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T.C.
ULUDERE KAYMAKAMLIGI

iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 — (1) Bu Yonerge ile Uludere Kaymakamlhigina 5442 sayili Il idaresi
Kanunu ve diger kanunlarla verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde
yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akigin
saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt

kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi

amaciyla;

a) "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

C) Hizmeti ve is akisin1 hizlandirmak,

d) Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi
artirmak,

e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilarina

inmekten kurtarmak, calismalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi
ve denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢éziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve o&zgliven duygularini
giiclendirerek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarin1 6zendirmek,

9) Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin 1’inci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

h) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yoOnetime karst sayginligi ve
giiven duygusunu giliclendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

Kapsam
MADDE 2 — (1)Bu Yénerge, 5442 sayili 11 idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiktmleri ger¢evesinde Kaymakamlik ve bagl birimlere ait is bolimi ile Kaymakamliga

bagli olarak hizmet vyiiriitmekte olan tiim daire, midiirlik, kurum ve kuruluslarin,
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yiirlitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklart resmi yazismalarda Kaymakam adina imza
yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.
Yasal Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, asagidaki kanun ve yoOnetmeliklere dayanilarak

cikarilmistir;
a) 5442 sayil1 11 Idaresi Kanunu,
b) 3152 sayil1 i¢isleri Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri hakkinda Kanun,
c) 3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,
d) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,
e) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
f) 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik,
) 31.07.2010 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik,
h) 08.06.2011 tarth ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Kurulus, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,
i) 11 Nisan 2012 tarihli Sirnak Valiligi imza Yetkileri Yonergesi
Tanimlar
MADDE 4 — (1)Bu Yd6nergede yer alan;
a) Yonerge: Uludere Kaymakamligi Imza Yetkileri Ydnergesini,
b) Kaymakamlik: Uludere Kaymakamligini,
c) Kaymakam: Uludere Kaymakamini
d) flce idare Sube Baskani / Birim Amiri: Bakanliklarm, genel midirliklerin ve

baskanliklarin ilge yonetimi icinde yer alan iist gorevlilerini (Ilge Miidiirlerini),

e) Birim: Bakanliklarin kurulus kanunlarina gore ilge teskilatinda yer alan
kuruluslar1 ve alt hizmet birimlerini,

f) Birim Amiri: Bakanliklarin ilge teskilatinda gérev yapan ve Ilge Idare Sube

Bagkani olarak gorev yapan yoneticileri,

IKINCi BOLUM

Tlkeler, Usuller, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar
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flkeler ve Usuller
MADDE 5 —(1) imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

(2) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam onay1 olmadik¢a baskasina
devredemez.

(3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
cikarmalar yapilabilir.

(4) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalnizca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.

(5) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

(6) Resmi yazigmalarda ekler de iist yazida imzasi1 ve parafi bulunanlar tarafindan parafe
edilir.

(7) Ilge idare Sube Baskanlari, imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarm bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiirler.

(8) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Yonerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde dairelerde denetim yapilir.

(9) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gdrev gibi nedenlerle bulunmadig1 hallerde
vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verir.

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

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.

(12) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam Onay1
olmadan Ilge Idare Sube Baskanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri
bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri aymi usulle yonerge degisikligi
seklinde yapilir.

(13) Biitiin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.

(14) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.
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(15) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve o birimce yayimlanmasi esastir. Ancak;
acele hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnedi gerekirse bilgi igin ilgili
birime génderilir.

(16) Ilge idare sube baskanlari, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini,
aciklamalar1 gereken yazi ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(17) Ilge idare sube baskanlar1 ve birim miidiirleri personel, bina ve belge giivenligi
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(18) Biitiin birim amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

(19) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekce Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore
geregi yapilacaktir.

(20) Kaymakama imzalanmak (izere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme
yapilmasi halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(21) Tim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar yazinin mevzuata ve Tiirkce dilbilgisi yazim kurallarma uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadirlar.

(22) Dilekgelere yasal siresi iginde cevap verilir.

(23) Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili Birim
Amirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenip
degerlendirilerek, sonug en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

Sorumluluklar

MADDE 6 - (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagh
birimlerin yazismalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
birim amirleri sorumludur.

(2) Kendisine Kaymakamlik¢a yetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin
itibarin1 koruma ve artirma ile halkla iligkiler konusunda azami hassasiyet gostermesi esastir.

(3) Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz  evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi1 bulunan her kademedeki memur ve amirler,

attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.
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(4) Tekit yazilar1 yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide
meydan verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

(5) Birim amirleri ilge igi gérevden ayrilmalar1 halinde Kaymakamlik Sekretaryasina
bildirimde bulunacaklardir. Mesai saatleri icinde ilge disina ¢ikis, gorev ve geziler
Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.

