T.C.
_ CANAKCGI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Imzaya Yetkililer

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonerge ile Canakgl Kaymakamiigina 5442 sayil I Idaresi Kanunu ve diger
kanunlarla verilen gérevlerin; Kaymakam adina belirli bir is bolimi halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, burokratik iglemlerin en
aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylagilarak guglendirilmesi ve daha
saglikli kararlar alinarak yirutilmesi amaciyla;

a)- Kaymakam Adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b)- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

¢)- Hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

¢)- Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi arttirmak,

d)- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari iglemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, calismalarini hizmetlerin organizasyonu, planlamasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine
yonelik, sorunlarin ¢ozimunde etkinliklerini arttirmak,

e)- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zglven duygularini glglendirerek, islerine
daha siki ve istekli sariimalarim 6zendirmek,

f)- Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ve Basvuru Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 1'nci maddesinde
belirtilen amaclara uygun hareket edilmesini saglamak,

g)- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginhdi ve guven duygusunu
guglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge, 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve dider ilgili mevzuat hikiimleri
cercevesinde Kaymakamlik ve bagl birimlere ait is bolimii ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet
yiritmekte olan tim daire, mudiritk, kurum ve kuruluglarin, yiriitecekleri is ve islemlerde ve
yapacaklari resmi yazismalarda Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge, asadidaki kanun ve yonetmeliklere dayanilarak gikarilmigtir:

a)- 5442 sayil 1l Idaresi Kanunu,

b)- 3152 sayih Igisleri Bakanh@i'nin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

¢)- 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun,

¢)- 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasi Hakkinda Kanun,

d)- 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu,

e)- 02.02.2015 ve 23255 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

f)- 31.07.2010 tarihli ve 27305 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

g)- 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Biirolar Kurulus, Gorev ve Galigma yonetmeligi,

§)- 10.08.2020 tarihinde yiiriirlige giren GIRESUN Valiligi Imza Yetkileri Devri Yénergesi

Tammliar

Madde 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a)- Yonerge : Canakg Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,

b)- Kaymakamlik: Ganakg Kaymakamligini,

c)- Kaymakam : Ganakgl Kaymakamini

¢)- lice Idare Sube Bagkani / Birim Amiri: Bakanliklarin, Genel Muddrliklerin ve Baskanhklarm
ilce teskilatlarinda Ilce Idare Sube Baskani / Ust gorevli olarak gorev yapanlari,

d)- Birim: Bakanliklarin kurulus kanunlarina gore ilge tegkilatinda yer alan kumluslan ve a!t.__

hizmet birimlerini,

e)- Ilce Yaz Isleri Miiduri: Canakgl Kaymakamldi Iice Yaz Isleri Midirini |fade eder 2

e
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_ DORDUNCU BOLUM
Imza ve Onay Yetkilileri

Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar

Madde 10- (1) Kaymakamlidi gelen evraklar, Evrak birosunca gorev bolimine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kigiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..isme..."” yazilarla,
sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale iglemleri Kaymakam tarafindan yapuhr.

(2) Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

a)- Vali ve Usti makamlarin imzasiyla gelen butiin yazilar,

b)- Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni dizenlemeleri, yatinm ve planlamalari igeren dilekgeler,

c)- Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev dedisikligi ve goreviendirme yazilari,

¢)- Asayis ve glvenlik ile ilgili onemli yazilar,

d)- Yargi organlarindan gelen yazilar.

Kaymakam Tarafindan Imza Edilecek Yazilar

Madde 11- (1) Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

a)- Valilik ve Kaymakamliklar, genel mudirlikler ile bolge kuruluglarina, bakanliklarin bagh
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan butun yazilar,

b)- Prensip, yetki, uygulama ve sorumluluklari degistiren yazilar,

c)- Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

¢)- Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar, 4483 sayili
Kanun ile ilgili her tirlu yazilar,

d)- 3091 sayili Kanun ile ilgili miracaatlarda muhakkik tayin yazilar ve yine ayni kanuna gore
verilen karar ve yazilar,

e)- Yarg! kuruluglarina gdnderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tirli yazilar (ilge Niifus miidirligi ve Tapu sicil Midirliginin davalar ile ilgili yazilan, Iice
Jandarma Komutanliginin ve Ilge Emniyet Amirliginin adli gorevierinden dogan yazilar ve icra takip
yazilari harig)

f)- Askeri kuruluslarla yapilan her tirld yazismalar,

g)- Basvuru sahiplerinin yazili ve ya sozli dilek ve sikayetleri ile yeni duzenlemeleri, yatinm ve
planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

