlerinin gérevde bulunmadiklar1 durumlarda kendilerine ait gorevler, iglerin aksamamasi
ve is sahiplerinin beklememesi i¢in, aksine emir verilmedik¢e vekaleten bakan tarafindan yerine
getirilecektir.

Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin idaremizden istedikleri savunmalarin
ve bu mahkemelerce kesinlesmis hiikiimlerin zamaninda uygulanmasi sorumlulugu ilgili birim
dmirine aittir.

Kaymakamin Il¢e dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada Kaymakam
tarafindan yapilacagi bildirilen islerden, bekletilmesi 6nemli derecede mahsurlu olanlarin geregi ve
icrasi, kurum amiri tarafindan yapilir ve en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalari gereken yazi ve onaylan
gerekli izahati yapmak iizere Makama bizzat kendileri sunarlar.

UYGULAMA ESASLARI

. BASVURULAR

Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda
Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili dilek,
sikdyet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik Makami
olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluglar bu taleplere daima agik olacaktir.

Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin idari i ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan
takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak
sikdyet ve icral nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanir.

Biitiin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulan dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyam veya yasal bir durumun agiklamas: ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Yasa’da
belirtilen usule uygun yazihi olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlarin disindaki iglemlere iliskin
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamin talimatlarini
alacaklardir.

Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklama, haber ve programlar ilgili birim miiduri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda ilgili kurumun degerlendirmesiyle birlikte Kaymakam sunacaktir. Alinacak talimata gore
islem yapilacaktir.

. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazlar, agilmaksizin llge Yazi Isleri Mudiirii
tarafindan Kaymakama teslim edilecektir. Bunlara iliskin kayitlar Ilge Yazi Isleri Mudirliigi
tarafindan tutulacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar llge Yazi
Isleri Evrak Biirosunda agilir ve ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve
tarih kasesi basilir. Kaymakam veya ilge Yaz: Isleri Miidiirli tarafindan havale edildikten sonra,
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Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igigleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir. Elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi
gerekmeyen evrakin da kayitlar1 elektronik ortamda tutulur.

. Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ilgili konusuna gore Birim Miidiirleri
tarafindan havale edilir.

. Cumhurbagkani, T.B.M.M.’si Bagkanlig1, Bakan, Miistesar ve Vali imzasiyla gelen evraklar, igerigi
ve Onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin havalesine sunulur.
Kaymakamin havalesinden gikan evrak ilgili llge Miidiirliiklerine intikal ettirilir.

. Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

. Birim Amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gore Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklar evrak hakkinda derhal kendilerine
bilgi verirler ve talimatlarini ahrlar.

. Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmig tiim amirler, e-i¢isleri sisteminden gelen veya
kaydedilen evraklar ilgili imza islemlerini bilgisayar tizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya imza
ile islem gormemis evrak iist mirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

. GIDEN YAZILAR

. Yazilarda10.06.2020 Tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” te belirtilen hususlara riayet edilir.
https://www.resmiyazisma.gov.tr

. Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin ad1 ve soyad:
yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de hemen
altina yetkilinin unvani yazilir.

. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun i¢in;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazlar;
-Bilgilerinize arz ederim,
-Geregini arz ederim,
-Bilgi ve geregini arz ederim,
b) Alt birimlere yazilan yazilar;
-Bilgilerinizi rica ederim,
-Geregini rica ederim,
-Bilgi ve geregini rica ederim,
¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
-Bilgilerinizi arz ve rica ederim,
-Geregini arz ve rica ederim,
-Bilgi ve geregini arz ve rica ederim,
siklarindan uygun olani segilerek baglanir.

d) Aymi gorev unvanim ifade ettigi halde; “Miidiir Muavini” seklinde farkli kullamlan ifadeler

yerine, “Miidiir Yardimeis1” unvan yazihr.

e) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir’, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur”
deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih bsliimiiniin sadece
giin kismi onay makamu igin bos birakilir.

f) Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” v.b. ifadelerin yerine “... arz
ederim.” deyimi kullanilir.
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g) Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa
ve 0z olarak kaleme alinmasi zorunludur.

. Yazlar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Kaymakamin imzasina sunulur. Ekler, baslikli, ek

numarali olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

. Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili &mirlerin parafi

alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

. Kaymakamin tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist 4mirinin parafi bulunur.

Onaylarda ise “Uygun goriisle arz ederim” bglimi agilir ve birimin en Gst &miri tarafindan

imzalanir.

. Kaymakamin imzalayacagi yazilar, aksine 6zel bir hiikkiim ve talimat olmadik¢a birim &mirin

tarafindan da paraf edilir. Onaylar ise yazimn sol alt kosesine, Yonetmelikte belirtildigi sekilde

“Uygun goriisle arz ederim” ibaresi yazilarak, yine ilgili kurum amiri tarafindan imzalanir (Birim

amirlerinin izin ve [lge dis1 gorev onaylar dahil). Bunun istisnasi {lge Jandarma Komutanligi ve llge

Emniyet Miidiirligiince yiiriitillen operasyon, istihbarat toplama vb. 6zellik arz eden faaliyetlere

iliskin yaz1 ve onaylardir.

