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T.C.
DUZKOY KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

1-AMAC

Bu Yénerge ile Diizkoy Kaymakamligma 5442 sayili Il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen
gorevlerin, Kaymakam adina belirli bir ig boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin
belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak gii¢clendirilmesi ve daha
saglikl kararlar alinarak yiiriitilmesi amaciyla;

1. "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2. Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,

3. Kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli ve diisiik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak

4. Kirtasiyeciligi asgari dlizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

5. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrmtilarina inmekten kurtarmak,
caligmalarin1 hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine yoneltmek,
sorunlarin ¢éziimiinde etkinliklerini arttirmak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giliglendirerek, islerine
daha sik1 ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

7. Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarith ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 1 inci
maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

8. Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginligi ve giiven duygusunu

giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

2-KAPSAM

Bu Yonerge, 5442 sayili Il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri gercevesinde
Kaymakamlik ve bagli birimlere ait i boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan
tim daire, midiirliik, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklart resmi
yazigsmalarda Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarin1 kapsamaktadir.




3. YASAL DAYANAK

Bu yonerge, asagidaki kanun ve yonetmeliklere dayanilarak ¢ikarilmistir:

Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

5442 sayil1 i1 Idaresi Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3152 sayil Igisleri Bakanhigi'nin Teskilat ve Gorevleri hakkinda Kanun,

3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,

2018/13 sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi,

0. Cumhurbaskanligr Teskilatt Hakkinda 1 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

1. Bakanliklara bagl, ilgili, iliskili kurum ve kuruluslar ile diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati
Hakkindaki 4 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi ve ilgili diger Cumhurbaskanligi
Kararnameleri

12.10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,

13. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y onetmeligi,

14. 08/01/2024 tarihli Trabzon Valiligi Imza Yetkileri Y®onergesi,

15. Kamu hizmetlerinin sunumunda uyulacak usul ve esaslara iliskin Y 6netmelik,

16. Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Y énetmelik

RROOoNoR~wNE

4. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge . Diizkdy Kaymakamligi Imza Yetkileri Y&nergesini,
Kaymakamlik . Diizkdy Kaymakamligini,

Kaymakam . Diizkdy Kaymakamint,

Yazi Isleri Miidiirliigii . Diizkdy Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

Yaz Isleri Miidiirii . Diizkdy Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim : Cumhurbagkanligit ~ Kararnamelerine  gore  Bakanlik,

Miistakil Genel Miidiirliikler veya Baskanliklarm flce
teskilatlari ile alt hizmet birimlerini,

Ilge Idare Sube Baskani . Bakanlklar, Miistakil ~Genel  Midiirliikler  veya
veya Birim Amiri Bagkanliklarin ilge teskilatinin iginde yer alan miidiir veya
tist yetkililerini,
S.Y.D.V. - Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfini,
ifade eder.

5.RESMI YAZILARI IMZAYA YETKILILER
Bu Yonergede ad1 gegen yetkililer ;
1. Kaymakam

2. Tlge Idare Sube Baskanlar
3. Birim Amirleri




6-ILKELER, USULLER ve SORUMLULUKLAR
Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

e ILKELER ve USULLER

Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, etkili, eksiksiz, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

2. Imza yetkisi devredilen her kademe yoneticisi, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda
oldugu konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “Bilme Hakkin1” kullanir.

=

Bu amagla;

a)Birim Amirleri; imzaladigr yazilarda iist makamlara bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

b)imza yetkisinin kullanilmasinda ; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin gz Oniinde tutulmasi esastir.

c)Gizli konular bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanmalidir.

d)Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve biitiin ilgililer miistereken sorumludurlar.

e)Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini asan bir tarzda diger birimlerle
yazigma yaptig1 takdirde ilgili birim yaziy1 higbir islem yapmadan iade edecektir.

3. Yauzilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile birlikte;
evveliyat1 olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasi ile birlikte imzaya sunulur. Birim
amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar geciktirilmeksizin Kaymakamliga imzaya
sunulacaktir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

4. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan hi¢bir onay
teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikc¢a belirtilmesi esastir.
(““...Kanununun ... maddesi” ve “...Yonetmeligin ... maddesi”’). Buna uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzalanmayacaktir.

5. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesinin
imza yerine birim amirinin ad1 ve soyadinin altina ortalanarak Kaymakam Adma “Kaymakam
a.” ibaresi ile birlikte unvani yazilacaktir. Kaymakam onay: ile birim amirinden daha alt
kademelere yetki devredildiginde, yetkiyi kullanan makamlar da ayn1 sekilde “Kaymakam a.”
ibaresi kullanacaktir.