§)-Denetim sonuglanmin  bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin sadlanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tim yazigmalar,

h)- Kaymakamin imzalamasi gereken édeme emirleri,

1)- Atanmasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

i)- Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

j)- Yatinmlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar

k)- Goérevden uzaklagtirma ve goreve iade yazilari,

1)- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani igin hazirlanan yazilar,

m)-Gorevlendirme yazilari,

n)- Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin igleme konulmamasi ile ilgili yazilar,

0)- Komisyon kararlari,

0)- Ilce sinirlan disina arag gorevlendirme onaylari,

p)- Guvenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

r)- Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

s)- Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her turlu
demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

5)- Jandarma ve Emniyet Teskilati araciligi ile tebligat yapiimasi ile ilgili talimatlar,

t)- Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

u)- Ilce Idare Sube Bagkanlari ve yardimcisi durumunda olan idarecilerin yillik, yasal ve
mazeret izinleri dahil olmak iizere goreve baslama ve gorevden ayriima yazilari,

i)- “GizLI, “COK GizZLi", “OZEL", “HIZMETE OZEL”, ve “KISIYE OZEL" dereceli yazilar ile
“SIFRELER”,

v)- Birim amirlerine ve memurlarina bagari belgesi, Ustun bagar belgesi, tesekkdr, elestiri veya
ceza maksadiyla yazilan yazilar ile tim basar belgeleri ve Ustlin basan belgeleri,

y)- Yiksek Secim Kurulu ve Ii/lice Segim Kurullariyla yapilan tum yazismalar,

z)- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.
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Sorumluluklar

Madde 7- (1) Kendisini Kaymakamlikca yetki devredilen personelin Kaymakamiik Makaminin
itibarini koruma ve arttirma ile halkla iliskiler konusunda azami hassasiyet gostermesi esastir.

(2) Bu Yonerge ile verilen vyetkilerin kullaniimasindan kendilerine badl birimlerin
yazismalarindan ve Yonerge hukimlerine riayet edilip edilmedidini kontrolden birim amirleri
sorumiudur.

(3) Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve gikan yazilar ile ne suretle olursa olsun islemsiz
evrak birakimamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin  bekletilmeden goénderilmesinden
sorumludurlar.

(4) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklan
paraf ve imzadan mustereken ve muteselsilen sorumludur.

(5) Tekit yazilar yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan verilen
birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler mustereken sorumiudur.

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

(7) Kaymakamca sifahen / yaziyla verilen talimati bagkasina iletmek veya devretmek suretiyle
talimatin gereginin yerine getiriimesinde ihmale yol acgmamak igin talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

(8) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bicimde hayata gecirilmesini saglamak igin tim iletisim
araglarindan azami sekilde yararlanmak esastir.

Uygulama Esaslari

Madde 8- (1) Vatandaslarimiz, Anayasanin 74'ncii maddesi, Dilekce Hakkinin Kullaniimasina
Dair Kanun ve bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda
yetkili makamlara basvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tim dilek, istek ve
sikayetlerine Kaymakamlik Makami tim birimleriyle (WEB ortami dahil) agiktir.

(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen 4982 sayil Bilgi
Edinme Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi gore yapilacak
basvurular (CIMER, Acik Kapi, Kaymakamhigimizin Resmi Internet Adresi ve e-Basvuru Sistemi
basvurulari dahil), ilgili kamu kurum ve kuruluslan ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinca
kabul edilir ve cevaplar Kaymakamin imzast ile verilir.

(3) Kaymakamhdimiza bagvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akigi ve vatandaslarin
hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletiimemesi esastir.

(4) Medyada yer alan sikayet, yazi, aciklamalar, haber 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.

UCUNCU BOLUM
Yazismalara Iliskin Usul ve Esaslar

Gelen — Giden Yazilar, Evrak Havalesi

Madde 9- (1) “GIZLI”, “COK GIZLI”, "KISIYE OZEL" yazilar ve sifreler Yazi Isleri Miidirii
tarafindan teslim alinarak, acimadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yazi Isleri
Midurltgu Evrak Bilrosunda kayda alinacaktir.

