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ISKIiLiP KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag

MADDE 1-Bu yénergenin amaci, Iskilip Ilgesinde, kamu hizmetlerinden faydalananlara
kaliteli, hizli, etkin ve verimli hizmet sunmak tizere 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger
kanunlarla verilen gorevlerin Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve
sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak giiglendirilmesi ve daha saghkh kararlar
alinarak yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2-5442 sayili 1l Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamhk ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan kurum ve kuruluglarin
yapacaklari yazismalarda, yiiriitecekleri ig ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullanma
sekil ve sartlar ile hizmetlerden yararlananlarla kamu kurum ve kuruluslari arasinda her tiirlii
miinasebetlerde uygulanacak usul ve esaslar kapsar.

Hukuki dayanaklar

MADDE 3-Bu yonerge;

1) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

2) 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

3) 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili Cumhurbagkanligi
Kararnamesi,

4) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

5) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6) 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,

7) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

8) 08/06/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi,

9) Corum Valiligi giincel imza yetkileri yonergesi hitkiimlerine dayamlarak hazirlanmgtir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonergede yer alan;

Yonerge -Iskilip Kaymakamligi Imza Yetkileri Yo6nergesini

Valilik :Corum Valiligini

Kaymakamlik :Iskilip Kaymakamligini

Kaymakam :Iskilip Kaymakamini

Makam :Iskilip Kaymakamlhik Makamini

Birim ‘Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki
teskiletin

Birim Amiri :Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin lge teskilatinin baginda

bulunan birinci derecedeki yetkili amiri ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Genel Esaslar
Yetkililer
MADDE 5-Bu yénerge ile imzaya ve onaya yetkili makamlar agagida sayilmistir.
a) Kaymakam
b) Birim Amirleri

fike ve usuller

MADDE 6- Bu yénergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usullere uygun hareket edilir.

1) Yetki devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay1 olmadikga devredilemez.

2) Kaymakamin baskanlk edecegi kurallari toplant: giindemi en az bir giin 6nce bizzat ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

3) Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi geri de alabilir.

4) Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

5) Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis: igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmast esastir.

6) Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.
Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular izerinde aydmlatilir. Yetki derecesinde "bilme
hakkini” kullanir. Kaymakam ilge érgiitlerinin tiimiiyle Yazi [gleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig yazilarda
{ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

7) Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullamlirken, imzaya yetkili kiginin adinin
altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazil,

8) Ilge birimleri Kaymakamlik Makamima bilgi verilmesine gerek olmayan konularda
dogrudan yazigma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda "Kaymakam a.” Ibaresi
kullanilmaz.

9) Imza yetkisinin kuflaniimasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
dneminin gdz dniinde tutulmas: temel ilkedir,

10) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

11) Yazilar hiyerarsik diizen icerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alimmadan imzaya sunulmaz.

12) Birimler, kendi iglerinde ve Il Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

13) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasin: gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amitinin de parafi alinur.

14) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakanun imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam ozel
kalemine teslim edilir.

15) Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyast ile beraber imzaya sunulur,

16) Odeme Emi ile ilgili belgeler Makama ekleri ile birlikte toplu olarak imzaya sunulur.

17) Yazilarm, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir.

18) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri
kullanabilirler. Ancak imzaya yetkili kiginin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamast
halinde vekili imza yetkisini kullanabilir. Bilahare yetkiliye yapilan ig ve islemlerie ilgili

bilgi verilir.
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19)Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sdzlii talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

20)Onaylarin hazirlanmasinda konunun yasal dayanaklarimin yazi igeriinde belirtilmesi
esastir,

21) Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirferiyle goriismeden onay hazirlayamaz.

22) Havale evrakinda veya yazida "Gériiselim” notunun bulunmast halinde, ilgili gérevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli
aciklamay1 yaparlar, .

23) Tlgede teskilat: bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

24)Yiiriitillen bir hizmetin tamttinm  ve sunulan hizmetler konusunda vatandaglarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamdan uygun gériisti alindiktan
sonra dogrudan Kaymakamlik Basin Biirosu aracihfiyla yazili ve gorsel basin organlarina
gonderilir. (Belediye harig)

25) Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agihs, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapiimadan énce Kaymakamhiga
bilgi verilir.

26) Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en iist amirinin imzasi bulunacakir.

Serumluluk

MADDE 7-Bu yonergenin uygulanmasinda sorumluluk agagida diizenlenmistir.

1)Bu Yénerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasmdan ve
Ydnerge esaslarma gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amitleri sorumludur.

2)Bilgi vermeyi ve agiklamay gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakamim
imzasina sunulur. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigtine teslim edilir.

3)Birim amirleri, birimlerinde islem gdren tim yazilar ile birimlerince yapilan tiim ig ve
islemlerden sorumiudur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve
amirler, attiklari paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

4)Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarimin kanuni siiresi
icinde uygulama gorev ve sorumfulugu ilgili birim amirine aittir.

5)Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarm muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
birim amirleri sorumludur.

6)Tekit yazilarma mahal verilmeyecek sekilde evrak akist takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7)Birim amitleri izinleri ile vekalet ve greviendirme onaylarini, agiklamalar: gereken yazi ve
onaylar bizzat Kaymakam imzasina sunatlar.

8)Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar:
esastir.

9)Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant: anlayis: terk edilerek, kisa, hazirliklt ve
sonuca ulagmayi saglayici yontemler uygulanir.

10)Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamliktan havaleli dilekgelere siiresi igerisinde cevap

vermekten sorumludurlar,

Uygulama esaslari

MADDE 8- Bu ydnergenin uygulama esaslari agagida dtizenlenmigtir.

1) Vatandaglarimiz, Anayasanin 74. Maddesi, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile
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ilgili, sikayet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Bagta Kaymakamlik
Makam olmak tizere biitiin kamu kurum ve kuruluglan bu taleplere daima agik olacaktir.

2) Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamhk tarafindan ilgili kuruluslara havale edilit. Ancak
vatandaglarmizin idard is ve islemierini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamhk Makamina yapilan yazih bagvurulardan
takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gériitmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak
sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapiimast
saglanr,

3) Biitiin birim amirleri kendi goérev alanlarina giren konularla ilgili basvurular: dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyam veya yasal bir durumun agiklamast ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 say1lt yasada
belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun digindaki islemlere iliskin cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanir.

4) Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,
bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan talimatlarin
alacaklardir.

5) Birim amirleri 657 sayih devlet Memurlari Kanunurnun "Basina bilgi veya demeg verme”
bashkli 15. Maddesinde yer alan "Devlet Memurlari, kamu gorevleri hakkinda basina, haber
ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya demeg veremezler. Bu konuda gerekli
bilgi ancak bakanin yetkili kilacap: gorevli illerde valiler veya yetkili kilacagt gorevli tarafindan
verilebilir. Askeri hizmet ile ilgili bilgiler 6zel kanunlarin yetkili, kildifi personel diginda hig bir
kimse tarafindan ag¢iklanamaz.” Hilkmil dogrultusunda hareket edecekdir.

6) Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydmlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber
yaz1, yorum, actklama, duyurn verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in Birim Amirleri
ve diger gorevliler dnceden Kaymakamin Onaytm alacaklardir.

7) Basinda (Yerel, Ulusal, Yazth ve gbrsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi
tizerine dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktur.

8)Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak mefne yansitilmasi esastir. Sekil ve yontem bakimindan 10/06/2020 taribli ve
31151 sayils Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik’in belirlemis oldugu yéntem ve kurallara uygunluk zorunludus.

Yazisma usulleri
MADDE 9- Resmi yazigma usulleri agagida diizenlenmisgtir,

A-Gelen yazilar ve evrak havalesi
1H)“Cok Gizli”, "Kisiye Ozel” ve "Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yazi Isleri

bJ
Midiirli tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi Isleri Miidiirltigii

tarafindan tutulacaktir.