6. Bu yoOnerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazigmalar1 dogrudan yapabilir.

7. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan 6nemli
is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

8. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Yetki devri talepleri Kaymakamlik Makamina (Ilge Yaz isleri Miidiirliigiine) teklif
edilir ve alinacak onay mutlaka yonerge degisikligi seklinde yapilir.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Imza yetkisine sahip birim amirleri, yetki alanlarina giren 6zellik arz eden isler ile prensip karari
niteligi tagiyan Kaymakamlik hizmetlerini ilgilendiren hususlarda, imzadan once ve islem
sathasinda Kaymakamlik Makamina, varsa, alternatif Onerilerle birlikte bilgi sunarak,
Kaymakamlik Makaminin goriis ve direktiflerine gore hareket edeceklerdir.

Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Ilge Yazi isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi igin ilgili
birime gonderilir.

Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilek¢elerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan stirekli hizmetlere iligskin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu, ancak
sekretarya isleri ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir.
Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir. Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekce Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

Birim amirleri tist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gereken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler
ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da makamin direktifi lizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de
iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik Makamina bildirecektir.

Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin hig¢bir personel tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular Kaymakamlik
Yazi Isleri Miidiirliigii (Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu) tarafindan bildirilecektir.

Tim yazigsmalarda; 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak
birimine iade edilecektir.

Tlgedeki genel idare kuruluslar tarafindan; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslari ile yapilacak
yazigsmalar Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyon saglanmasi
amaciyla Kaymakama bilgi verilecek, gerekli onay alinmadan Kaymakam adma higbir
organizasyon ile davet ve program yapilmayacaktir.

e-icisleri sistemini kullanan birimlere havale edilecek evraklar, dokiiman tarayicidan taranacak,
evrak icerigi de e-igisleri sistemine yiiklenmek suretiyle sisteme kaydedilecektir. e-igisleri
sistemini kullanmayan birimlerin evrak kayitlar1 ise evrak igerigi yiiklemesi yapilmadan e-
icisleri sistemine kaydedilerek elektronik ortamda kaydi tutulacak ve havaleye sunulacaktir.




21. e-igigleri sistemini kullanan tiim birimler diizenli olarak sistemi takip edecek, is ve islemlerini e-
icisleri modiilleri iizerinden gerceklestireceklerdir. Bu konuda Igisleri Bakanliginin genelge,
talimat ve emirleri dogrultusunda hareket edilecek, ayrica, bir emir, talimat vs. beklemeksizin
geregi yapilacaktir.

22. EBYS kullanan birimler de kendi sistemleri lizerinde ayni islemleri gergeklestireceklerdir.
Sistem tizerinde gizli olarak gdnderilen/alinan yazilarin 1slak imzali postasinin gecikmemesi i¢in
gerekli tedbirler alinacak, Kayith Elektronik Posta (KEP)’dan gelen evraklar geciktirilmeden
almarak geregi yapilacaktir.

23. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiiglinde devrettigi yetkileri yetkide paralellik ilkesi geregi geri alabilir.

24. Bilgi vermeyi, aciklama yapmay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ilge Yaz1 Isleri
Midiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir.

25. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, evraklarin imzalanmasi igin
beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden evraklar bilahare geri alinir.

26. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursu olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yazi
Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

27. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, memurlar ile gergek veya
tiizel kisilere ceza yazilmasi, idari ceza neticesinde kapatilan ve agilan igyerleri ve insan haklari
gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan onceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

28. Sikayet, tayin, yer degisikligi ve gorev degisikligini igeren dilekceler, asaleten veya vekaleten
yiriitiilen goérevlendirme ve atanma talepleri Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu talepler
kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendilerini geregini yaparlar ve derhal
Kaymakama bilgi verirler.

¢ SORUMLULUKLAR

1. Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama kars1
sorumludurlar.

2. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan her kademedeki amirler
ve memurlar sorumludur.

3. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve memurlar
sorumludur.

4. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam sekreterine
teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu i
icin gorevlendirilen personeller tarafindan teslim alinir.

5. Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili birimlerin
evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

6. Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan
tiim is ve islemlerden sorumludur.




7. Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmeyecek sekilde
evrak akis1 takip edilecektir. Tekitlerden birim amirleri ve memurlar miistereken sorumlu
tutulacaktir.

8. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile
ilgili diger mevzuatlarda belirtilen siirelerde vatandaslarin taleplerine cevap verilmesi esastir.
Kaymakamliktan kurumlara havale edilen ve takibi gereken bir husus iceren dilekgelerle ilgili olarak
da yapilan islem sonucundan talep sahibine ve Kaymakamliga bilgi verilecektir. Gecikmelerden
ilgili amirler ve memurlar miisterek olarak sorumludurlar.

7. UYGULAMA ESASLARI

1. Vatandaslarimiz; Anayasamizin 74. maddesi uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaglarimizin tiim dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makami1” daima agiktir.

2. Kaymakamliga gelen evraklar, ilge Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunca gorev boliimiine
gore ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve
“...isme...” yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve havale islemleri Kaymakam
tarafindan yapilir.

3. Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar ilce Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak
Biirosunca agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak ve
havale i¢cin Kaymakama takdim edilecektir.

4. Vali ve listli makamlarin imzastyla gelen biitiin yazilar, Kaymakam ve Vali adina imzal yazilar,
her tiirlii atama degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari; her tiirlii sikayet
dilekgeleri, asayis ve giivenlikle ilgili 6nemli yazilar, yargi organlarindan gelen yazilar, yatirim
ve planlama dilekgeleri bizzat Kaymakam tarafindan, digerleri Kaymakam yerine Ilge Yazi isleri
Miidiirii, izinli ve raporlu oldugu durumlarda vekili tarafindan havale edilecektir. Iige Yaz Isleri
Midiirii tarafindan havale edilen ve Kaymakamin gérmesi gereken 6nemli evrakin bir sureti
Kaymakama takdim edilecektir.

5. e-Igisleri sistemi iizerinden Igisleri birimlerinden veya diger entegre kurumlardan gelen evraklar,
yetkilendirilmis memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra sistem {izerinden havalesi
yapilarak Kaymakam veya Ilge Yaz Isleri Miidiiriiniin e-imzas1 alindiktan sonra ilgili dairelere
sevk edilecektir.

6. Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakam havalesini tagimayanlardan, kendi
takdirlerine gore Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklar evrak hakkinda derhal Kaymakama
bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

8. YAZISMALARA ILiSKIN USUL VE ESASLAR

1. Bu Yonerge kapsamindaki kuruluslarin Valilik ve Valilige bagl il dahilindeki kuruluslarla
yapacagi her tiirlii yazismanin Kaymakam imzasi ile yapilmasi esastir.

2. Yazilar yazic1 gorevliden baglayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce paraf edilir,
imzaya varsa ekleri ve evveliyati ile birlikte sunulur. Eklerin siral1 bir sekilde parafe edilmesi esastir.
3. Bizzat Kaymakamin katilmas1 gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin, Kaymakamin
onaya1 ile yiiriirliige girmesi esastir.

4. Yazilar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun olarak yazilacaktir.

5. Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Diizkdy Kaymakami” degil, sadece
“Kaymakam” ifadesi kullanilacaktir.




Ormek: 1
Yunus POLAT
Kaymakam

6. Yaz1 vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin makami
“Kaymakam V.”, “Miidiir V.” biciminde ikinci satira yazilir.

Ornek: 2

Yusuf CANKATAR
Akcaabat Kaymakami
Kaymakam V.

7. Valilige yazilacak yazilar "Vilayet Makamina " veya " Il Makamina" seklinde degil, her yazida
"TRABZON VALILIGINE" seklinde yazilacaktir.

8. Onay gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR” gibi degisik ifadelerin yerine "OLUR"
deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik (2 satir araligi) birakilacak, altina da oluru imzalayacak
kisinin adi, soyad1 ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek: 4
OLUR
..... /....12024

( Imza Boslugu)

Adi1 ve Soyadi
Unvan

9. Sonug ifadeleri ast makamlara; "Bilgilerini ve geregini rica ederim™, "Bilgilerinizi rica ederim”,
"Geregini rica ederim. " seklinde yazilacaktir.

10. Ust makamlara; “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgilerini ve geregini arz ederim.”, ’Geregini
bilgilerinize arz ederim.”

11. Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise duruma
gore; "Bilgilerini arz ve rica ederim", "Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerini ve geregini arz ve rica
ederim.” seklinde yazilacaktir.

12. Kurumlar arasi yazismalar "arz ederim", '"rica ederim" ifadeleri ile yazilacaktir. Kaymakam
imzali Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilarda Bilgilerini rica ederim”, "Bilgilerini ve geregini rica
ederim", veya “Geregini rica ederim” seklinde yazilacaktir.