(2) Kaymakamiiga gelen yazilar Yaz Isleri miidiirii tarafindan gériildiikten sonra Kaymakamin
gormesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore hareket edilerek, evrak
havalesinden sonra ilgili birime génderilir ve izlenerek sonucundan bilgi verilir.

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

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

(5) Yazlar, ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya

sunulacaktir. S
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Imzaya Yetkililer

Madde 5- (1) Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler asagida gosterilmistir.
a) Kaymakam,

b) Birim Amirleri,

¢) lice Yaz Isleri Mudiird.

_ IKINCI BOLUM
Ilkeler, Usuller, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan

ilkeler

Madde 6- (1) Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dodru olarak kullanilmasi
esastir.

(2) Devredilen yetki devredilemez. Yetki kullaniminda azami dikkat ve hassasiyet gosterilmesi
gerekir.

(3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve gikarmalar
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) Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

(7) llge Idare Sube Baskanlari, imzaladiklar yazilarda, st makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yukumludur.

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

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

(10) Kaymakamin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevde bulunmadidi hallerde goreve
donlsiinde onem arz eden hususlar ve ust makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar igin
Kaymakama bilgi verilir.

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

(12) Ilge Idare Sube Baskanlar, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalari
gereken yazi ve onaylari Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(13) Iice idare sube baskanlar ve birim mudurleri personel, bina ve belge guvenligi
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(14) Bitlin birim amirleri, kendi konulan 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.

(15) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢ozimunu kendi yetkisi
disinda gortirse, dilekce Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

(16) Tum yazismalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir.

(17) Bu Yonerge ile Yonerge Kapsamindaki kuruluslarin Valilik ve Valilige bagli birimlerde
yapacadi her tiirlli yazismanin Kaymakam imzasi ile yapiimasi esastir.

(18) Yazilar yazici gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce paraf edilir,
imzaya varsa ekleri ve evveliyati ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde parafe edilmesi esastir.

(19) Bizzat Kaymakamin katimasi gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,
Kaymakamin onayi ile ylrirlide girmesi esastir.

(20) Yazilarin, Turkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yaziimasi zorunludur. Bu amagla birim amirleri burolarinda, Resmi
Yazismalarda uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tirkge Yazim Kilavuzu ve Tlrkge
Sozliik bulunduracak, Turk Dil Kurumu E-Internet sitesinden bu alanda yararlanilacaktir

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

(22) Tim yetki devirleri bu Yonerge ile yapiimig olup, ilave yetki devri talepleri ayni_u
yonerge degisikligi seklinde yapilir. /’z'"i
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Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar

Madde 12- (1) Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

a) Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar
ve onaylar,

b) Ilce icerisindeki vekaleten gérevliendirme onaylan ile gegici gérevlendirme veya tedviren
gOrevlendirme onaylart,

c) Iice Idare Sube Baskanlarinin ilge digina aragh veya aragsiz gorevlendiriimelerine dair
onaylar,

¢) Ilce disina cikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev formlari,

d) Ilgili mevzuat gére verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

e) Il ici ve 1l disi her tiirlii arac ve personel gorevlendirmesi onaylari,

f) Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

g) Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

§) Mevzuatla 6ngorilen para cezalari,

h) Vekil ve icretli 6gretmen atama onaylar ile 6gretmen ders tamamlama ve gorevlendirme
onaylari,

1) Lokallerin acilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

i) Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerin llizum miuzekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarin onaylar,

j) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iligkin onaylar,

k) Birim Amirlerinin yillik, hastalik ve mazeret izinlerine ait onaylar ile saglk izinlerini galistiklari
mahal disinda gegirmelerine dair onaylar.

1) Memurlanin 657 sayih Devlet Memurlari Kanunun 104. maddesinin (c) fikrasinda belirtilen
mazeret izin onaylari,

m) Her tirli arastirma, inceleme ve sorusturmaya tabi onaylar,

n) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

0) Yiksek Secim Kurulu ve Il/lige Segim Kurullariyla yapilan tum yazismalarin onaylari

Birim Amirlerinin Imzalayacag: Yazilar

Madde 13- (1) Ilce Idare Sube Baskanlari / Birim Amirleri disinda kalan ve mevzuatta
Kaymakama atif yapiimayan yillik, hastallk ve mazeret izinlerine ait onaylar hizmet gereklerini
aksatmayacak sekilde ilgili Birim Amirince imzalanacaktir. Iice Milli Egitim Mudurligine bagh Birimlerde
ilgili mevzuata gore hareket edilecektir.

