


BiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

MADDE 1-Bu Ydnerge ile Kamu gorevinin biitiinligii ve sirekliligi icinde il idaresi Kanunu
ve diger Kanunlarla verilen gorevlerin Kaymakam veya Kaymakam adina hangi esaslara gore
yurutileceginin, imza yetkilerinin hangi sartlarda kullanilacaginin belirlenmesi, Kamu Kurum
ve kuruluslari arasinda uyumun saglanmasi, ilgede gorilen kamu hizmetlerinin daha etkin,
verimli ve siratli olarak yurutilmesi, bdrokratik islemleri en aza indirerek, gorev ve
sorumluluk bilinci ve isbirligi icerisinde calisiimasi, ipekyolu Kaymakamhgina bagh olarak
hizmet yurttmekte olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili
gorevlilerin belirlenmesi, verilen gorev ve yetkilerin belirli ilke ve usullere baglanmasi,
hizmetlerde etkinlik ve verimliligin artiriimasi, Ust dlzey yoneticilere disiinme, politika ve
proje Uretme, onemli konularda daha saglam karar almak igin zaman kazandirilmasi,
kendisine yetki devredilenlerin sorumluluk duygusunu gelistirmeleri, is sahiplerine kolaylik
saglayarak idareye karsi guven, sayginhk ve kurumsal imajin "Yeni Kamu Yonetimi’’
anlayisi cercevesinde gliclenmesini ve gelistirilmesini amaglamistir.

KAPSAM

MADDE 2-Bu Yonerge; Kaymakam, ilge idare Sube Baskanlari ile genel idareye bagh
kuruluslarin amirlerinin gorevlerine iligkin, hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini, bu
yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasina iliskin ilke ve usulleri ile, 5442 Sayili il idaresi
Kanunu ve diger Kanunlar uyarinca, Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagh olarak hizmet
yuritmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin, kamu, 6zel kuruluslar, meslek kuruluslar
misyon ve 0Ozel Kkisilerle yapacaklari yazismalarda yurutecekleri islemlerde Kaymakamlik
adina imza yetkisini kullanma sekil ve sartlarini icerir.

YASAL DAYANAK

MADDE 3-Bu yonerge;

a) 5442 sayili il idaresi Kanunu,

b) 3152 sayili icisleri Bakanh§i Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatinm Hizmetlerine

iliskin Bazi Duizenlemeler Hakkinda Kanun,

C) 4483 sayil Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda

Kanun,

d) 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) Cumhurbaskanhgr Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnameleri,

0) 31/07/2009 giin ve 27305 sayili R.G.’de yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik”

h) 10/06/2020 gun ve 31151 sayil R.G.’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6énetmelik”

) 08/06/2011 gun ve 27958 sayili R.G.’de yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik

Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi”

]) Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,

K) Van Valiliginin 22.05.2022 tarihli imza Yetkileri Yonergesi” ve 31/07/2009 tarihli ve
27305 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul
ve Esaslara iliskin Yénetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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TANIMLAR
MADDE 4- Bu Yo0nergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik - Ipekyolu Kaymakamligini,

Kaymakam . Ipekyolu Kaymakamini,

Yazi isleri Mudirlugi . ipekyolu Kaymakamhigi ilce Yazi isleri Midirlugiing,

Yazi isleri Mudiirii . ipekyolu Kaymakamhgi ilge Yazi isleri Mudiiriing,

Birim : Cumhurbaskanh@ Kararnamelerine gore Bakanhk, mstakil
Mudiirliik ve Baskanliklarin ilce sinirlarindaki teskilatlari ile alt hizmet birimlerini,

Birim Amiri-ilce idare Sube Baskani: 5442 Sayili il idaresi Kanununa ve diger Kanunlara

gore llge idare Sube Bagkani sayilan yoneticiler ile Kaymakamliimin gozetimi ve denetimi
altinda bulunan ve/veya yazismalarini Kaymakamlik araciligi ile yapan ipekyolu ilgesindeki
diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinin basinda bulunanlari (Komutan, Amir, Middr, Muftd,
Bagskan)

Biro Yetkilisi . Kaymakamlik Yazi lsleri Mudirlugiinde Sef, V.H.K,
Bilgisayar isletmeni olarak gorev yapanlar ile Yazi isleri Midurliginin yazismalarini
yapmak zere gecici olarak gérevlendirilen personelleri,

Ozel Kalem Biirosu :  Kaymakamin yonetici asistanhgi yapilan birim.

YETKILILER _ _
MADDE 5-Bu yonergede; adi gegen yetkililer; Kaymakam, llge Yazi Isleri Miduru ve Birim
Amirlerini ifade eder.

ILKELER VE YONTEMLER
MADDE 6-Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.

1 imza yetkilerinin, hukuka uygun olarak; sorumluluk igerisinde, adil, isabetli ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.
2. Yetki devri ile devredilen yetki devredilemez. Herhangi bir imza yetkisinin yeniden

dizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi ile mimkinddr. Yoénergede degisiklik
halinde alman ek onaylar Kaymakamlik imza Yetkileri Yonergesi ile bitiinlik arz eder ve
yonergenin ilgili yerine islenir.

3. llce kuruluslari ile merkezi idarenin merkez kuruluslari ile il kuruluslari arasindaki
yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak talep niteligi tasimayan veya Kaymakamin
bilmesi gerekmeyen hesap ve teknik hususlara ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazi maddi
olay ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine
iliskin yazismalar, Kaymakamlik kanalindan gecirilmeden, ilce kuruluslari ile merkezi
idarenin merkez kuruluslari ve il kuruluslari arasinda yapilabilir. Birim Amirliklerince, (ilce
Yazi isleri Midurligi hari¢) Merkezi idarenin merkez kuruluslarina ve il kuruluslarina
yazilan bu nitelikteki yazilar, Birim Amirince imzalanir ve bu nitelikteki yazilarin imza
blogunda Kaymakam a.” ifadesi kullanihr.

4. Farkh ilgelere bagli ilce genel idare kuruluslarinin; ilgelerdeki genel idare kuruluslari
arasindaki yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak, talep ve talimat niteligi
tasimayan veya Kaymakamin bilmesi gerekmeyen hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin
istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine,
bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazismalar, Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden,
dogrudan ilgili kuruluslar arasinda yapilabilir. Birim Amirliklerince (ilge Yazi isleri
Madurligu harig) flge kuruluslarina yazilan bu nitelikteki yazilar, Birim Amirlerince
imzalanir ve bu nitelikteki yazilarin imza blogunda ” Kaymakam a.” ifadesi kullaniimaz.