13. Yazilarin, Tiirkce dilbilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna
dikkat edilecektir.

9. EVRAK HAVALESI, GELEN ve GIDEN YAZILAR

1. "GIZLi" , "COK GIZLi", "KISIYE OZEL" yazlar ve sifreler Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
teslim aliarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yazi Isleri Miidiirliigii
Evrak Biirosu’nda kayda alinacaktir.

2. Kaymakamlik Makamma gelen diger yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilacaktir.
Kaymakam ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilan yazilar ilgili memur tarafindan
kayda alinmasina miiteakibin ilgili birime zimmetle verilmesi saglanacaktir.
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10.

11.

12.

13.

10.

ok~

Kaymakamliga gelen yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra Kaymakamin
gormesi gereken yazilar ve adli yazilar bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime gonderilecektir.

Yazilar evraki yazandan baslayarak en {ist amire kadar parafe edilecektir. Parafe eden gorevli,
yazinin sekil ve icerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin imzalayacagi yazilar, birim amirinin
parafindan sonra makama sunulacaktir.

Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin imzasindan
sonra olurlar Kaymakamin isim ve unvani yazilarak imzaya ¢ikarilacaktir.

Yazilar; ekleri, ilgide kayitli yazilar ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.
Kaymakam veya imza yetkisi vermis oldugu Ilge idare Sube Baskanlar1 ile Birim Amirleri
tarafindan imzalanacak tiim yazilarda Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapilacaktir.

Birim amirleri kendilerine gelen ve Kaymakamin havalesini tagimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gore Kaymakamin gormesini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal Makama bilgi
verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren yazilar en geg ertesi is glinii Kaymakamliga
imzaya sunulacaktir.

Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Bagkanliginda yapilacaktir.

Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara, kurumun en iist yetkilisi bizzat katilacaktir.
Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmasi esastir.
Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayisi terk edilerek, kisa, hazirlikli ve sonuca
ulagmay1 saglayici yontemler uygulanir.

Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kisilere de bilgi vermek suretiyle toplantilara katilabilecektir.

VALILIK TARAFINDAN KAYMAKAMLARA DEVREDILEN iS VE iISLEMLER

Ilge birimlerinde calisan personelin ilcedeki kurum ve kuruluslarda alti aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari.

2911 sayilh Toplantt ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanununa gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar (Birden ¢ok il¢eyi ilgilendiren durumlarda Valinin talimatina
gore uygulama yapilir).

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun ile ilgili
incelemeci ve arastirmaci talep yazilari,

Disiplin cezalaria ve diger idari para cezalarina iliskin goriis veya Oneri yazilari,

Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve is yeri agma
belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

[lge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okullarda, izinli ya da raporlu olanlarin yerine miidiir vekili,
miidiir bagyardimcisi vekili, miidiir yardimeisi vekili ve miidiir yetkili 6gretmen vekili ile belletici
Ogretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Ilgede norm fazlas1 konumunda bulunan dgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin
ogretmen ve ders agig1 bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve zorunlu ders saatlerini
tamamlamak tlizere gorevlendirilmeleri ve ihtiya¢c duyulan okullarda ek ders ticreti karsiliginda
ticretli 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Ozel dgretim kurumlarinda gorevlendirilecek yurt miidiirii haricindeki tiim personelin ¢alisma
izin onaylar, istifa/sézlesme feshi/calisma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢aligma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,
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9. Ogzel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), dgrenci ve kursiyerleri
magdur etmeyecek bi¢imde, yillik ¢alisma takviminde ongdriilmeyen ve kurumlarda yapilacak
boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) gilinlii gegcmeyen egitim Ogretime ara verme
onaylari,

10. Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl resmi/6zel drgiin/yaygin egitim kurumlarmnin sosyal etkinlik
olarak 11 ici ve Il dis1 gezi, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalar1 ve cesitli yarismalara
katilma onaylar1 ile bu gezilere katilacak idareci 6gretmen ve oOgrencilerin gorevli izinli
sayllmalar1 ve kafile onaylari,

11. Tlge Milli Egitim Miidiirliikleri emrinde gorevli 6gretmen ve diger personellerin 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun 36/A maddesinin 12/d fikras1 (6grenim degisikligi) ve 657 sayili Kanunun
36’nc1 maddesinin C/5 inci fikras1 (6zel okullarda gecen hizmet siireleri) geregi alinan terfi
onaylar1 harig¢ tiim derece ve kademe terfi islemleri,

12. 6713 sayili Kolluk Gozetim Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun ve bu Kanunun
Uygulanmasi Dair Yonetmelik kapsaminda Ilge Kaymakamliklarinca vyiiriitiilecek is ve islemler
(Cezaevi Jandarma Boliikk Komutanliklar: dahil),

13. Sahil Giivenlik Dogu Karadeniz Grup Komutanligi ve bagli birimlerince ilge miilki sinirlar
icerisinde adli mercilere iletilecek karar ve talep yazilari.

11. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Kanun, Cumhurbaskanli§i Kararnameleri, Yonetmelik ve Yonergeler geregince ‘bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanmas1” ibaresi bulunan yazilar,

2. Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge Kuruluslarina, Bakanliklarin bagl
kurulusglarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan yazilar,

3. 6713 sayili Kolluk Go6zetim Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun ve bu Kanunun
Uygulanmasina Dair Yonetmelik kapsaminda flge Kaymakamliklarinca yiiriitiilecek is ve islemler
Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar degistiren yazilar,

4. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

5. Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin 6zellik
arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

6. Teftis raporu ve Layihalarin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

7. Birim amirlerine gonderilen, taltif, tenkit ve ceza yazilari,

8. 4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

9. 3091 sayili Kanun geregince sorusturma ve infaz i¢in gorevlendirme yazilari, kararlart ve
yazigmalari,

10. Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlii yazilar (flge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazilari, Ilge Jandarma
Komutanligr ile Emniyet Miidiirliigiiniin adli gorevlerinden dogan yazilari, icra takip yazilar1 harig),
11. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,

12. Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalarini iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

13. Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin saglanmasina iligkin yazigmalar,
14. Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

15. Goriis ve muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

16. Yatirimlar, plan ve programla ilgili yazigmalar,

17. Gorevden uzaklastirma ve gorev iade yazilari,

18. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

19. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

20. Gorevlendirme yazilari,

21. Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin igleme konulmamasi ile ilgili yazilar,

10




22.
23.
24.
25.
26.

Komisyon kararlart,

llge disina arag gorevlendirilmeleri,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Afet ve Acil Yardim kapsamindaki yazilar,

Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii

demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullanimi, intifa/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

27.

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

12. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1.

2.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

flge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda alti aya kadar gecici
gorevlendirme onaylari.

2911 sayilh Toplantt ve Gosteri Ylriyiisleri Kanununa gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iligskin onaylar (Birden ¢ok ilgeyi ilgilendiren durumlarda Valinin talimatina
gore uygulama yapilir).

Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Yonetmelik ve YoOnergeler geregince ‘bizzat
Kaymakam tarafindan onaylanmas1”

llge diizeyinde ¢esitli kurullarin Kaymakamlik onay: gerektiren kararlari,

Birim amirlerinin veya vekillerinin yillik, mazeret ve kanuni izin onaylari,

Birim amirleri veya vekilleri disindaki personelin 7 (yedi) glinden fazla olan mazeret ve saglik
izin onaylari,

Ilge Idare Sube Bagskanlarmin ilge disina gorevlendirme onaylari ile resmi araglarla ilge disma
gorevlendirilme onaylari,

Ilgedeki kamu gérevlilerinin adayliginin kaldirilmasi, naklen, karsilikli olarak yer degistirme ile
asli memurluga atanma, adaylik uzatilmasi, ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler ile
disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi ve goreve iade ile ilgili onaylar,

Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfi onaylari,

. Okul ve Kurum Miidiirlerinin izinli oldugu doénemlerde yerine bakacak personelin vekalet

onaylari,

Ilge disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araclarin tasit gorev formlar1 (Ortahisar Ilge Belediyesi
sinirlar harig),

Internet kafe izin ve ceza onaylar,

Mevzuat, Bakanlik ve Valilik Genelgeleri geregince olusturulmasi gereken komisyon, kurul ve
birimlerde gorevlendirilen personel yazilari ve onaylart,

Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

Noter senedine baglanmasina gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,

Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

Derneklerin mevzuatina gore lokal agilmasi ve kapatilmasi,

Kira sozlesmeleri ve ihale onay s6zlesmelerinin liizum miizekkereli ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlerin onaylari,

Mahalle Muhtarlarinin izin onaylari.
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13-KURUM AMIRLERI TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK
YAZILAR VE ONAYLAR

Asagida belirtilen hususlari i¢eren yazilar Kurum Amirleri tarafindan “Kaymakam a.” imzalanir;