(6) Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidigat1 veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.

(7) Kaymakamca verilen talimat1 bagkasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak ic¢in talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

(8) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bi¢imde hayata gegirilmesini saglamak i¢in tiim
iletisim araclarindan azami sekilde yararlanmak esastir.

Uygulama Esaslar

MADDE 7 — (1) Vatandaslarimiz, Anayasanin 74’{incii maddesi, Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve Bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandasglarimizin tim dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami tum birimleriyle
(WEB ortami dahil) agiktir.

(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen
4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasma Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar Kaymakamin imzasi ile verilir.

(3) Kaymakamhigimiza bagvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisi ve
vatandaslarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir. .

(4) Yazilarm, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) Medyada yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

(6) Basina bilgi verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Birim amirleri basin

aciklamas1 yapmak i¢in Kaymakamlik Makamdan so6zlii veya yazili izin alacaklardir.
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Hiklmet icraatlarint ve genel uygulama politikalarini igeren agiklamalar ise 657 sayili

Kanunun 15’inci maddesi geregince yazili izin alinarak yapilacaktir.

UCUNCU BOLUM
Yazismalara iliskin Usul ve Esaslar

Yazismalara liskin ilkeler

MADDE 8 — (1) Bu Yonerge ile Yonerge kapsamindaki kuruluslarin Valilik ve
Valilige bagh il dahilindeki kuruluslarla yapacagi her tiirlii yazigmanin Kaymakam imzasi ile
yapilmasi esastir.

(2) Yazilar yazic1 gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce
paraf edilir, imzaya varsa ekleri ve evveliyat: ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde
parafe edilmesi esastir.

(3)Bizzat Kaymakamin katilmasi gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,
Kaymakamin onayzi ile yiirlirlige girmesi esastir.

(4)Yazilar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelige
uygun olarak yapilacaktir.

(5)Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Uludere Kaymakami”

degil, sadece “Kaymakam” ifadesi kullanilacaktir.

Ornek:
M.Fatih YAKINOGLU
Kaymakam
(6) Yaz1 vekéleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekélet

birakanin makami “Kaymakam V.”, “Miidiir V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir.

Ornek:

Murat SENER
Beytiigsebap Kaymakami
Uludere Kaymakam V.

(7) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ger¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her
tlrli onay ve yazigmalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve

unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.
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Ornek:

Mehmet OSLU
Kaymakam a.

flge Yaz Isleri Miidiirii

(8) Valilige yazilacak yazilar "Vilayet Makamima " veya " Il Makamma" seklinde degil,
her yazida" SIRNAK VALILIGINE" seklinde yazilacaktir.

(9) 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, Soyadi ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek:
OLUR
..... [....12015

( Imza Boslugu)

Ad1 ve Soyadi

Unvan

(11) Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk
birakilarak yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en
sagina yazilacaktir. imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilacaktir.

(12) Sonug ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim”, "Bilgilerinize arz ederim”, "Bilgi ve
geregini rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde yazilacaktir.

(13) Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan
yazilardaise duruma gore; "Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", "Geregini arz ve rica
ederim", "Bilgilerinize arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

(14) Kurumlar arasi yazigmalar "arz ederim", kurum ig¢i yazigsmalar "rica ederim"

ifadeleri ile yazilacaktir.
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(15) Yazilarn, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade
ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Y 6netmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve

Turkce Sozluk bulunduracak, Turk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

Gelen Yazilar — Evrak Havalesi

MADDE 9 - (1)"COK GIZLI", "KiSIYE OZEL" yazilar ve sifreler Yaz1 Isleri
Miidiirti tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben
Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

(2) Kaymakamlik Makamina gelen "GIZLI" yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan,
diger biitin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunda agilacaktir. Ilgili memur
tarafindan yazilar havale edilecegi birimden sorumlu Yazi Isleri Miidiirliigiine sunulacak,
yazilarin havaleden sonra kayda alinmasinin ardindan ilgili birime ulastirilmasi saglanacaktir.

(3) Dilekgeler; Kaymakam veya ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y.)
seklinde ilgili kuruluglara havale edilecektir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde evrak
tizerine derkenar diisilmeyecektir.

(4) Kaymakamliga gelen yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime gdnderilir ve izlenerek sonucundan

bilgi verilir.

Giden Yazilar

MADDE 10 - (1) Yazilar evraki yazandan baslayarak en tist amire kadar parafe
edilecektir. Parafe eden gorevli, yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin
imzalayacagi yazilar, birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktir.