5. Farkh ilgelere bagli ilce genel idare kuruluslarinin; ilgelerdeki genel idare kuruluslari
arasindaki yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilir. Bu yonerge dogrultusunda ilgedeki
birimler kendi aralarinda talep ve talimat niteligi tasimayan veya Kaymakamin bilmesi
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gerekmeyen hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin
konularda dogrudan yazisma yapabilirler.

6. Kaymakamlik Ozel Kalem Birosunca yapilacak yazismalarin tasarrufu Kaymakama
aittir.

7. Her yetkili kendi Ustlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip, Gstlerine bildirmekle
yukumludur.

8. Gizli konular sadece bilmesi gereken ilgililere bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

0. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar daire amiri tarafindan llge

Kaymakaminin imzasina sunulur.

10.  Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda; bir tasarruf, tercih ve teklif igerenleri,
gerekli bilgilerle birlikte makama bizzat kurum amiri tarafindan sunulur.

11. Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda daire amirinin parafi/imzasi
bulunacaktir.

12. Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkisi kullantlirken yazismalarda
“Kaymakam a.” ibaresi kullanilir.

13 imza yetkisine sahip yetkililer; yetki alanlarina giren cok énemli konu ve isler ile
prensip karar niteligi tasiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan 6nce

veya islem safhasinda; Kaymakama alternatif Onerilerle birlikte sunmak ve makamin gorus ve
direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.

14. imza yetkisinin kullaniimasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam

ve 6neminin goz onlnde tutulmasi temel ilkedir.

15. Basbakanhgin e-Devlet projesi” ile merkezi ve yerel tim kamu kurumlarinin
sunduklari hizmetleri elektronik ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina
sunulmasi igin kurumlar arasinda tim yazismalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve
evraklarin elektronik ortamda gonderilmesi esas olup, bu yonerge tim elektronik yazisma
kurallarini da kapsamaktadir.

16. Yazilar batun ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Varsa ekleri
ile birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin parafya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg
ertesi is guni Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

17. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadikca bir baskasina
devredemez. Ancak, kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiklerini Kaymakamin onayi
ile astlarina devredebilir. Bu durumda onayin bir 6rnedi Ilce Yazi isleri Midirlugiine
onderilir.

%8. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.

Ancak; gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi isleri Midirliiinde hazirlanir ve yazilarin bir

ornegi gerekirse bilgi icin ilgili birime gonderilir.

19. Yoneticinin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikéyet ve icrai
nitelikteki dilekcelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan surekli
hizmetlere iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurumlara verilebilir.

20. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu,

ancak sekretarya isleri Yazi isleri Miidiirlugiince yapilmayan her tirlii denetim, toplanti ve
uygulamalar ile ilgili karar veya tutanaklar, bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir. Yazi isleri Miidurliigiince

dosyalanir.

21. Dilekgeyle kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢6zimunu
kendi yetkisi disinda gorirse, Kaymakama sunarak ve aldigi direktife gore geregini

yapacaktir.
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22. Ust makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik kanali ile kurum ya da birime
gelmesi gereken evragin dogrudan dogruya kurum ya da birime gonderilmesi halinde; kurum
ya da birim amirleri bu yaziy1 inceleyerek derhal makama bilgi verip makamdan alacaklari
talimat dogrultusunda hareket edeceklerdir.

23. Butiin yazismalar Cumhurbaskanhginin 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 Resmi
Gazete'de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Uslller Hakkinda
Yonetmelik” ilkelerine uygun olarak yapilir.

24. llce icindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bélge kuruluslari, merkez
kuruluslari ile ilgili yazismalari Kaymakamlik kanali ile yapilmasi esastir.

25. Elektronik Belge Yo6netim Sistemine (EBYS) gecen her kurum, kagit ortaminda teslim
ettigi evraki 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ile imzalandii tasdik eden yetkileri
belirleyip ilgili kurumlara imza paraf Ornegini gondermekle mukelleftir. Bu yetkililer
degistiginde ayni usulle ilgili kurumlara yetkililerin imza paraf orneklerini gondermekle
mukelleftir.

26. Gulvenli elektronik imza ile imzalanmis bir belgeden c¢ikti almak gerektiginde
Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) cikarilan evragin uygun bir yerine ” Bu
evrakin 5070 sayili Kanun geregince imzalandigi tasdik olunur.” seklinde kase basilip, yetki
verilen personelce tasdik edilmeden génderilen kurumda isleme alinmayacaktir.

217. Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular (zerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “’bilme hakki” m kullanir.

28. Gizli konular sadece ilgili makamlara bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

29. Birim amirleri kendi birimleriyle ilgili, Kaymakam ilge yonetiminin timiiyle ilgili
konularda “’bilme hakki” m kullanir.

30.  Valilik Makamindan gereksiz yere goris istenmeyecek, zaruri hallerde Kaymakamin
gorusu alindiktan sonra yazilar hazirlanacaktir.

SORUMLULUKLAR

MADDE 7-Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullaniimasindan kendilerine bagl birimlerin
yazismalarindan ve Yonerge hikimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden birim amirleri
sorumludur.

1 Kurum amirleri kendilerine bagh tim birimlerin denetiminden, devredilen yetkileri
tam ve dogru olarak kullanilmasindan, kurum ya da birimlerinde islem gdéren tum yazilarin bu
yonergeye gore uygunlugunun saglanmasindan, birimlerinden c¢ikan butiin yazilardan
sorumludur.

2. Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi, korunmasi ve tabi
oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere stratle ulastiriimasi ve
tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan birim amiri sorumludur.

3. Tekid yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
durumlarda ilge idaresi Sube Bagkani, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa
sorumlu tutulacaktir.

4. Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigr hallerde vekil
konumundaki gorevli, imza yetkisini kullanmaya, yapilan énemli is ve islemleri bilahare asil
yetki sahibine iletmeye sorumludur.