1. Kurumlarin belli dénemlerde 11 Miidiirliiklerine mutat olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere iliskin
yazilar,

2. Kurum Amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurularin (bu yonergede belirtilen kurallar
cergevesinde ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda) bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklamasi ise bunun dilekge sahiplerine bildirilmesine iliskin yazilar,

3. Kendileri ile bagli personelin ilge ici gdrevlendirme ve tasit onaylar1 (Ortahisar ilce Belediyesi
sinirlart dahil),

4. Personellerin yillik izin, mazeret ve kanuni izin onaylar1 (Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar
basliginin 4. maddesi disinda kalanlar),

5. lIzne ayrilan personelin yerine vekalet edecek kisilere ait gegici gérevlendirme yazilar1.

Bu yetkilere ilaveten Ilge Jandarma Komutani, ilce Emniyet Amiri , flge Miiftiisii, Tlge Milli
Egitim Miidiirii, Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii, Illge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii, Ilge
Saghk Midiirii, flge Niifus Miidiirii, Tlge Milli Emlak Sefligi, Genglik ve Spor Iflge Miidiirii ve Tlge
Malmiidiiriine asagidaki maddelerde gdsterilen hususlarda yetki devrinde bulunulmustur:

e ILCE YAZI ISLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

a. "KISIYE OZEL", "COK GiZLIi" ve "GIZLI" yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir.

b. "IVEDI", "COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

€. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadig takdirde, Ilge Yazi
Isleri Miidiiriince kayd1 yapilarak, ilgili daireye, yine Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanir.

d. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekcelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

2. Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam Adma"
imza edilir;
1. Mabhalle muhtarlarinin imza sirkiileri ile ilgili islemler,
2. Muhtar, eski muhtar ile belediye baskan1i ve eski belediye bagkani gorev belgelerinin
imzalanmasi,
3. Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaslarimizin apostil tasdik serhinin
1mzalanmasi,
4. Muhtaclik ve yashlik maas1 arastirmast vb. birimlerden bilgi toplanmasina yonelik yazilarin
havalesi,
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5. Tapu islemlerinde kullanilacak Muhtar-Aza imza sirkiilerinin kontrol evraklarinin imzalanmasi,
6. Yurtdisinda kendileri veya yakinlar1 ¢alisan vatandaslarimizin, bakim, vergi indirimi, yasayip
yagamadiginin tespiti gibi belgelerinin imzalanmasi,

e ILCE JANDARMA KOMUTANLIGI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Kabahatler Kanununa gére Jandarma sorumluluk alaninda verilecek olan idari ceza islemleri

kararlarina ait yazigmalarin sekretaryasini yapmak,

2.Kabahatler Kanununa gore yazilan idari para cezalarinin tahsil edilmesi amaciyla Malmiidiirligi

ile yapilan yazigmalar,

3. Ilgede gorevli personelin izin onaylar1 (Karakol Komutanlari haric),

4. Dugiin, nikah vb. térenler icin istenilen izin alma yazisina ait dilekgelerin havale edilmesi,

5. Silah ruhsati, av tiifegi ruhsat1 ve mermi alimi istegine ait yazilarin havale edilmesi,

6. Havai figsek gosterisi i¢in miiracaat edilen dilekgelerin havale edilmesi,

7. Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren tiiziik
hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

8. Hizmetin siirekliligi ve aksamamasi amaciyla Ilge Miilki siirlari igerisinde gérevlendirilecek ve

araci kullanacak personel onaylari,

9. Cumhuriyet Savcisinin talimati tizerine yapilacak arag¢ ve personel gorevlendirmeleri,

10. Trafik cezalarina kars1 yapilan itirazlara iligkin hazirlanan savunma yazilari,

Gorevleri Ilge Jandarma Komutam tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina”
imzalanir.

e ILCE EMNIYET AMIRI TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

1.Kabahatler Kanununa gore Emniyet sorumluluk alaninda verilecek olan idari ceza islemleri
kararlarina ait yazigmalarin sekretaryasini yapmak,

2.Kabahatler Kanununa gore yazilan idari para cezalarinin tahsil edilmesi amaciyla Malmiidiirligii
ile yapilan yazigsmalar,