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

(3) Yazilar; ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte
imzaya sunulacaktir.

DORDUNCU BOLUM

Imza ve Onay Yetkileri
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Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazlar:

MADDE 11 — (1) 5442 sayili Kanuna gore biitiin yazismalar Ilge Kaymakami imzas1 ile
dogrudan il Makamina yazilir.

(2) Ilge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini iceren yazilar,

(3) ilgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

(4) Adli ve askeri kuruluslarla yapilan yazismalar.

(5) Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

(6) Gecici gorev yazilari,

(7) Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

(8) i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masast ile ilgili yazilar,

(9) Hazine Avukathigi yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri
(adli-idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen
cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

(10) Odeme emirleri,

(11) Jandarma ve Emniyet teskilati araciligi ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazili
talimatlar,

(12) Kanun, tizik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri
yapilmamis yazilari,

(13) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

(14) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

(15) Yazigsmalart 5442 sayili yasaya gore Kaymakamlik araciligi ile yapmayan Kamu
Kuruluslarina yazilacak yazilar.

(16) ilce birimlerine génderilecek dnemli direktif, emir ve genelgeler.

(17) 4483 Sayili Kanunla ilgili sorugturma emirleri,

Kaymakamin Onayina Bagh islemler Ve Kararlar:

MADDE 12 - (1) Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar1 (Y1illik izin, mazeret izni,
hastalik izni vs.)

(2) Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

(3) Her tiirlii, inceleme, arastirma ve sorusturma onaylari,

(4) Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

(5) Kadylerin biitgelerinin onaylanmasi,

(6) Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar (islemler, kararlar, 6neriler vb.),

(7) Personel ile ilgili her tiirlii gorevlendirme ve muvafakat islemleri,
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(8) 3091 sayil1 yasaya gore sorusturmaci tayini ve karar verilmesi,

(9) 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

(10) Kamu konutlarini yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin
onaylar,

(11) idari para cezalar1 kararlar ile ilgili onaylar,

(12) ilge ve I dis1 tasit gorevlendirmeleri ve personel gorevlendirme onaylari,

(13) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigli onaylar ile ruhsat onaylari

(14) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazlar

MADDE 13 — (1) Birim amirleri digindaki personele ait yillik izin ve diger mazeret
izin yazilart,

(2) Valilik Makamiyla tist makamlar ayrik tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve
yikiimliillik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini
tagimayan kurumlar arasi es ve alt makamlara yazilan mutat yazilar,

(3) Kaymakamca birim amirlerine génderilen emir ve talimatlarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina ait yazilar,

(4) Odenek talepleri ile 6deneklerin alt birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(5) Harcama yetkisini haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilari,

(6) ilge dahilinde giiniibirlik tasit ve personel gérevlendirmesi yazilari,

(7) Ilge idari sube baskanliklari tarafindan yazilan bizzat Kaymakamlik Makami
tarafindan imzalanan veya Kaymakam talimati ile istenen istatistiki bilgi iceren yazilara
verilecek cevabi yazilar,

(8) Standart formlarla bilgi alma veya verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis
ve katkisini igermeyen yazilar,

(9) Yanlis gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar,

(10) Bir dosyanin tamamlanmasi veya bir igslemin sonug¢landirilmasi igin belge yahut
bilgi istenmesi ile ilgili yazilar,

(11) Birim amiri disindaki personelin her tlrll izne ayrilis ve izin doniisii goreve
baslayis yazilari,

(12) Kurum faaliyetlerine iligkin ilanlar,

(13) ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

(14) Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve

muhatabina tebligine iliskin yazilar,
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(15) Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadig acil durumlarda yazisma hakkinda
Onceden ve derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(16) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilarin imzalanmasi.

(17) SGK’ ya gonderilecek gunli bildirimler.

Iice Yaz Isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 14 — (1)Yaz lsleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale
islemlerini yapar;

a) "KISIYE OZEL", "COK GIZLI" yazlar ve sifreler disindaki biitiin yazilar
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kayd: yapilir ve
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerckenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri
Miidiirti tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

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

c) Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir ozellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbart ya da sikayeti
kapsamadig: takdirde, Ilge Yaz1 Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme
konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

d) Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina
ve diisiimlerine iliskin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

e) Askerlik kararlar1 ile Askerlik Subelerinden gelen “Cezalandirma Teklifi”
konulu yazilarin Ilce idare Kuruluna havalesi,

f) Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasimi gerektirmeyen her turli evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