5. Kaymakam tarafindan 0zel bir not dustlmemisse, dilekgenin veya bir evrakin yetkili
birimine havalesi dilekge ve evrak igerigine uygun hareket edilecegine dair emir veya onay
olarak nitelendirilemez. ilgili birim konu ile ilgili mevzuat dahilinde geregini yerine
getirmekle sorumludur. Evrakla ilgili Kaymakamlikc¢a bilgi istenmis ise ayrica Kaymakamliga
bilgi verilecektir.

6. Yazilar, konu ile ilgili mevzuat esas alinmak suretiyle gerek konu ve kapsam, gerekse
yontem bakimindan; hukuka ve idarenin ihtiyaca uygunlugunun saglanmasi gozetilerek
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hazirlanir. Yazilarin mevzuata, ihtiya¢ ve kamu yararina uygunlugu, ilgili kurum ya da
kurulusun ilgedeki en Ust yoneticisinin sorumlulugunda olup, bu husus o kurum ve kurulusun
hiyerarsik kademeleri tarafindan yaziya konulacak parafla teyit edilir.

7. Yargi kararlarinin uygulanmasinin ve yargi kuruluslariyla yazismalarin stresi iginde
yerine getirilmesine dikkat edilecektir.

GENEL YAZISMA KURALLARI

il genel idare kuruluslarinin; merkezi idarenin merkez kuruluslari, farkl illere bagh il
Genel idare kuruluslari ve ilge kuruluslari ile yazismalarini Valilik ve Kaymakamliklar kanali
ile yapmalari genel esastir. Bununla beraber; il genel idare kuruluslarinin il ve ilge kademeleri
il merkezi ile ayni ya da farkli ilgelerdeki kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve
mahalli idare birlikleri bu yonerge hikimlerine uymak kaydiyla; talep niteligi tasimayan,
mulki makamlarin bilmeleri gerekmeyen, teknik ve hesabatla ilgili, ayrintiya, istatistiki
bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve aksettirilmesine
iliskin konularda kendi aralarinda dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan
yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz. Ancak asagida belirtilen konulara iliskin
yazismalar mutlaka Kaymakamliklar kanali ile yapilacaktir.

BASVURULAR
MADDE 8 -
1 Vatandaslarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 31.07.2009 tarihli
Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara
iliskin Yonetmelik”, Cumhurbagkanligi iletisim Merkezi (CIMER) uyarinca, kendileri ya da
kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuruda bulunma hakkina
sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tum dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makami”
daima agiktir.

Kaymakamlik¢a yapilan basvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve ydntemlerin
uygulanmasi uygun gorulmastir:

2. Dilekgeler, Kaymakam, ilce Yazi isleri Mudiirii tarafindan ilgili kuruluslara havale
edilecektir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir serh konulmayacaktir.
3. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yoénetmeligin 3.

maddesinin (1). fikrdsi uyarinca, “Kamu hizmetlerinin, basvuru yapilan ilk kademeden
sunulmasi ve sonuglandiriimasi, basvuru mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla
kademe olusturulmamasi esastir. idare, basvurularin, dogrudan kamu hizmetini sunan birime
yapilmasi ve ilk kademede sonuglandiriimasini saglamak icin gerekli tedbirleri alir” maddesi
geregince batin birim amirleri, kendi kurumlan ile ilgili basvurulari (sik&yet ve ihbar
dilekgeleri hari¢) dogrudan kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve istenilen
hususla ilgili konuyu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

4. Kendisine basvurulan birim amiri, incelenmesini ve ¢ozumini kendi yetkisi disinda
gordrse, dilekgeyi Kaymakam’ a sunar ve verilecek direktif dogrultusunda geregini yerine
getirecektir.

5. Dogrudan “Kaymakamlik Makamina” yapilan yazili basvurular, bir 6zellik arz
etmedigi, Kaymakam tarafindan gorilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbari ya da
sikayeti kapsamadigi takdirde ilge Yazi isleri Mudirliginde (Evrak Biro Sefliginde)
gidecegi birimin havale kasesi basilacak ve ilge Yazi isleri Miiduriince dilekgenin ilgili
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daireye havalesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve
sonug, dilekce sahibine yukarida yazil esaslar dairesinde yazili olarak bildirilecektir.

6. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmeligin 14.
Maddesinin 10 (a) fikrasi geregince, kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; arz
ederim.” Seklinde bitirilmemesi veya “...rica ederim”. ibaresiyle ya da baska ibarelerle
bitirilmesi dilekcenin isleme alinmasina engel degildir.

7. Vali ve Usti makamlarin imzasi ile gelen butiin yazilar, her turlu sikayet dilekgeleri,
yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren dilekgeler, her turli atama, yer degisikligi,
gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari, asayis ve guvenlikle ilgili yazilar, yazilar
Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

8. 3071 sayill Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun Geregi yasal suresi
icerisinde dilekgelere havale edilen daire tarafindan mevzuat cergevesinde gerekli islem
yapilarak ilgiliye bilgi verilecek, dilekge havalesinde Kaymakamlikca bilgi istenmisse, ayrica
Kaymakamliga da bilgi verilecektir.

0. Basvurular esnasinda tereddut edilen hususlar Kaymakam tarafindan ¢ozulecektir.
Gelen Yazilar Evrak Havalesi

MADDE 9-

1 “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina”

gelen bitiin yazilar Yazi isleri Mudirlugiince Makama kapali olarak sunulacaktir. Bu tiir
yazilarin kayitlari Yazi isleri Miidurliigiince tutulacaktir.

2. “Kaymakamlik Makami” na gelen diger bitin yazilar Kaymakamlik Evrak Biro
Sefliginde agilacak, gizlilik derecesi tasiyan zarflar ise Kaymakam tarafindan agilacaktir.
Gidecegi birimin havale kasesi basilacak ve ilgili makam tarafindan havale edildikten sonra
evrakin kaydi yapilacaktir.

3. Kaymakam tarafindan gortilmesi gereken evraklar ayrildiktan sonra diger evraklar ise,
llce Yazi isleri Mudiirii tarafindan ilgili dairelere havale edilecektir. Bakanliklar ile Genel
Mudurluklerden, Valilikten ve Kaymakamliklardan gelen ve 6nem arz eden evraklari mutlaka
Kaymakam gorecektir. Onem arz eden evraklar ilce Yazi isleri Midiri tarafindan
Kaymakam’a sunulacaktir. Kaymakam’in verecegi talimatlar dogrultusunda geregini yerine
getirecektir.