2)Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belitlendikten sonra havale ve tarih kagesi
basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmast
gercken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk
edilir. Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmast gerekmeyen evrakin da kayitlars

elektronik ortamda tutulur.
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3)Kaymakam tarafindan goritlmesi énem arz eden evraklar ayrildiktan sonra Yazi Igleri
Miidiiriiniin imzastyla ilgili daireye sevk edilecektir. Gelen evraktan nem arz edenler mutlaka
Kaymakama gosterilecektir,

4)Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamm gérmesini uygun
bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler talimatin alacaklardir.

5)Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler Kaymakam ya da birim
miidiirleri tarafindan havale edilir.

6)Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimeisi ve Hukuk [sleri Miidiirii imzasiyla gelen
evrakla, icerigi ve onemi Itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin havalesine
sunulur.

7)Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diigiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

8)Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gdre Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal Makama bilgi
verirler ve talimatlarim alirlar,

9)Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, c-igisleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar {izerinden yapariar. Elektronik paraf veya imza
ile iglem gdrmemig evrak tist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

B-Giden yazilar
1)Yazilarda;10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirtilen hususlara riayet
edilir.

2)Kaymakam adma yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi
ve soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de
hemen altina yetkilinin unvam yazilir.

3)Yazismalarda standardizasyona dzen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve Denk birimlere yazilan yazilar;
-Bilgilerinize arz ederim
-Geregini arz ederim.
-Bilgi ve geregini arz ederim.
b) Alt birimlere yazilan yazilar;
-Bilgiterinizi rica ederim
-Geregini rica ederim.
-Bilgi ve geregini rica ederim.
¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
-Bilgilerinize arz ve rica ederim
-Geregini arz ve rica ederim.
-Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.,
¢) Gergek kisilere yazilan yazilar;
- Saygilanimla,
- Iyi dileklerimle,
- Bilgilerinize sunulur, siklarindan uygun olam segilerck baglamr.

d) Onaylarda; “onay” , “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
“QOlur” deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih boltimiiniin

sadece giin kism1 onay makami igin bog birakilir.
e) Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Saygilarnmla arz ederim.” v.b ifadelerinin yerine

“..arz ederim.” deyimi kuilamlr.
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fimzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar {izerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

g)Yaziar, 5 kisiyi gecmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baglayarak ilgili
amirlerin parafi almarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

#)Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise "Uygun goriisle arz ederim” boliimil agtlir ve birimin en iist amiri tarafindan
imzalamr.

UCUNCU BOLUM
fmza ve Onay Yetkileri

Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 10-Asagida belittilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

1)Kanun, kanun hitkmiinde kararname, cumhurbagkanhgi kararnamesi, tiiziik, yonetmelik,
yonerge ve genelgelerde yer alan ve mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmast gereken yazilar,

2) Vali, Vali Yardimesst ya da Hukuk Igleri Miidiirit imzastyla gelen yazilara verilen cevap
yazilat,

3) Tigede gorevli tiim personelin mazeret izinlerinin imzalanmasi,

4) Valilige sunulan Kaymakamhk goriis ve teklifini igeren yazilar,

5) Valiligin bilgisi dahilinde basma verilecek haber biiltenleri,

6) ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
génderilmesine iligkin yazilar,

7) Kaymakam tarafindan imzalanmast gerekli olup, bu Yénerge ile agikea alt birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iligkin yazilat,

8) Valilik ile yapilacak yazigmalar,

9) Kamu personeli hakkinda arastirma 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmast ile
miifettis ya da 6n incelemeci isteme yazilar,

10) Emniyet ve asayis olaylar ile ilgili yazilar,

11) Atama, yer degigtirme, gegici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile ilgili
talep ve bildirim yazilari,

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

13) Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her ttirlii sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak
tizere ilgili kuruluslara bildirilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilan,

14) Kamu kurumlarinin is ve iglemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma icerikli
dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazlar ile bunlara verilecek cevap
yazilari,

15) Tekit yazilar1 ve bunlara verilecek cevap yazilar,

16) Halk saglig1, bulasic1 hastaliklar, gevre sorunlart ve hayvan saghgt ile ilgili yazilar,

17) Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

18) Ilge ile ilgili yatirim teklifleri, agilig organizasyonlart ile ilgili yazilar,