3. Tigede gorevli personelin izin onaylart ,

4. Diigiin, nikah vb. torenler i¢in istenilen izin alma yazisina ait dilekgelerin havale edilmesi,

5. Silah ruhsati, av tiifegi ruhsati ve mermi alimi istegine ait yazilarin havale edilmesi,

6. Havai fisek gosterisi i¢in miiracaat edilen dilekgelerin havale edilmesi,

7. Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren tiiziik
hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve iglemler,

8. Cumhuriyet Savcisinin talimati izerine yapilacak arag¢ ve personel gorevlendirmeleri,

9. Hizmetin siirekliligi ve aksamamasi amaciyla Ilge Miilki Sinirlar igerisinde gérevlendirilecek arag
ve araci kullanacak personel onaylari,

10. Trafik cezalarina kars1 yapilan itirazlara iliskin hazirlanan savunma yazilari,

Gorevleri Ilge Emniyet Amiri tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adma”
imzalanir.
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e TLCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Belirli dénemlerde il Miiftiiliigiine ve iist mercilere gdnderilecek istatistiki bilgiler ve cetveller
ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

Gorevleri ilge Miiftiisii tarafindan yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar “Kaymakam adina” imzalanr.

e ILCE MILLI EGIiTIM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1. ilgede yapilan her tiirlii yarisma onaylar1 ve yarismalari iliskin yazilar,

2. Tlgedeki tiim dgretmenler ile diger Milli Egitim Miidiirliigii personelleri emeklilik islemleri ile
emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine iligskin yazilar,

3. Tiim 6gretmenlerin ek ders licret onaylari,

4. llge igerisinde yapilan spor yarigmalari, sosyal ve kiiltiirel amach gezilere katilacak dgretmen ve
Ogrencilere iligskin onaylar,

5. Ilgedeki tiim Ogretmenler ile diger Milli Egitim Miidiirliigii personellerinin 657 sayili Kanunun
ilgili maddeleri geregince kademe ilerlemesine iliskin onaylar,

6. Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitiilen kurslarin sinav komisyonunun kurulmasi, kurs
acma, kapatma ve personel gérevlendirme onaylari,

Gorevleri Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina”
imzalanir.

e MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

1. Malvarlig1 arastirmasi yazilari
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,
3. Haciz Varakasi evraklarinin imzalanmasi,

Gorevleri ilge Malmiidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina” imzalanir.
e ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimlere iligkin evraklarin

onaylanmasi,

2. MERNIS Dogum Tutanaklarinin imzalanmast,

3. Niifus Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore diizenlenen tutanak ve dayanak
belgelerinin imzalanmasi,

4. Niifus mevzuatinda ongoriilen 6liim tutanaklar1 ve vatandaglarca yakinlarimin 6liim bilgisinin
islenmesi hakkindaki talep dilekgelerinin havalesi,

5. Niifus Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda idarece yapilacak kayit diizeltme ve
tamamlamaya iliskin dilekgelerin havalesi,

Gorevleri Ilge Niifus Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar “Kaymakam adina”

imzalanir.
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e ILCE DEVLET HASTANESI BASHEKIMi TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

1. Egitim, tarama, su numune alma, I’e génderme gérevlendirme ve sigara denetim onaylari,

2. llge Umumi Hifzissihha Kurulu Koordinatorliigii ile ilgili yazismalar.

3. Ambulans ile sevk edilecek hastalara refakat etmek iizere gérevlendirilecek personel onaylari,
4. 24 saat hizmet veren birimlerin ndbet ¢izelgeleri,

Gorevleri Toplum Sagligi Merkezi Baskani tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam
adina” imzalanir.

e ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. 1380 sayil1 Su Uriinleri Kanunu kapsaminda verilecek idari para cezasina iliskin yazilar,
2. Tarimsal Kalkinma Kooperatiflerinin yapilacak olan genel kurullarina bakanlik temsilcisi
gorevlendirme onay ve yazilari.

Gorevleri Ilge Tarrm ve Orman Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar “Kaymakam adma”
imzalanir.

e GENCLIK VE SPOR ILCE MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
1. Spor miisabakalarinda ve diger etkinliklerde kurum i¢i personel gérevlendirme onaylari,

Gorevleri Ilge Genglik ve Spor Ilge Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar “Kaymakam
adina” imzalanir.

e SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

1. Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsma Vakfina yapilan basvurular1 havale etmek, bagvurular hakkinda
inceleme yaptirmaya ve giindeme hazir hale getirmeye iligkin yazilar,