4. llce idare Sube Bagkanlari veya Birim Amirleri kendilerine gelen, Vali imzasini
tasimayan evraki inceler, kendi takdirlerine gore Kaymakam’ m gérmesini gerekli bulduklari
evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi arz eder ve talimatlarini alir.

5. Kaymakamlik Makamina gelen tim yazilar Evrak Biro Sefliginde elektronik ortamda
kaydi yapilacak ve tarama yapilarak arsivieme islemi gerceklestirilecektir.
6. Kaymakamlija yapilan yazili ve sézlii basvurular Yazi isleri Midurliigince kabul

edilecektir. Vatandaslarin sahsi talep ve isteklerini dile getiren karar ve icraya yonelik
olmayan rutin dilekgeler (Nufus kaydi, SYDV’ den yardim talebi Tapu kaydi verilmesi,
digun bildirimi, vb.) ile dogrudan Kaymakamliga yazilan basvurulardan bir o6zellik arz
etmeyenler, Kaymakam tarafindan gortlmesinde bir gereklilik olmayan, bir ihbari ya da
sikayeti kapsamayan yazilar, Yazi isleri Mudiirii tarafindan havale edilir.

7. Vali ve Gsti makamlarin imzasiyla gelen bitiin yazilar, her turlu sikéyet dilekceleri,
yeni duzenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler, her tirlt atama, yer degisikligi,
gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari, asayis ve guvenlikle ilgili yazilacak, yazilar
Kaymakamlik tarafindan havale edilecektir.
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8. Kaymakamin teftis, denetim veya gorev gezisinde bulundugu zamanlarda Kaymakam
tarafindan imzalanmasi gereken acil evraklarin havalesi ilce Yazi isleri Miidiirii tarafindan
yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILAR

MADDE li-

ft Bilgi vermeyi ve acgiklamay! gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar, ilge Yazi
Isleri Mudiirlugi-Ozel Kalem Biirosuna teslim edilir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza igin beklenilmeyip,
teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinir.
3. Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar, bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan

takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgisi olmayan Kisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip icin ilgisi olmayan Kkisilere,
kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlan
tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Midurliigine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, aciga alinma, isten el ¢ektirme, gbreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek veya tizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari gibi 6nem arz eden
yazilar bizzat birim amirleri tarafindan dénceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekceler, asaleten veya
vekaleten her tirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tir
yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale dilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

6. Kaymakamin 6zel emirle yazilmasini istedigi yazilar ilgili birim amiri tarafindan en
seri sekilde hazirlanacak ve bizzat makama sunulacaktir.
7. Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorusiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf

blogunda koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 12-

1 Kanun, tzlk, yonetmelik ve genelgelerle dogrudan dogruya Kaymakama birakilmis
ve yetki devri ile devredilmeyen konulara dair yazilar,

2. Valiliklere ve Gsti makamlara dogrudan yazilmasi gereken dénemli yazilarin yani sira
bu makamlari temsil eden kisi tarafindan bizzat imzalanmis yazilara verilecek cevaplar,

3. Yargl kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia,

temyiz vb. her tiirli yazilar, (ilge Nufus Madirlagi ve ilge Tapu Midirlugiinin kendi
mevzuatlari geredi acilan davalarla ilgili yazilari. ilge Jandarma komutanhiginin ve llge
Emniyet Amirliginin adli gorevlerinden dogan yazilari ve icra takip yazilari, ilge Tarim
Mudurlagunan rutin mahkeme yazilari harig.)

4. Olaganustl hal ve savas hazirliklari ile sikiyonetimle ilgili yazilar,
5. Askeri makamlara yazilacak éneme haiz nitelikteki yazilar,
6. Vali adina veya Kaymakam tarafindan imzalanmis 6neme haiz yazilara verilecek

cevaplar.



7. YOK Baskanhgi, Universite Rektorliukleri ve Akademi Baskanliklarina yazilacak
oneme haiz nitelikteki yazilar,

8. 5442 sayili Kanunun 31/F fikrasi uyarinca ilcede veya gérevli memuru bulunmayan
kamu hizmetlerinin yaratilmesi igin gorevli daireyi belirtme yazilari,

0. Tahliye kararlarinin uygulanmasina iliskin yazilar,

10. Kaymakamlikc¢a yayimlanmasi lizum gorilen emirler,

11. Ilcede gorev yapan personelin muvafakat yazilari,

12, Mesai saatlerinin ve kilik kiyafet uygulama degisikligini bildirme yazilart,

13 Disiplin cezalarindan Devlet memurlugundan ¢ikartma ve kademe durdurma cezasinin
verilmesi icin yapilacak teklif yazilari, dosya gonderim yazilari,

14. Birim amirlerinin adlarina gonderilecek “’kisiye 0zel” yazilar,

15. Istihbarat, genel giivenlik ve asayis konularinda verilecek talimatlara iligkin yazilar,

16.  Onemine goére “’Cok gizli, gizli, Kisiye ozel, hizmete 6zel” isaretli yazilar ve sifre
yazilari.

17.  Genel asayis, milli giivenlik ile ilgili ve istihbarat 6rgutleriyle yapilan yazismalar,

18.  Askeri makamlarla ilgili uygulama teknikleri iceren yazilar,

19. Is ve calisma esasina iliskin icrai kararlar ve 6nemli konularda (grev, lokavt gibi)
yazilar,

20. Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan mufettis talebi yazilari,

21. ikinci kez tekit edilen yazilar,

22.  Yillik planda belirtilen, ilcedeki hizmet ici egitim faaliyetlerinin is ve islemleri
nedeniyle imzalanacak belgelerin ilce Kaymakamlarinca imzalanmast,

23. llce Kaymakaminin géreve baglama ve ayrilma yazilarinin Valilige bildirilmesi,

24. Ilcede gorevli personellere verilecek basari ve stiin basari belgeleri,

25. 4483 sayili Kanun ile ilgili is ve islemler,

26. 3091 sayih Kanun ile ilgili is ve islemler (Vezne alindisinin onaylanmasi ve
bordrolarin imzalanmasi harig.),