a)- Birimlerdeki sef ve memurlarin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. maddesinin (c)
fikrasinda belirtilen mazeret izni disindaki mazeret izin onaylari,

b)- Iice digina tayini ¢ikan personelin “Personel Nakil Bildirimleri” evrakinda kurum yetkilisi
olarak Kaymakam adina imza edilmesi,

¢)- Valilik Makami ve daha lst makamlar ayrik tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve ylkumlilik
dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tagimayan kurumlar arasi eg ve
alt makamlara yazilan mutat yazilar,

¢)- Kaymakamca birim amirlerine gonderilen emir ve talimatlarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina ait yazilar,

d)- Odenek talepleri ile 6deneklerin alt birimlere bildiriimesine dair yazilar,

e)- Harcama yetkisine haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilari,

f)- Iige sinirlari icerisinde giinubirlik tasit ve personel goreviendirmesi yazilari,

g)- llce Idare Sube Baskanliklan tarafindan yazilan bizzat Kaymakam tarafindan imzalanan
veya Kaymakam talimati ile istenen istatistiki bilgi iceren yazilara verilecek cevabi yazilar,

@)- Standart formlarla bilgi alma veya verme niteliginde olan ve Kaymakamin gorus ve katkisini
icermeyen yazilar,

h)- Yanls gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar,

1)- Bir dosyanin tamamlanmasi veya bir islem sonuglandiriimasi igin belge yahut bilgi istenmesi
ile ilgili yazilar,

i)- Kurum faaliyetlerine iligkin ilanlar,

j)- Ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

k)- Kaymakam onayindan gecmis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar,

[)- Kaymakam ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakktﬁga-i—?

onceden ve derhal bilgi verilmesi sart! ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak azéllik ﬁei- ” ,1,3?%

ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar, S
m)-Koy ve Mahalle muhtarlarinin maas islemleri ile ilgili ddeme evraklarinin ilgili mpdurluk ‘{"\
imzalanmasi, 1T . L i
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n) Mevzuat ve YOnerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilarin
imzalanmasi.

0)- "Bakiye klor olglim sonuglarinin giinlik olarak ilgili kurumlara bildiriimesi yazilarinin
imzalanmasi.

6)- Kaymakam ilcede ve/veya Makaminda olmadi§i zamanlarda Kdylere Hizmet Gotiirme
Birligine ait is makinalar ile araglarinin Iice disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev
formlar,

Iice Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

Madde 14- (1) Yaz Isleri midiri, asadidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini
yapar; “KISIYE OZEL”, COK GIZL1", “GIZL1" yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan acilir. Evrak Uzerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goériilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

(2) “IVEDI”, “COK IVEDI”, "GUNLU" IBARELI YAZILAR ile (Telgraf, Teleks, Faks, Tele fakslar
gibi) dederli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonug takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilir.

(3) Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
gorilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari, talebi ya da sikayeti kapsamadigi takdirde, Iice Yaz
Isleri Mudurligiince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Iice Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.
Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

(4) Yukanida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan vyasal olarak rutin sekilde gereginin yapimasi icap eden ve Kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tirlu evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanir.

(5) Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar Ilce Yazi Isleri Midiiri tarafindan “Kaymakam
Adina” imza edilir;

a)- 6502 sayih Tuketicinin  Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazismalar,

b)- 4483 Sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi” ve
"Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (lst yazilannin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

c)- Iice genel idare tegkilati birimlerinden yanlis gelen yazilarin ilgili makama génderilmesine
iliskin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar haric),

¢)- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapiimasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin
ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

d)- Yurtdisinda ¢alisan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,

e)- Apostil belgelerinin tasdiki, (Kaymakamin ilgede ve Makaminda olmadigi durumlarda)

f)- Brifing ve istatistiki galismalarla ilgili yazilar,

g)- Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasi,

§)- Ihale vb. ilanlarimin yayinlanmasi ve tutanak altina alinmasina iligkin bilgilendirme yazilari.

ilge Jandarma Komutani ve Ilce Emniyet Amiri Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Madde 15- (1) Asadida belirtilen yazilar Ilce Jandarma Komutani ve Ilce Emniyet Amiri
tarafindan imzalanacaktir.