. Imzalanmak tizere Kaymakamlik makamina sunulan yazilar tizerinde diizeltme yapiimas: halinde;

diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

. lice birim &mirlerinin adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, isin niteligine gore

Kaymakam tarafindan imza edilir.

UCUNCU BOLUM

DEVREDILEN VE DEVREDILMEYEN YETKILER

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Yetki devrinde agik¢a belirtilenlerin diginda olan ve kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmas: gerektigi bildirilen biitlin is ve islemler,
ayrica 6zellik arz eden konular; Kaymakamlik goriisiiniin belirtildigi yazilar, sikayet veya giivenlik
talebi ile ilgili dilekgeler; taltif, tenkit veya tecziye yazilari; “gizli” ve “gok gizli” damgali yazilar
2- Dogrudan Vali imzasi ile gelen yazilar

3- Dogrudan Garnizon Komutani imzasi ile gelen yazilar

4- Dogrudan Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilar

5- 2521 Sayihi Kanuna gore verilen Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Av Tifegi Satin Alma
Belgesi onaylar ile iptal/ret onaylar,

6- Umuma agik yerlerin denetimi

7- Internet kafelerine izin belgesi verme yetkisi

8- Emniyet Miidiirligii mintikasinda Karayollar1 Tasima Kanununa gore verilen idari para cezasi
diizenleme yetkisi

9- Dernek Lokallerinin izin belgesi ve ruhsatlarinin verilmesi

10- Okul ve Belediye etkinlikleri hari¢ Oyun, temsil, gosteriler veya gesitli eglence amaghi toplanti
vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar

11- 6136 Sayili Kanuna gére verilen (Valilik Makami Silah Ruhsat1 Yetki Devrine Istinaden) Silah

Bulundurma Ruhsati, Kamu Gorevlisi Silah Tasima Ruhsati ve Emekli Kamu Gorevlisi Silah
Tasima Ruhsati onaylari ile iptal/ret onaylari,

12- Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gordiigii yazilar.

13- Silah Satin Alma Yetki Belgesi, Yivsiz Av Tifegi Satin Alma Belgesi, Silah Nakil Belgesi,
Mermi Satin Alma Belgesi ve Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesinin imzalanmasi,
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14- Silah ruhsati is ve islemlerine ait Kuvvet Komutanlhiklarindan silah mensei belgesi istenilmesi
veya dosya gonderilmesi yazilarinin imzalanmasi,

BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

1) Birim amirleri sadece kendi konular1 ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya yasal bir durumun
agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazil olarak bildirmeye yetkilidirler.

2) Birim amirleri iist makami tarafindan gonderilen ve kaymakamlk araciligiyla gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

3) Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin diginda kalan, makamca bilinmesi gerekmeyen
yazilar ile, bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplar
icin Ilge Birimleri arasinda dogrudan yazilacak (kurumsal masraf ve sorumluluk dogurmamak
kaydiyla) yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlerine génderilecek yazilar,

4) Daire amirleri kurumlarinda ¢alisan personelin yillik, saglik izin onaylarini (mazeret izinleri
hari¢) il i¢i personel ve arag gorev (arag ve yakit takip karti diizenlenecek ve yilsonunda makama
bilgi sunulacaktir) onaylar1 verecekler, Kaymakamlik makamina tasdik i¢i géndermeyeceklerdir.
Daire amirlerinin her tiirlii izin, gérev onaylari Kaymakam imzasina tabi olacaktir.

5) Hizmetlerle ilgili olan, 6nem ve 6zellik arz etmeyen istatistik ve hesap islerine iliskin yazilar,
6) Tekit yazilari, (ikinci tekit yazilar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

7) Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

ILCE YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR :

1) Kaymakamhga gelen “gizli”, “¢ok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme”, yazilar ve sifreler disindaki
biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak tizerine gidecegi birim yazilir, kayd
yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yaz isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
2) “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, faks gibi) Kaymakam tarafindan
havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip
edilir ve en kisa zamanda Makama bilgi verilir.
3) Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadig: takdirde,
llge Yaz1 Isleri Midiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.
4) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde
gereginin yapilmas: gereken her tiirli evrak ve dilekce (ntifus kaydi, gelir testi, vakif ile ilgili her
tirldi talep yazilari, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak, askerlik subesinden
gelen rutin evraklar vb.) Kaymakam adina Iige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.
5) Kaymakamlik Makamina yazilan her tiirlii teklif yazilari,
6)Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli goriilmeyen resmi yazilarin birimlere gonderilmesi,
7) Tebligat islemleri,
8) Onemi itibariyle Kaymakam tarafindan imzalanacak olanlar disinda kalan Kamu Kurum ve
Kuruluslariyla Ozel Kurulus ve Kisilerle ilgili yapilacak yazismalar,
9) Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarliklarin mihiir ve imzalarinin tasdikinden
ibaret belgeleri,
10) Askerlik Subesi veya diger dairelerden Ilge Idare Kurulunda gériisiilmesi igin gelen evrakin
cevabi yazisi,
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11) Kaymakamin yoklugunda daireler arasi acil yazigsmalarin imzalanmas,