217. Yatinmlar, plan ve programlarla ile ilgili yazismalar,

28. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

29. Denetim sonuclarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tim yazismalar,

30. Her tirlu inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmasi,

31 Kaymakamlik gorus ve teklifinin gonderildigi yazilar,

32. Prensip, yetki, uygulama ve yontem degistiren yazilar,

33. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler, genelgeler,

34. Birim amirlerine gdnderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

35. Kaymakamin imzalamasi gereken 6deme emirleri,

36.  Afetve Acil Yardimla ilgili yazilar,

37. Guvenlik sorusturmasiyla ilgili yazilar,

38. Kaymakamin uygun gérecegi yazilar.

39. Hazine avukatligi ve kurum avukatlarinin yetkileri sakl kalmak tizere, Kaymakamlik
adina yapilacak itirazlara iliskin yazilar,

40. Kurumlara yazilacak her turli talimat niteligindeki yazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
MADDE 13-

1 Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,
2. Muhtemel olaylari 6nleme ve mudahale planlarina, toplanti ve gosteri ydriyusi

yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu Yarar1” varligina,
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hikimet komiseri atanmasina, umumi hifzissihha yasasi geregince yapilacak uygulamalara
vb. islemlere iliskin onaylar,

3. Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,
4. Idare sube baskanlari ve yardimci durumda olanlar ile Bashekim, Halk Egitim Merkezi

Mudard, okul madurleri ve bunlarin yardimcilari gibi mistakil miesseselerden sorumlu olan
ve 2. derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini

calistiklar mahal disinda gegirmeleri onaylari,

5. Her tlrl vekalet onaylari,

6. llce idare Sube Baskanlarinin ilge disina aracli veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar,

7. Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari,

8. 4483 sayili Yasa hukumleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma
acma ve muhakkik (6n incelemeci) gorevilendirilmesine iliskin her turli onaylar,

0. Memurlarin bes glinden fazla mazeret ve otuz glinden fazla yillik izin onaylart,

10. il disina gikacak resmi hizmete mahsus araclarin tasit gérev formlari,

11. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa vb. ilgili mevzuata gore verilecek
isyeri agma, kapatma ve ceza onaylart,

12.  Personelin gecici veya strekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

13. Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili olaylar,

14.  Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

15, 3091 Sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tim onaylar,

16. Her tlrl ihale ve 6deme emirleri onaylart,

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 14-

1 Kaymakam tarafindan olur verilen 6zltk islemlerine iliskin her tirli  onaylarin ilgili
yerlere gonderilmesine dair yazilar,

2. Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yoOnelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,

evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara yazilan
yazilar,

3. Kurumlarin belirli donemlerde mutat olarak gonderecekleri teknik ve istatistiki
bilgilerle ilgili yazilar,
4. Istatistiki raporlari hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi

kuruluglardan bilgi ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

5. Yeni bir hak ve yukumlulik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Kaymakamligin gorus ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve
teknik hususlara ait yazilar,

6. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere génderilmesi
yazilari,

7. Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve goénderilmesine iliskin yazilari,

8. Adres bakimindan yanhs gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazilar,

9. Déner Sermaye isletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve calismalari ile

ilgili olarak yazilacak yazilar,

10.  Birim personelinin ¢zlik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve
ilgililerine duyurulmasina iliskin yazilar ile personeline ait 6zlik dosyalarinin istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,
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11.  Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki igin doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iliskin yazilar,

12, Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin basvuru
ve dilekgelerin kabuld, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine
dair yazilar,

13 657 sayili kanunun 4. maddesinin B bendine gére birimlerine atanan personele iliskin
sOzlesmelerin imzalanmasi,

14. Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,

15. Kaymakamin onay verecekleri disinda kalan ilce personelinin her tirlii izin onaylari
ve bu personelin yerlerine vekalet onaylart,

16. Kurum ici personel gorevlendirme onaylart,

17. Birim personelin kadro degisikligi ve derece terfilerine iliskin olur ve yazilar,

18. Kamu kurum ve kuruluglari tarafindan duzenlenecek olan hizmet ici egitim, kurs ve
seminerlere ilge personeli arasindan egitim yoneticileri ve personel gérevlendirme onaylari,
19. Tasinir Mal Ydnetmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

20. Kurumlara ait (ilge birimlerinin kullaniminda bulunan) salon, tesis ve misafirhanelerin
gecici kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay ve yazilar,

21. Tasitlarin ve personelin ilge ici giinubirlik gecici gorevlendirilmesine iliskin onaylar,
Kaymakamin onaylayacaklari disinda kalan ilge personelinin kurum kimlik kartlarina iliskin
onaylar,

22. Birimlerinde calisan sef, dengi ve daha ast personel ile 6gretmenler, doktorlar ve dis
doktorlari disinda kalan personelin 1 (bir) aydan kisa sureli gegici gorevlendirme onaylart,

23. Danistay, Sayistay, Bolge idare Mahkemeleri, idari Mahkemeler, Vergi Mahkemeleri
ve Adli Mahkemelerde acilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin mahkemeye
gonderilmesine iliskin yazilar,

24. Birimlerince yapilan kiralama s6zlesmelerinin imzalanmasi,

25. Kamu kurum ve kuruluslarinda galisan isgilerin gorev yeri degistirme onaylari,

26. Okul ve kurumlarda yapilacak sportif, sosyal, kiltirel ve egitim amacli aktiviteler ile
il ici kafile ve gezi onaylari ve salon tahsis onaylari,

217. Birimlerde gorevli (kendileri harig) personelin pasaport islemleri ile ilgili tim
yazismalar,

29. Birimlerde ve bagh kuruluslarda staj yapacak dgrencilerin tum is ve islemlerine
iliskin

yazismalar ve onaylar,

30. Sube madurt  ve alti  personelin  spor federasyonlarinin  faaliyetlerinde
gorevlendirilmeleriyle ilgili idari izin onaylari,

31 Birim amirleri st makamlari tarafindan goénderilen ve Kaymakamlik aracihigi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

32.  Yeni bir hak ve yikimluluk dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,
33.  Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuclandiriimasi icin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

34.  Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
35.  Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelligu, ilani,
ilgili kisi, bu yonergede istisnalari belertilmis (ilce ici es ve ast) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,
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36. Dairenin islerinin aksatilmadan ydrGttlmesi kosulu ile memur, is¢i ve sozlesmelilerin
(30) gline kadar olan yillik izin onaylart,

37.  Saglhk izinleri, (Raporlarin izne ¢evrilmesi) haric memur, isci ve sdzlesmelilerin ayni
mali yil icinde 5 gunl asmayan mazeret izin onaylari ve yine dogum, 6lim, evlilik gibi
yasalarda sebep ve stresi belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmasi,

38. On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlari ile ilgili 6n
inceleme onay! alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylari ve ilgili dilekgenin bir érnegi
Yazi isleri Mudiirlugiine yazili olarak bildirilir.