a) Ilce Niifus Miidiirliigu ile yapilan adres tahkikati, 6liim tahkikati ile ilgili yazismalar,

b) Saghk Kurumlarinin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile ilgili tim
yazismalar,

¢) Tum Ilce Idare Sube Baskanlari ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti veya konusu
geregi bilgisine basvurulmasi amaciyla Cumhuriyet Savcisinin talimatlarinin yerine getirilmesi amaciyla
talep edilen gorevli ile ilgili yazismalar,

¢) Suresi dolmus bulunan ve Malmudiirligiine teslimi gerektiren araclar ve Idari Yaptirnm
Tutanaklarinin alimi/teslimi ile ilgili yazismalar,

d) 2918 sayili Karayollari Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollari Tagima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezasi karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Malmudirligi ile ya
yazismalar,

e) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi icin Malmiiduirligii, Vergi Dairesi ve Icra Mii
ile yapilan yazismalar,

f) Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin yapilan yazismalar,
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g) Okul gegit gorevlilerinin segimi, egitim ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili Milli EGitim Midirligiyle yapilan yazismalar,

g) Trafik para cezalarimin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi icin PTT kanalyla
gonderilen tim yazismalar,

h) 29.09.1987 tarihli ve 19589 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Tekel Disi Birakilan Patlayici
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Taginmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi,
Kullaniimasi, Yok edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina lliskin Tuzigin” 117'nci maddesi geredi,
Oyun ve eglence araci olan patlayici maddeler diginda, senlik ve isaret fiseklerinin kullaniimasi, bu isi
bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden alinmasi gereken izin onayi ile mezkur Tiiziik hikimlerine
gore yurdtllecek is ve islemler,

1) Yoklama kacadi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

i) Sug islemesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulan ile ilgili
olarak yapilacak her tirli is ve islemlerle ilgili yazilar, tutanaklar, ilgili adli ve milki makama sunug
yazilari.

J)- Adli tahkikat evraklarinin adli kurumlara gonderilmesi ile ilgili yazilar.

Malmiidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Madde 16- (1) Asadida belirtilen yazilar Malmiidiiri tarafindan imzalanacaktir.

a)- Malvarhigi arastirma yazilari,

b)- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

¢)- Haciz varakalari,

¢)- Suresi dolmus bulunan ve Malmidirligine teslimi gerektiren araglarla ilgili yazismalar,

d)- 2918 sayili Karayollan Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollari Tagima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Iige Emniyet Amirligi ile
yapilan yazismalar,

e)- Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi icin Iice Emniyet Amirligi ile yapilan yazismalar.

Ilge Niifus Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Madde 17- (1) Asagida belirtilen yazilar Ilce Niifus Mudiirii tarafindan imzalanacaktir.

a)- 5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanunun 33'nci maddesi geredince meydana gelen o6lim
olaylari ile 6lim tahkikatlarina ait arastirma yazilarinin yazilmasi,

b)- Adres dedisikligi bildirim listesi Form_D Belgesi ile adres tahkikatlarina iliskin yazilarin
imzalanmasi,

¢)- Iice Jandarma Komutanhd ile Ilce Emniyet Amirligine yazilan kayip niifus ciizdani ile ilgili
tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

Ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Madde 18- (1) Asadida belirtilen yazilar Iice Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

a)- Mudurlige bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

b)- Iicemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari ile ilgili
yazigmalar,

¢)- Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

¢)- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci
isleriyle ilgili yazigmalar,

d)- Halk Egitim Merkezi Midurligunin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

e)- Yonetici ve ogretmenlerin ek ders lcretlerinin onaylari,

f)- Gocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen goéreviendirme onaylari,

g)- Okullarin gezi ve sosyal etkinlerinin onaylari Milli Egitim Bakanhdi E@itim Kurumlari Sosyal
Etkinler Yonetmeliginin ilgili maddesine gore yapilacaktir.

g)- Milli Egitimle ilgili Komisyon kararlari,

h)- Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylar,

1)- Halk Egitim Midurligindn kurs agma ve kapatma onaylari,

i)- Usta ogretici ve kurs dgreticisi atama onaylari,

j)- Sube Middurleri, Halk Egitim Merkezi Midirt, Okul Midiirleri ve bunlarin yardimcilarinin
yillik izin ile zorunlu (evlilik, dogum, olim vb) mazeret izinleri ile yasal izinleri, dogum sonrasi Ucretgiz== s,
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¢)- Ecrimisil ile ilgili olarak Mal Middrligine veya Vergi Dairesi Midrliigline yazilan yazilarin
imzalanmasi,