2. Vatandas bagvurularini incelemek ve mal varligini aragtirmak amaciyla resmi ve 6zel kurumlarla
yapilacak yazigsmalar,

3. Miitevelli heyeti kararlarinin ilgilere tebligine iliskin yazilar,

4. 2022 sayil1 Kanuna gore yapilacak bagvurularin havalesi ve yazigsmalar,

5. Ikamet degisikligi nedeniyle diger vakiflara gonderilen dosyalara iliskin yazismalar,

Gorevleri Ilge Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yaz1 ve
onaylar “Kaymakam adina” imzalanir.
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e MILLI EMLAK SEFi TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1. Hazineye ait taginir ve taginmazlarin genel hiikiimlere gore satigi, 6zel kanunlar uyarinca satisi,
kiralanmasi, tahsisi, irtifak hakki tesisi, On izin, ve ecrimisil islemlerine iliskin kurumlardan goriis
isteme yazilari,

2. 131 Nolu Milli Emlak Genel Tebligi uyarinca yapilacak malvarlig1 aragtirma yazilari,

3. Miilkiyeti Kamuya gecirilen ve siiresi dolmus durumda bulunan ve hazineye teslimi gereken taginir,
ara¢ ve gereglerle ilgili yazismalar,

4. Karayollar1 Trafik Kanunun 14. Maddesi uyarinca teslim edilen araglarla ilgili yazigmalar,

5. Yakalamal ve hacizli araglarin teslimi i¢in Ilge Emniyet Amirligi ve ilce Jandarma Komutanlig: ile
yapilan yazigmalar,

6. Hazine adina idari yoldan tescil islemlerine iliskin kurum goriis yazigmalar1 ve tescil asamasindaki
Tapu Mudiirligi tescil ve Kadastro Miidiirliigii kontrol yazismalari,

7. 2/B taksitli satis s6zlesmelerinin imzalanmasi,

8. Dogrudan satis hak sahipligi belgesinin imzalanmast,

14. YAZISMA USULU

Yazigsmalar, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gore yapilacaktir.
15. TOPLANTILAR

Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigr kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Bagkanliginda toplanir.

1. Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en st yetkilisi katilir.

2. Kaymakamlik makaminda birim amirlerinin katilimi ile yapilan toplantilarda toplantinin sekretarya
hizmetlerini yuraten kurum amiri ve/veya goreviendirilecek bir personel tarafindan notlar alinir.

3. Kurum amirleri, bagkanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan énemli gordakleri konularla ilgili
makama bilgi verirler.

4. Toplantilara birim amirlerinin hazirhikh ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar: esastir.
Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk edilerek; kisa, hazirhkl ve sonuca
ulasmayi saglayici yontemler uygulanir.

5. Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili olarak
uye olmayan uzman Kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.

16.UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

1. Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is ve islemleri
Kaymakamlik Makaminca gorevlendirilen ilge birim miidiirliiklerince yiiriitiiliir,

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu kaynagimin
kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka uygun olarak
kullanilmasindan ve kétitye kullanilmamasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur.
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3. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan hicbir onay
hazirlanmayacaktir. Her tiirli yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a belirtilmesi esastir.
(°...Kanunun......Maddesi”, “.......Kanununun.......maddesi ve....yonetmeligin.......maddesi” vs.) Buna
uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

4. Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” veya “Bilgi Verin” notu konulan yazilarin, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam
ile goriigiilerek geregi yapilacaktir.

5. Bakanliklardan veya iist kuruluslardan gereksiz goriis isteminde bulunulmayacaktir. Daire ve
kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla
goriis talep edilecektir.

6. Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun saglanmasi
amaciyla en az bir hafta dnceden mutlaka Kaymakamlik bilgilendirilecektir.

7. Imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile
gerektiginde islemler ve kararlar iizerinde Kaymakam tarafindan denetim yapilacaktir.

17.i1C YONERGE

Birimler bu yénergeye bagli olarak “I¢ Yonerge” hazirlar veya mevcut i¢ yonergelerini bu yonergeye
uygun hale getirirler. Celisen durumlarda Kaymakamlik Yonergesi uygulanir.

18.YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu yonergede sayilamayan , tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsaller dikkate alinacak, tereddiit
hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilecektir.

19.YURURLUK

1.Bu yénerge tarihinden 6nce hazirlanmis olan tiim Imza Yetkileri Y&nergesi ve kurumlarca ayri
olarak alinan tiim imza yetki onaylar1 yiirtirliikten kaldirilmistir.

2. Bu yonerge , yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

20.YURUTME

Bu Yo6nerge hiikiimlerini Diizkoy Kaymakamu yiirtitiir 14 /03/2025
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