YAZI iISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 15-

a)  Gelen-Giden Evrak Havale islemleri:

1 Kaymakamliga gelen gizli”, “cok gizli”, “kisiye 0zel”, “isme”, yazilar ve sifreler
disindaki biitiin yazilar Yazi isleri Miidurii tarafindan acilir, evrak lzerine gidecedi birim
yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan gortlmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine yazi isleri Miidirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Gunliu” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda yazi isleri Mudirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

3.  Dogrudan Kaymakamhk Makamina yapilan basvurular bir o6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gortlmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti
kapsamadi§i takdirde, ilce Yazi isleri Mudiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi
isleri Miduri veya yoklugunda Kaymakamlik Yazi Isleri Sefi tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

4. Dugin izin dilekgeleri havale islemleri,

5. Silah ruhsati dilekgeleri havale islemleri,

6. Bakim belgesi istegi dilekgeleri havale islemleri,

7. Halk Egitim Merkezi Mudurligine yazilan yazilarin usta ogretici dilekgelerinin
havalesi,

b-imza islemleri:

Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar Yazi isleri Midirii tarafindan “Kaymakam
Adina” imza edilir.
1 Mahalle Muhtar ve Azalarinin imzalarinin tasdikleri,
2. 4483 Sayil yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi”
ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (Ust yazilarin imza
edilmesi disindaki) teblig ve tebellugu islemleri ile diger tebligat islemleri,
3. Mahalle Muhtarliklari ile ilgili yazismalar,
4. Ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardimlasma ve Dayanismayi Tesvik Fonuna veya Universitelere
takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik “Meslek
Beyan Belgeleri”,
5. 18 Eylul 1984 Tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurtrliige giren
“Yabanci  Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi S6zlesmesi” geregince
yapilacak Tasdik Serhi (Apostil),
6. Askerlik Subesi Bagkanliklarindan gelip ilge Emniyet Midiirligii ve Muhtarliklarca
yapilacak Askeri evraklarin tebligi ile ilgili yazilar,
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7. Kaymakamlik Evrak Biirosuna, ilce, kamu kurumlan veya sahislardan gelen, icerigi
itibariyle Mulki Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve sikayet niteligi tasimayan,
Kaymakamin havalesi gerektirmeyen tum evrak ve dilekgelerle, maddi olay ve durumlarin
kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine iliskin dilekgelerin herhangi bir kayit
dusmeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda (elektronik imzayla) havalesi
islemleri,

8. Diger il ve ilgelerden gelen personelin atama, goreve baslayis, ayrilis yazilarinin
tebligi, sicil ve  6zlik dosyalarina ait yazilan, spor federasyonlarindan gelen gérevlendirme
yazilarl, Cumhuriyet Savciliklardan gelen “kamu hizmetlerinden men” kararlari ile SGK,
ISKUR, icra ve vergi dairelerinden gelen evrakin kalemle ve elektronik imza ile havale
islemleri (ilce Yazi isleri Mudiirii tarafindan)

10. Kaymakam tarafindan verilecek onaylarin dayanaklari hazirhiklarina iliskin her tirli
tamamlayici islemler ve yazismalar,

11.  5442/9 maddesinde belirtilen “hesabata ve teknik hususlara” ait yazilar ile yeni bir
hak, gorev, yetki ve ylkimlulik dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatini icermeyen
Kaymakamin imzalamasini gerektirmeyen yazilar ve yazismalar,

12. Kaymakamlik  birimlerindeki  personelin  basari  belgesiyle taltifine iliskin
Kaymakamlik Makaminin  onayina sunulacak teklif yazilari ve “Goérev Belgesi” diizenleme
islemleri

13. ilgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve cevaplari,
14. llgili kurul ve komisyonlara ait is ve islemlerle ilgili tamamlayici yazilar ile
sorusturma dosyalari, dahil, eksik kalan dosyalari tamamlanmasina iliskin evrak isteme ve
gobnderme yazilari,

15.  Adli Sicil Kayit belgelerinin imzalanmasi,

MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

MADDE 16-

1 Malmudarlikleri ilan panosunda asilmasi istenilen ihale ilani yazilarinin istem ve
cevaplari,

2. 6183 Sayili Amme Alacaklari Tahsili Usulti Hakkindaki Kanun hikimlerine gore
dizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarinin tasdik yetkisinin
kullanilmasi yazilari.

3. Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilar,

4. Sosyal Gilvenlik Kurumu Baskanhgindan gelen vyazilara verilecek cevaplarin
imzalanmasi,

5. Dava ve icra isleri ile sinirlh olmak tzere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazismalar,

6. Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar

7. Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili Kaymakam adina duyurular yapilarak, Kaymakama
bilgi  verilir.

MUFTU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 17-

1 Hac ile ilgili Il Muftiiluga ile yapilan yazismalar,

2. Hizmet ici Egitim Kurslari ile ilgili Il Miftuligu ile yapilan yazismalar,

3. Il Miftilugi tarafindan istenen bilgi igerikli (istatistik vb.) yazilar,

4. Muftlliikte; Muftu ve vaiz kadrosundakiler hari¢ diger kadrolarda goérev yapan

personellerin izin onaylari.
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5. ilimizde ve Tirkiye genelinde yardim toplama vyetkisine haiz olan demek
yetkililerinin, ilcemiz Camilerinde yardim toplama istegi ile ilgili basvurularin kabulii
havalesi ve bu husustaki is ve islemlerin ylrGttlmesi,

6. Kuran Kurslarinda gecici olarak goérevlendirilecek egitici ve 6gretici personel onaylari
ile ek ders onaylari,

MILLT EGITIM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
MADDE 18-

1- Ozlilk dosyas! ilgede tutulan personellerin; il ici/disi 6zlik dosyasi génderme veya
istem yazilari.