G)- Tereke arastirmasi ile ilgili yazilar,

d)- Hazinenin 6zel milkiyetinde veya DHTA tasinmazlarin ecrimisil, satis, trampa, kiraya
verme, irtifak hakki ve benzeri islemler ile ilgili olarak yazilan bilgi ve belge isteme yazilarinin
imzalanmasi,

e)- Ecrimisil ihbarnamesinin imzalanmasi,

f)- 6292 Sayil Kanun (2/B) kapsamindaki tarim arazilerinin satisinda 2/B hak sahipligine iliskin
tebligat yazilarinin ve hak sahipligi belgesinin imzalanmasi,

g)- Teminat yatinimasi ve teminat ¢cézimdi ile ilgili yazilanin imzalanmasi,

§)- Ilan tutanaklarinin imzalanmasi,

h)- Kamulastirma ile alakal bilgi ve belge isteme evraklarinin imzalanmasi,

1)- Belediye ve mucavir alan sinirlari iginde veya disindaki Hazineye ait tarim arazilerinin satisi
ve kiralanmasi ile ilgili olarak kullanicilarina ve bagvuru sahiplerine yazilacak her tiirlii bilgi ve belge
isteme yazilarinin imzalanmasi,

Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve Ilce Niifus Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Madde 19- (1) E-imza uygulamasina gegmeyen kurum ve kuruluslarla yapilan yazismalarla
yapilan yazismalar icin Icisleri Bakanhdi Bilgi Islem Dairi Baskanhiginin 18.01.2012 tarih ve 700-111
sayill yazilarina istinaden Kaymakamca e-imzayla imzalanan evraklarin e-igisleri sisteminden ciktisinin
alinip ilgili kurumlara gonderilmesi igin e-imzal evraklarin kirmizi yada mavi miuhirle mihirlenip
imzalanmasi icin Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve Ilce Niifus Midiirii; onlarin yoklugunda ise vekilleri yetkili
kilinmistir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 20- (1) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

(2) licede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya Genel Midiirliiklerin is ve islemleri Iice Yazi
Isleri Midiirliigi veya Kaymakamca gorevlendirilen ilge birim miidiirliiklerince yiiriitdlir.

(3) Kamu kurumlarindaki islerin butinligl ve verimi agisindan il merkezine gorevli giden
tagitlarin bagh bulunduklar kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaglarinin karsilanmasi amaciyla
goreve giden araclar birimler tarafindan Yazi Isleri Midirligine bildirilecektir.

(4) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregdince her tiirli kamu kaynadinin
kullaniimasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili ekonomik ve hukuka uygun olarak
kullaniminda ve kotiiye kullanilmamasi igin gerekli onlemlerin alinmasindan sorumludur.

(5) Onaylar ve hukuki gerekce gosterilen tim yazilar hukuksal dayanikii olarak olusturulacak,
hukuksal dayanadi bulunmayan higbir onay ve yazi hazirlanmayacaktir. Her tiirli yazinin dayanagi olan
mevzuatin agikga belirtiimesi esastir. ("...Kanun ... Maddesi” , “....Kanunun ... maddesi ve
....yénetmeligin .....maddesi” vs.) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

(6) Imza yetkisi devri konusundaki yénerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile
gerektiginde islemler ve kararlar lizerinde Kaymakam tarafindan denetim yapilacaktir.

(7) Bu yonerge siral tim amir ve memurlara imza karsiliginda okutulacaktir.

(8) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil durumlarda emsaller dikkate
alinir. Tereddut edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili
dizenleme yapilir.

Yiiriitme

Madde 21- (1) Bu Yonergenin hiukumlerini Kaymakam yurutur.

(2) Bu yodnergenin yiiriirlige giris tarihinden itibaren, cesitli kurumlarca muhtelif tarihlerde
Kaymakamlik Makamindan alinmig olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile Kaymakamlikca cikarilan
daha 6nceki Imza Yetkileri Yonergesi yiriirliikten kaldiriimistir. ;

(3) Bu yonerge 01.03.2021 tarihinden itibaren yururlige girer.
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