19) Birim Amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazilar ile Birim Amirlerinden gelen
taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

20) Cumbhuriyet Savcihi ve Mahkemelerle yapilacak yazigmalar,
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21) Afet vukuunda 7269 sayih Umumi Hayata Miiessit Afetler Dolayisiyla Alnacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayitlh Kanunla eklenen
degisikliklerin uygulanmasina iligkin yazilar,

22) Yarg organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmas1 ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve
onerilerinin bildirilmesine iligkin yazlar,

23) Kaymakamlikca yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisittama ve 6nemli
dtizenlemeler getiren diger yazilar,

24) Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

25) Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar,

26) Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazlar,

27) Disiplin sorusturmalarinin baglatiimasi, disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza
yazilarl, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayill Kanuna gére 6n inceleme aragtirma
yapilmasma iligkin yazilar,

28) 5442 sayih Kanunun 31. Maddesinin (f) fikrast uyarinca ligede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari,

29) Valilik postasimn havalesi, her tiirlii sikayeti igeren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

30) Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada l'e teklif (goriig) yazilart,

31) Sifreli ve gok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kigiye 6zel kayitl veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplat,

32) Haber alma, genel giivenlik ve milli gitvenlik ile ilgili yazismalar,

33) ilge sinirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligmimn ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar,

34) Toplu is sézlesmesi, grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar,

33) Ilge Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu galismalarina iligkin genelge, emir ve list
makamlara yonelik éneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara yazilan
yazilar,

36) llge iginde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlarn ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle list makamlara yazilan yazilar,

37) Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmast igin miifettis talebi
ile ilgili yazlar,

38) Ilge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazuliklan Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigmalar,

39) Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin ozel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

40) Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konugma
metinleri, basma yapilacak yazili agiklamalar,

41) Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamayr uygun gordigii diger yazilar ve 3091 saytli Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi,

42) Universite Rektorliiklerine ve Bélge Miudiirliiklerine yazilan yazilar ile diger 11
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar,

43) Naklen atamalarda personele iligkin muvafakat verme ve isteme yazilari,

44) Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarma verilecek cevaplar,
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Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazlar

MADDE 11- Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan onaylanur.

1)Kanun, kanun hiikmiinde kararname, cumhurbaskanh@ kararnamesi, tiiziik, yonetmelik,
yonerge ve genelgelerin 6ngordiigii mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken veya zel
yetki devri yapilmayan iglem ve kararlar,

2) ligede gorev yapan tiim personelin 11 dig1 gorevlendirme onaylari ile tagit gorevlendirme
onaylari,

3) Valilik Makamina sunulan Hizmet igi Egitim Program ile ilgili programlarda yer alacak
yénetici, personelin ve kursiyerlerin géreviendirilmesi onaylart,

4) Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

5) Ozlitk dosyalart ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zliik dosyalart
ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylart,

6) Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplantt vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin Il dist
onaylari,

7) Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iliskin onaylari,

8) fice Jandarma Komutanhigindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin onaylar,

9) Av tezkereleri onaylan,

10) ilgede umuma mahsus yetlerin agilmasina ve mevzuata aykir durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iligkin onaylar,

11) Birim amirlerinin her tiirlii izinleri ile yerlerine vekil géreviendirme onaylari,

12) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 137, 138 ve 145, maddelerinde yer alan gbrevden
uzaklastirma, gorevden uzaklagtirma kararinin uzatilmasi ve kaldriimasina iligkin onaylar,

13) 5442 sayih il idaresi Kanununa gére, memurlarin kuramlardaki gérevlerinin ve gorev
yerlerinin degistiriimesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler, gbrevden
uzaklastirma, géreve iade onaylari,

14) Birim amirlerine iligkin emeklilik, gdrevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve goreve yeniden
baslama islemlerine iligkin onaylar,

15) Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gére verilen aragtirma ve 6n inceleme
onaylar1 ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari,

16) Birim amirleri ve memurlatla ilgili aragtirma, inceleme ve disiplin sorusturmast onaylart,

17) Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baglatilan disiplin
sorugturmasi onaylart,