2- llce Milli Egitim Sube Mudirlerinin yillik, hastalik, refakat ve takdire bagll olmayan
mazeret izni onaylari,

3- Kurs ve seminerler somasi diizenlenen belgeler,

4- il Milli Egitim Mudirlugiine gonderilen, ilge Milli Egitim Midurliigine bagh okul ve
kurumlardaki dgrencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

5- llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari
ile ilgili yazismalar,

6- Devlet parasiz yatillik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

7- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b.
ogrenci isleriyle ilgili yazismalar,

8- Yonetici ve 6gretmenlerin ders (icret onayi,

9- flce ici okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak ogrenci ve 6gretmenlerin

gorevlendirme onaylarinin ilgili birimlere yazilmasi,

10-  Okullarin ilge ici gezi plan ve onaylari,

11-  Ozel 6gretim kurumlarinin resmi kurumlarca agilacak kurs ve seminler yazismalari,
12 lce ici arag gérevlendirmeleri,

13- Kurum agma, kurum kapatma, kurum devri ile ilgili il milli egitime yazilan yazilar,
14-  Sinav 6demeleri icin il milli egitim middrlugine yazilan yazilar.

15-  llge Milli Egitim Mudiriiniin iginde bulunmadigi tim komisyon onaylari

ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

MADDE 19-

1 Sorumluluk bélgesinde islenen suclarla ilgili, siiphelilerin ve baglantilarinin Emniyet
sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya Emniyet sorumluluk bolgesinde islenen
suclarla ilgili stiphelilerin takibi, yakalanmasi ve olayin baglantilariyla birlikte aydinlatilmasi
ve kayip c¢ocuk ile kadinlarin bulunmasi amaciyla Emniyet birimlerinin isbirligi ve
koordinasyon icerisinde musterek faaliyet icra etmek lzere personel gorevlendirme onaylart,
2. Personel ve araglara iliskin gorevlendirme onaylart,

3. Sube mdaddrleri ve birim amirleri: Birimlerinde calisan baskomiser ve alti ritbedeki
personel ile her pozisyondaki diger hizmet siniflarindaki personele takdire bagli mazeret izin
yazilari,

4. Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi talepleri ile ilgili olarak yapilan tim is ve
islemlerin ydratilmesi,

5. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine
iliskin yazilar,
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6. Ruhsati iptal edilerek emanete alinan silahlardan suresi dolanlarin misadere talebi ve
mahkeme kararlarinin istenilmesine iliskin yazilar,

7. Ekspertiz Raporu aldirilacak silahlarin Kriminal Laboratuarlarina génderme yazilari,
8. Her tlirli mesleki egitim ve evlenme izin onaylan, ambulans gérevlendirme onaylari,
9. Patlayict madde sevk islemlerine iliskin yazilar,

10.  Kaybolan ve bulunan ¢ocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iliskin yazilar ile bu
konuda ildeki diger kurumlarla yapilan yazismalar,

11. 6136 sayili Kanun ve Uygulama Yonetmeligi kapsaminda;

a) Bagvurularla ilgili yapilacak teklifler ve dosyanin tamamlanmasina yonelik diger
yazismalar,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu
mulki amirlige gonderilmesine iliskin yazilar,

C) Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iliskin yazilar,

12 Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilar.

13 ithal silah satin alma belgelerinin Bakanliga gonderilmesine iliskin yazilar,

14. 5682 sayili Pasaport kanunun 34 {nct maddesi geregince idari para cezasi
verilmesiyle ilgili is ve islemler,

15. ic yonetmelikler mucibince yapilan yazismalar,

16. 6245 Sayill Kanun geredince hak dogurmayacak nitelikte, icerisinde ilge Emniyet
Muduranin olmadigi, adli is ve islemler icin arag ve personel géreviendirme onaylan,

17. Milki makamlarin onay! ile kod uygulamasi kapsamindaki ara¢ ve personel
gorevilendirmesi.

18. Sunnet, Nisan, Digun, Asker Ugurlama vb. merasimlerde havai fisek atma izinleri ile
ilgili dilekcelerin dogrudan kabul(i ve havalesi,

19.  Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullaniimasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar1 gosteren Tuzuk hukumlerine gore yuruttlecek is ve islemler.

ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
MADDE 20-

1 6245 Sayili Kanun geregince; hak dogurmayacak nitelikte, icerisinde ilce Jandarma
Komutaninin olmadigt, is ve islemler icin arac ve personel gérevlendirme onaylari,

2. Milki makamlarin onayr ile kod uygulamasi kapsamindaki ara¢ ve personel
gorevlendirmesi.

3. 112 Harekat merkezinin talimatlar kapsaminda Kaymakam onay1 gerektirmeyen arag
ve personel gorevlendirme yazilari,

4. Sunnet, Nisan, Dugln, Asker Ugurlama vb. merasimlerde havai fisek atma izinleri
ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabull ve havalesi,

5. Mermi alimina iliskin dilekgelerin kabulu ve havalesi,

6. 2521 sayli Yasaya gore verilmekte olan Av Tezkeresi ve Ruhsatlarina iliskin (tescil,
yenileme, devir vb.) miiracaat dilekgelerinin kabulii, havalesi ve hazirhik islemleri,

7. Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,

saklanmasl, depolanmasi, satisi, kullaniimasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslari gosteren Tuzik hikumlerine gore yuritulecek is ve islemler.

8. Mevzuatla kendilerine gorev olarak verilen, idari para cezasi, idari tedbirler,
miulkiyetin kamuya gecirilmesi ile ilgili hazirlik ve teklif islemleri ile Mulki Amirin onayi
veya llge idare Kurulunun kararlarina miiteakip yapilacak tebligat, itiraz ve infaz stireclerinin
izlenmesi ite ilgili is ve islemler.
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ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 21-

1 Bu yonergenin Ortak Hukumler de belirtilen maddelere ek olarak “Kaymakam Adina”
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar, Nifus Mudurliginde gorilecek
islemlere iliskin dilekcelerin havalesi,

2. Dogum bildirim belgeleri yazim disi kalanlarin tescil formlari,

3. Kimlik Karti, Pasaport, Ehliyet Onaylari,

4. Nfus ve Vatandaslik Genel mudurligu ile 5490 sayili Nifus kanunlari geregi tahkikat
icin Ilce emniyet Mudiirligi ve ilge Jandarma Komutanligina yazilan yazilar,

5. 5490 sayili Kanun geregi Muhtarliklara génderilen yazilar,

6. 5490 Sayili Nufus Hizmetleri Kanununa goére yapilan bildirimler,

1. Aile birlestirme kararlart,

8. 5490 sayili Kanuna gore Ad ve Soyad degisiklikleriile ilgili yazismalar,

9. Yeni kimlik Karti ile ilgili ilge Emniyet Midarliigii ve ilge Jandarma Komutanhgina

yazilacak tahkikat yazilari.
10.  Adres degisikligi bildirim listesi ile adres tahkikatlarina iliskin yazilarin imzalanmasi,
11.  Ndfus para cezalarinin Onaylari.

ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:
MADDE 22-

1 5996 sayili Kanun geregi yapilan is ve islemler, denetim ve yazismalar.

2. Hastalik cikis ve sonis haberlerinin kaymakamliklara ve diger il Mudurliklerine
gonderilmesine iliskin yazilar.

3. 5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu geregince yapilan
yazismalar,

4. Su urdnleri ile ilgili yazismalar,

5. Ilge Midiirlugii biinyesinde veya ilgili kurum kuruluslarla ortaklasa agilacak kurslara
iliskin onaylar ve kurslarda 6gretici/usta 6gretici ve personel gorevlendirilmesi onaylari,

6. 1163 sayili Kooperatifler Kanunu kapsaminda kurulacak tarimsal amacli kooperatif
ile ilgili yazismalar,

7. Ev ve sis hayvanlari dretim, satis, barinma ve egitim yerleri denetimi.

8. EYP ile ilgili denetim is ve islemleri,

0. Bitki koruma urunleri ve zirai mucadele alet ve makineleri ile ilgili tesislerle ilgili
yazismalar,

10. Arac gorevlendirme islemleri ve yazismalar,
11. TAPDK islemleri ruhsat onaylan,

12, Avlanma belgesi, ¢alisma ruhsatlari denetim ve yazismalari ile belge diizenlemeleri,
13. Personelin mesai sonrasi dentim igin ¢alisma izinleri hakkindaki yazilar

14. Mahkemelere “Mutat Uriin Degerleri” ile ilgili bilgi verilmesi gerektirecek yazilar,
15. llce ici ara¢ gorevlendirmeleri,

16. llce personelinin yillik, hastalik, refakat ve mazeret izni onaylari,

ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZISMALAR.
MADDE 23-

1 Saglik Bakanhgi’na bagh kuramlardaki ambulanslarin yazismalari

2. 6197 sayili Eczacilar ve Eczaneler Hakkinda Kanunun hikimleri geregince
eczanelerin Denetim ve idari para cezalari,

3. Kan hizmetleri, organ doku nakli merkezleri ile ilgili her tirli yazismalar ve onaylar,
4. Kozmetik satis yerlerinin denetimleri, idari para cezalart,
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5. Aktar ve bitkisel drog satis yerlerinin denetimleri ve cezalar

6. Ozel hastaneler “mesul mudiirliik” belgelerinin denetimleri

7. Optisyenlik kurumu, gezici saglik taramasi araclari, ecza dolabi, laboratuvar vb.
Hizmet birimlerine verilecek ruhsat denetim ve idari para cezalari,

8. Anne ve Bebek Olimleri Komisyonunun denetim ve yazismalari

0. Personel hakkinda yuratilen disiplin islemleri ile ilgili olarak tebligat islemleri, bilgi
belge talep yazismalar ve sekretarya islemleri,

10. Agiz ve Dis Saghgr Hizmeti Sunulan Ozel Saglik Kuruluslari Hakkinda Y6netmelik
micibince is ve islemleri, denetim ve idari para cezasi uygulanmasi,

11. Dis Protez Yonetmeligi hukimleri uyarinca yapilacak is ve islemler ile mieyyide
uygulanmasi islemleri,

12, Ruh Saghgi Hastalarinin ilce disina sevkleri ile ilgili gérevlendirmeler ve yazismalar,
spor misabakalari igin yapilan personel ve ara¢ gorevlendirilmesi,

13.  ilce Umumi Hifzissihha Kurulu sekreteryasi ile ilgili yazismalar,

14.  Sikayet, suc veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghg ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarin imzalanmasl,

15.  Bagimlilikla ilgili yazismalar

16. llge Saglik Mudiirligii ve diger birim personelinin izinlerinin imzalanmasi

17.  llge ici arag gorevlendirmeleri,

GENCLIK VE SPOR ILCE MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 24-

1- ilcede yapilacak yerel nitelikleri (ulusal olmayan) spor misabakalarinda alinacak
glvenlik ile saglk tedbirleri icin yazilacak yazilar Kaymakam adina Genglik Hizmetleri ve
Spor llge Miidiiriince imzalanmast,

2- il icerisinde ilce ici ve Ilge disi sportifkafile izin ve onaylari

3-  Sporcu Ogrencilerin izin onaylari

4-  Spor yarismalarinda ve spor Kkollarinda gorevlendirilen personelin gorevliendirme
onaylari

5- llge ici arag gorevlendirilmeleri,

TAPU MUDURUNUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

MADDE 25-

1- Konusu sikayet icermeyen alim-satim, trampa, infaz, taksim, ipotek, ipotek terkini, izaleyi
stiyu, hilkmen tescil vb. tapu is ve islemlerine ait dilekgelerin kabull ve havalesi,

2- Tapu llge Miidurligii personelinin izinlerinin imzalanmasi

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

UYGULAMAYA iLiSKIN DIGER HUKUMLER

MADDE 26-

1 Iimza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordigunde devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir veya geri
alabilir.

2. Kurumlarca, bu yonerge yeterince ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir.

YONERGEDEKI| BOSLUKLAR

MADDE 27-
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1 Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir.
Teredd(it edilen hallerde makamin emrine gore hareket edilir.
YURURLUK
MADDE 28-
1 Bu yonergenin ydrlrluge giris tarihinden itibaren onceki yonerge ve ¢zel onayla
yapiimis olan tlim yetki devir ve verilmis imza yetkileri kaldirilmistir.
2. Bu yonerge CiS01/2022 tarihinden itibaren yarurlige girer.
YURUTME
MADDE 29-
1 Bu yonerge hikiimlerini ipekyolu Kaymakami yir(tiir.
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