12) 3091 Sayili Kanuna gore tahkikat memurlarimin gérevlendirilmesi (onay makamdan
alinacaktir)

13) Yiiksek 6grenim dgrencilerinin kredi veya yurt bagvurularinda ailesinin ekonomik ve sosyal
durumunu belgeleyen evrakin tasdiki,

14) Apostil tasdikleri, (bulunmamasi halinde Sef Binali OZTURK yetkilidir)

15) Yurtdisi bakim belgelerinin onaylanmasi,

16) 11 ve Ilgeler arasi Gelir Testi,5510 ve bunun gibi tahkikatlara ait iist yazilari,

17) 4483 sayih Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi” ve
“Sorugturma izni Verilmemesi” kararlarinn ilgili makam ve kisilere (list yazilarin imza edilmesi
disindaki) teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

18)Mahalle muhtarliklan ile ilgili yazigmalar, mahalle muhtarlarinin gérev belgeleri tasdiki,
19)Tahkiki ricasiyla kurumlara gonderilecek olan yazilarin imzalamasi,

20)Tiiketici Hakem Heyeti Biirosuna ait dilekgelerin havalesi, yapilan yazismalari imzalamaya
fige Yazi Isleri Miidiirii yetkilidir.

iLCE MILLi EGiTiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1) Personelin géreve baslama ve ayrilma yazilan,

2) Personelin derece, kademe terfi ve emeklilik onaylarina iligkin yazilar

3) Personelin tayin, terfi onaylarinin mercilerine gonderilmesi ve tebligi ile ilgili yazilarin
imzalanmasi,

4) Yeni bir hak ve gorev dogurmayan bir direktifi veya icra talimatini kapsamayan Kaymakamligin
goriis ve takdirini gerektirmeyen mutat yazilari,

5) Ust makamlara periyodik olarak génderilen istatistiksel bilgilere ait yazilar ve cetveller

6) Ozliik haklarina iliskin 6denek talep ve bu baglamdaki yazilarin imzalanmasi,

7) Ek ders ticret onaylari,

8) Okul ve Kurumlarda sportif aktivitelere katilacak 0grenci ve ogretmenlerin géreviendirme
onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar, “Aninda makama bilgi verilir.”

9) Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

10) Okul ve kurumlarda rehberlik faaliyetlerine ve damgmanhk tedbirlerine ait yazilar,

11) Ozel dgretim kurumlarinin personel gorevlendirme teklifler, personel goreve baslama,
gérevden ayrilma, izin, istifa, adaylik islemlerine ait yazilar,

12) Sinav belgeleri, 6zel 6gretim kurumlarinda simf agma ve kapama istekleri ile ilgili yazilar,
13) Motorlu Tagit Siiriicti Kurslarinin arag ve personel gérevlendirme teklifleri ile ilgili yazilar,
14) Motorlu Tagit Stirticti Kurslarindan adaylarin kayit silme istekleri ile ilgili yazilar.

iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR :
1) Adres inceleme Raporu ve Oliim Kaydimin Arastinimasi yazilari,
iLCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR :

1) Personelin goreve baglama ve gérevden ayrilma yazilar,



DORDUNCU BOLUM

YURURLUK ve YURUTME

I. BIRIMLERDEKI DUZENLEME (iC YONERGE)

1. Birim amirleri, bu Yonerge gercevesinde kendilerine verilen yetkinin bir béliimiint, llge Yazi Igleri
Miidiirliigliniin goriigiinii alarak hazirlayacaklar i¢ Yonergeyle Kaymakamin onayindan sonra
astlarina devredebilirler.

2. llge Idare Sube Baskanlar astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yonerge bu Yonerge ’ye
aykir olamaz. Celisen durumlarda Kaymakamlik Imza Yetkileri Yénergesi uygulanir.

II. SORUMLULUK

1. Her tiirlii is ve islemin bu Yoénerge ’de belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
Yonerge *de gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

2. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonerge ’ye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim dmirleri sorumludur.

3. Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gére hareket
edilir.

4, Kurumlarca; bu Yo6nerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda
bilgilendirilecektir.

5. 29/12/2017 tarihli Imza Yetkileri Yoénergesi yiiriirliikten kaldinlmis olup, kurumlar mevcut
diizenlemelerini 15 giin igerisinde bu Yo6nergeye uygun hale getirecektir.

III. YUORURLUK VE YURUTME

1. Bu Yonerge 01/09/2020 tarihinde yiirtirlige girer.
2. Bu Yonerge Yakutiye Kaymakami tarafindan ytirtitiiliir.

Kaymakam

i