(2) Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina" imza edilir;

a) 4077 sayilr Tiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama

Yonetmeligi dogrultusunda yapilacak yazigmalar,
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b) 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi” ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (ist
yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

c) flce genel idare teskilati birimlerinden yanlis gelen yazilarin ilgili makama
gonderilmesine iliskin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar haric),

d) Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel
yonetimlere génderme yazilari,

e) flge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep
edilen; ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere

iliskin dilekceler,

f) PTT’den alinan postadan Kaymakamlik icraatin1 etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla 6zellik tasiyan evraklar hari¢) her tiirlii yazilarin
havalesi,

)] Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak

rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasin1 gerektirmeyen her tiirlii

evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasit,

h) Yurtdisinda ¢alisan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,

) Apostil belgelerinin tasdiki,

) Muhtarlarin gérev belgesi ve kimlik kartlart,

K) Brifing ve istatistiki ¢caligmalarla ilgili yazilar,

) Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gecen derneklere ait

yazilarin dernek baskanliklarina génderme yazilari.
m) Derneklerin, kooperatiflerin genel kurullarina ait miiracaatlarinin havalesi ve
yazigmalarin imzalanmasi.

n) Adli sicil kayitlarinin imzalanmasi.

Iice Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 15 —(1) ilge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, &liim tahkikati ile
ilgili yazigmalar.

(2) Saglik kurumlarinin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tim yazigmalar,

(3) Tum ilge idari sube baskanlari ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti
veya konusu geregi bilgisine bagvurulmasi amaciyla cumhuriyet savcisinin talimatlarinin

yerine getirilmesi amaciyla talep edilen gorevli ile ilgili yazigsmalar,
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(4) Ilge Trafik Komisyonu toplanmasi amaciyla ve toplanti sonucunda alman
kararlarin dagitimi igin tiim birimlere ve kooperatif ile yapilan tiim yazismalar,

(5) Siiresi dolmus bulunan ve Malmidiirligiine teslimi gerektiren araclarla ilgili
yazigmalar,

(6) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidiirliigii ile yapilan yazigmalar,

(7) Yakalamal1 ve hacizli araglarin teslimi i¢in Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve icra
Mudurliikleri ile yapilan yazigmalar,

(8) Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin Ilce Jandarma
Komutanligiyla yapilan yazismalar,

(9) Okul gegit gorevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidirliigliyle yapilan yazigmalar,

(10) Trafik para cezalarmin ara¢ sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT

kanaliyla gonderilen tiim yazigsmalar.

Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 16 - (1)Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,

(2) Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar,

(3) Haciz varakalari,

(4) Siiresi dolmus bulunan ve Malmudiirligiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigmalar,

(5) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi1 Karar Tutanaklarmin temini ve iadesi ile ilgili Ilge
Emniyet Amirligi ile yapilan yazigsmalar,

(6) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin ilce Emniyet Amirligi ile yapilan
yazigmalar.

(7) Odeme emri ve icra ile ilgili kisi ve kurumlara yazilan yazilar.

Ilce Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazlar

MADDE 17 — (1)-1 disina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin
iist yazilari ile tasit ve sofor gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

(2)-11 Miidiirliigii ve diger kamu kurumlarma diizenli olarak gonderilmesi gereken;

a-Tarimsal ve kimyevi ilaglarla ilgili yedi emin yazilari,
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b-Donem raporlari,

c-Icraat cetvelleri,

d-Suni tohumlama icmalleri,

e-Gubre cetvelleri,

f-Déner sermaye dekontlarmin Il Miidiirliigiine gonderilmesi ile ilgili yazilar,

(3)-Kanunlara muhalefetten dolay1 kesilen idari para cezalarmin ilgililere tebligi icin
yazilan yazilarin imzalanmasi,

Ilce Niifus Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MADDE 18 — (1) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 33’{incii maddesi geregince
meydana gelen 6liim olaylari ile 6liim tahkikatlarina ait arastirma yazilarinin imzalanmast,

(2) Adres degisikligi bildirim listesi Form-D Belgesi ile adres tahkikatlarna iligkin
yazilarin imzalanmasi,

(3) Ilce Jandarma Komutanlig1 ile ilge Emniyet Amirligine yazilan kayip niifus ciizdan
ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmast,

flce Milli Egitim Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MADDE 19 — (1) Midirliige bagl okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

(2) Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik
caligmalar ile ilgili yazismalar,

(3) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk smavt ile ilgili yazigmalar,

(4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
ogrenci isleriyle ilgili yazismalar,

(5) Halk Egitim Merkezi Midiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

(6) Halk Egitim Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

(7) Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders iicretlerine iligkin onaylari,

(8) Atamasi yapilan 6gretmenlerin gérevden ayrilma ve goreve baslamalarinin ilgili
kurumlara bildirimine dair yazilar,