18) 2911 sayili Toplanti ve Gésteri Yiiiiyiigleri Kanunu'na gére yapilacak basvurularin
degerlendiritmesine iliskin onaylar,

19) 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarmca dnleme aramasi yapilmasina ve
talebine iliskin onaylar,

20) Devlet binalarimin sabotajlara karst korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylan ile
7269 sayili kanuna gére alinan onaylari,

21) Yarg: mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve
itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

22) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nun 122, Maddesi kapsaminda bagan, Ustiin bagart
belgeleri ve odiil verilmesine iliskin iglem onaylari,

23) Cezaevi isyanlarina karg1 izleme, tahliye ve koruma planlarinin onaylanmas,

24) ilce Afet Planlarmin onaylari,

25) insan Haklar1 Ilge Kuruluna {iye segilmesi ve yenilenmesine iligkin onaylar,
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26) Dernekler mevzuatina konu her tiirlii onaylar,

27) 2946 Sayili Kamu Konuklart ve Kamu Konutlart Yénetmeligi kapsamimda yapilacak
islemlere iligkin onaylar,

28)2942 Sayili Kamulastirma Kanununun 6. Maddesi kapsaminda verilecek Kamu Yararinin
varligina iliskin karar onaylari,

29) Komisyon olugturulmasina iliskin onaylar,

30) Ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,

31) Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklar1 onaylari,

32) idari para cezalarinin onaylamasi ve yazilari,

33) Internet Kafelere verilecek "Izin Belgesi” onaylart,

34) Smir Anlasmazligi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirilmast
Hakkinda Yénetmelik kapsanunda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylari ile bildirim ve
goriis yazilari,

35)3091 Sayili Yasa ile ilgili gérevlendirme onaylari,

36) Halk Egitim Miidiirliigii kurs agma onaylari,

37) llge Jandarma Komutanligi Aylik Kod Uygulama Onay,

38) ilge Emniyet Miidiirliigii uygulama onaylari,

39) Emniyet Asayis planlar1 onaylari,

40) Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gérev yapan yonetici ve 6gretmenlerden;
miidiir vekili, miidiir basyardimcist vekili, yeni agilan okullara kurucu miidiir, miidiir yardimeist
vekili ve miidiir yetkili 6gretmen olarak gorevlendirileceklere iligkin onaylar,

41) Milli Egitim Bakanhigmma Bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlar
Alan/Béliim, Atolye ve Laboratuvar Sefliklerine Iliskin Yonergenin 8. maddesi gergevesinde Okul
ve Kurumlarin Alan (bdlim) Sefligi, Atolye Sefligi ve Laboratuvar Sefligine gorevlendirme
onaylari, _

42) ilgede 6gretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro fazlast
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gérevlendirilmeleri ile ek ders ticreti
karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

43) Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma
belgelerine iliskin i ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi,

44) Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme kurslarinin
siav onaylarimnin alinmasi,

45) Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H)
sinifi sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli
bir uzmanin gorevlendirilmesi,

46) Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitillen ve 6zel mevzuati bulunan Avct Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Yére Oyunlart
Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmas, kurs agma, kapatma ve personel
gorevlendirme onaylari,

47) Isyeri A¢ma ve Caligma Ruhsatlarina [ligkin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda sthhi
isyeri agilmastyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylart ile bu isyerlerine iliskin denetim ve kontrol
islemleri,

48) Okullarda egitime ara verilmesine iligkin karar onaylari,

49) 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda Belediye Karar Organlarinin tasdike tabi

kararlarina iliskin onaylari,

Sayfa 10/ 14 l/\




DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Birim Amirlerinin imzalayacag ve onaylayacag: yazilar

MADDE 12- Asagida belirtilen is ve islemler birim amirleri tarafindan yapilir.

1) Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden gegmis, tasarrufa iliskin olmayan
genelge, genel emir, prensip emitleri ve yazilarm alt birimlerine duyurulmasina iliskin yazilar,

2) Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

3) Herhangi bir ihbar ve sikayet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar,

4) Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarmin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

5) Personelinin Il genelindeki gorevlendirme onaylar ile tagit gérevlendirme onaylart,

6) Yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik Makamimmn takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasgtmayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es makamlara
yazilan diger yazilar,

7) Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve belediyelere yazilan
yazilar,

8) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmug kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilam, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

9) Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt olarak
birimlere verilen dilekgelerin incelenmesi veya bilgi istenmesi igin yazilan yazilar,

10) Kaymakamin imzalayacag: yazilarin parafi,

11) Haciz varakalarimin imzalanmasi,

12) Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak sirali iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar,

13) Kendileri diginda personeline ait yillik izinler ve 5 giine kadar olan saglhk izinlerinin
onaylanmas,(5 giinden fazla olan saglik izinleri Kaymakam imzasina sunulacak)

14) Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi igin muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar,

15) Kaymakam onayindan gegmis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili mercilere
génderilmesine iligkin yazilar,

16) Yanhs gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

17) Onaylar hari¢ olmak iizere ayniyat talimatnamesine iligkin yazilar,

BESINCI BOLUM
Ozel Hiikiimler

ilge Yazi Isleri Miidiiriiniin imzalayacag veya onaylayacagi yazilar
MADDE 13- Asagida belirtilen yazilar flge Yazi Isleri Miidiirti tarafindan imzalanir veya

onaylanir,
1)Kaymakamhik Makamina hitaben yazilan basvuru dilekgelerinin (sug ihbarmna iliskin
dilekgeler harig) ilgili daire/kurumuna havale edilmesi ile ilgili islemleri yapmak, dilekgeleri havale

etmek,
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2) Belediye Baskani ve Muhtarlarin Gérev Belgesini imzalamak,

3) Belediye Bagkani ve Muhtarlarin imza sirkiilerini imzalamak,

4) Apostil tasdik serhlerini imzalamak,

5) Yabanci iilkelerde galisanlarin yakinlari ile ilgili yurtdisi bakim belgelerini imzalamak,

6) Derneklerin faal olduguna dair belgeyi imzalamak,

7) Kaymakam'm herhangi bir sekilde Ilgede bulunmadig: ve vekélet birakmadigi durumlarda
¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum fice Yazi Isleri
Muidiirti tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifasi gecikmeden saglamr ve konu
en kisa yoldan Kaymakam'a sunulur.

ilce Jandarma Komutan ve ilge Emniyet Miidiiriiniin imzalayacag veya onaylayacag
yazilar

MADDE 14-Asagida belirtilen yazilar Ilge Jandarma Komutam ve Ilge Emniyet Midiirii
tarafindan imzalanir veya onaylanir.

1)Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

2) Tekel dist birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullamlmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar gosteren tiiziik hitkkiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

3)2521 Sayili avda ve sporda kullanilan tiifekler, nigan tabancalari ve av bigaklarimn yapimi,
alimi, satimi ve bulundurmasina dair 10.03.1982 tarih ve 17629 sayili Yonetmelikte belirtilen
Yivsiz tiifek ruhsatnamesi alma, yenileme, yine yivsiz tiifek satin alma belgesi alma talepleri ile
ilgili dilekgelerin havalesi,

4)5729 Sayili "Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yénetmeligin” Bildirim konulu
8. Maddesinde kayit altina alinmast ile ilgili dilekgelerin havalesi.

5) Koy-Mabhalle ve kir bekgisi ile ilgili is ve islemler.

6) Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve iglemler.

Ilge Milli Egitim Miidiiriiniin imzalayacag) veya onaylayacagi yazilar

MADDE 15- Asagida belirtilen yazilar Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanir veya
onaylanir.

1) Tasimali Egitim Arag ve sofor degisiklik onaylari,

2) Okul/Kurumlara ait ek ders ve ek ders ticret onaylari

3) Ozel 6gretim kurumlar ile ilgili olarak: Egitim personelin gegici ¢aligma izin onaylari,
aday 6gretmenlerin uygulamali egitimi ile ilgili onaylar, adaylik islemleri ile ilgili egitim ve sinav
yiiriitme komisyon onaylari, yaz tatilinde yapacaklari egitim faaliyet onaylart,

4) Okullarda iicretsiz agilan kurs onaylari,

5) Ogretmenlerin goreve baglama, ayrilis, kademe-derece terfi ve askerlik yazilarim
imzalamak ve ilgili kurumlara géndermek,

6) Bakanlik veya Valilikten alinan hizmet i¢i egitim, toplant: vb. gorevlere katilma onaylarina
istinaden ilgili personelin s6z konusu toplanttya katilacagina dair yazilan yazilar ve onaylari

7) i1 genelinde gergeklestirilen ve dgrencilerin katildigs sportif etkinliklere katilim onaylari,

8) Milli Egitim Mudiirliigti kapsamindaki okullarin tertiplemis olduklar Il genelinde
gergeklestirilen gezilerin onaylari,

9) Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,
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Il¢e Niifus Miidiiriiniin imzalayacagi veya onaylayacagi yazilar

MADDE 16- Asagida belirtilen yazilar Ilge Niifus Midirii tarafindan imzalanir veya
onaylanir,

1) Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerinin dogrudan kabulii ve havalesi,

2) Jandarma Komutanligi, Emniyet Miidirligi ve diger kurum kuruluglara hitaben yazilan
niifus olaylan ile ilgili tahkikat (sorusturma) taleplerini igeren yazilar,

3) Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

flge Saghk Miidiiriiniin imzalayacagi veya onaylayacagi yazilar

MADDE 17- Asagida belirtilen yazilar Ilge Saglik Midirt tarafindan imzalanir veya
onaylamr

1) Vardiya nébeti gorevlendirme olurlari

2) Bagl kuruluslar arasinda agt hizmetleri, saha ¢aligmatari vb. durumlarda 1-5 (5.giin dahil)
personel gérevlendirmeleri

3) Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

Ilge Milli Emlak Sefinin imzalayacagi veya onaylayacag: yazilar

MADDE 18- Asapida belirtilen yazilar flge Milli Emlak Sefi tarafindan imzalanir veya
onaylamr,

1)Hazineye ait taginir ve tasinmazlarin genel hiikkiimlere gore satisi, 6zel kanunlar uyarinca
satist. kiralanmas. tahsisi, irtifak hakki: tesisi, 6n izin ve ecrimisil islemlerine iligkin kurumlardan
gorlis isteme yazilani,

)Miilkiyeti kamuya gegirilen ve siiresi dolmug durumda bulunan ve hazineye teslimi gercken
tasinur, arag ve gereclerle ilgili yazigmalarin,

3)Ecrimisil ihbarnamelerinin imzalanmast,

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
I¢ Yonerge
MADDE 19-Birim amirleri bu yoénerge gergevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme
yapabilirler.

1) Bu Yénerge ile kendilerine verilen yetkinin bir bsltimiinti hazirlayacaklar i¢ Yoénergeyle
Kaymakamm onayindan sonra astlarina devredebilirler. Bir drnegi Kaymakamlik ilge Yazi Isleri
Miidirliigtine gonderilir.

2) lice Idare Sube Baskanlan astlarma devredecekleri yetkileri belirleyen Ic Yénerge bu
yonergeye aykirt olamaz.

Yinergede hiikiim bulunmayan haller
MADDE 20- Yénergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin

emrine gore hareket edilir.

Sorumluluk
MADDE 21- Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belittilen hitkiimlere uygun bir sekilde

yiirlitiiimesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

1)Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur,

2)Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar gogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir,
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3)Kurumlar yiiriirliikten kaldirilan yonerge hitkiimlerine gére yapmis olduklan diizenlemeleri
15 giin igerisinde bu ydnergeye uygun hale getirecektir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 22- Bu yonergenin onaylandi@i tarihten énce imza ve onay yetkisi devrini igeren
tiim yazilar ile 03/05/2017 tarihli imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 23- Bu Yonerge iskilip Kaymakami tarafindan onaylandig: tarihten itibaren
ylriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- Bu Yonerge hiikiimlerini Iskilip Kaymakamu yiiriitiir.

Sayfa 14/ 14