Iice Yaz1 isleri, ilce Niifus Miidiirii ve flce Ozel idare Miidiirii Tarafindan

Imzalanacak Yazlar

MADDE 20 - (1) e- imza uygulamasina ge¢meyen kurum ve kuruluslarla yapilan
yazigmalar icin Icisleri Bakanlhigi Bilgi Islem Dairesi Baskanliginm 18.01.2012 tarih ve 700-
111 sayili yazilarina istinaden Kaymakamca e-imzayla imzalanan evraklarin e-igisleri
sisteminden ¢iktisinin alinip ilgili kurumlara gonderilmesi i¢in e-imzali evrakin kirmizi yada

mavi miihiirle miihiirlenip imzalanmasi i¢in Ilge Yaz1 isleri Miidiirliigiinde Yazi Isleri Miidiirii
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Mehmet OSLU, Nufus Mudirliigiinde Niifus Miidiiri Kamuran CEVIZ, Ozel Idare
Miidiirliigiinde Ozel Idare Miidiiri Veysi CIN, onlarin yoklugunda ise vekilleri yetkili
kilinmustir.

I¢ Yonerge

MADDE 21 - ilge idare sube baskanlari astlara devredecekleri yetkilerini I¢ Y&nerge
ile belirler. i¢ Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi Valilik

Il Yaz1 Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler

MADDE 22 — (1) ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel
Miidiirliiklerin is ve islemleri Yazi Isleri Miidiirliigii veya Kaymakamca gérevlendirilen ilge
birim mudurluklerince yaratalir.

(2) Kiiltiir ve Turizm Bakanligima dair is ve islemler Ilge Milli Egitim Miidiirliigiince
yuratalur.

(3) Genglik ve Spor Bakanligina dair is ve islemler Ilce Milli Egitim Miidiirliigiince
yuratalr.

(4) Kaymakam ve ilge idare sube basgkanlarinin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme,
denetleme gezilerine refakat eden ilge idare sube baskanlar1 gezi ve inceleme esnasinda dile
gelen sorunlar1 not alacak, verilecek talimatlara gére uygulamalart takip edip sonucundan
Makama bilgi sunacaklardir.

(5) Kamu kurumlarindaki islerin biitiinligii ve verimi agisindan il merkezine gorevli
giden tasitlarin bagli bulunduklar1 kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaclarinin
karsilanmas1 amaciyla goreve giden araglar birimler tarafindan Yazi Isleri Miidiirliigiine
bildirilecektir.

(6) Tasit ve personel gorevlendirmeleri en az iki giin 6ncesinden Kaymakam onayina
sunulacaktir.

(7) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirli kamu
kaynagimin kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve koétiiye kullanilmamast igin gerekli Onlemlerin

alinmasindan sorumludur.
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(8) Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan
hicbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi
esastir.(‘...Kanunun......maddesi”,“....... Kanununun.......maddesinin.....fikras1
ve....Yonetmeligin......maddesi” vs.) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince
imzalanmayacaktir.

(11) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilarin, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte
Kaymakam ile goriisiilerek geregi yapilacaktir.

(12) Bakanliklardan veya st kuruluslardan gereksiz =~ goriis isteminde
bulunulmayacaktir. Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati
alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla goriis talep edilecektir.

(13) Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmasi zaruri goriilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol agan konuyu 6nce kendisi ¢ok iyi arastiracak, goriis talep zarureti hasil
oldugunda ise, goriis talebi mutlaka gerekceli olarak yapilacaktir.

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

(15) Imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak
amaci ile gerektiginde islemler ve kararlar {izerinde Kaymakam tarafindan denetim
yapilacaktir.

(16) Bu yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsiligi okutulacaktir.

Yonergedeki Bosluklar
MADDE 23 - (1)Bu yobnergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil
durumlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore

hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

Yuratme, Yururlik ve Sorumluluklar

MADDE 24 — (1) Bu Yo6nerge hikimlerini Kaymakam yirut(r.

(2) Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve YoOnergenin yiiriitilmesinden basta ilge idare sube baskanlar1 ve
biitlin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak

tistlerine kars1 sorumludurlar.
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(3) Bu yonergenin yiiriirlige giris tarihinden itibaren; c¢esitli kurumlarca muhtelif
tarinlerde Kaymakamlik Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlik¢a daha ¢ikarilan 16.02.2015 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yirirliukten

kaldirilmstir.
Kurumlarca; bu yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir. Ydnergenin bir 6rnegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak,

uygulamasi saglanacaktir. Bu yonerge 17.08.2017 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

17.08.2017

Mehmet Fatih YAKINOGLU
Kaymakam
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