T.C.
‘GOKCEBEY KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERiIi YONERGESI

Madde 1-AMAC:

Bu Yonerge ile Gokgebey Kaymakamliginin 5442 sayil Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen
gorevlerin: Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik islemlerin en
aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak gii¢lendirilmesi ve daha
saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

a) "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

¢) 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,
calismalarim hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine yoneltmek,
sorunlarin ¢6ziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve dzgiiven duygularim gii¢lendirerek, islerine daha
sik1 ve istekli sarilmalarim1 6zendirmek,

g) Amir ve Memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayinlanan "Kamu Gérevlileri
Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin" 1.maddesinde belirtilen
amaglara uygun hareket etmesini saglamak,

h) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime karsi sayginhign ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

Madde 2-KAPSAM : Py
Bu Yonerge, 5442 sayih Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri cergevesinde

Kaymakamlik ve bagl birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan tiim
daire, miidiirliik, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazismalarda
Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3- YASAL DAYANAK:
1. T.C. Anayasas.
2. 5442 sayili 11 idaresi Kanunu.
3. 3152 sayili I¢isleri Bakanlhig1 Yiiksek Disiplin Kurulu ile Il Yatinm ve Hizmetlerine Iliskin Baz1
Diizenlemeler Hakkinda Kanun.
4. 3046 sayil1 Bakan Yardimcilarinin Mali Haklar1 ve Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun.
5. 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun.
6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu.
7. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.
8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y&netmeligi,
9. 5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu.
10. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Dair Yonetmelik.
Madde-4 TANIMLAR:
Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Yonerge : Gokgebey Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamlik : Gokgebey Kaymakamligini,

Kaymakam : Gokgebey Kaymakamini,

Yaz Isleri Miidiirii : Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiiriinii,

flge idare Sube Baskanlar1: Bakanliklarin veya Tiizel kisilige haiz Genel
Miidiirliiklerin Ilge Y6netimi i¢inde yer alan iist gorevlilerini(Miidiirlerini)
Madde-5 IMZAYA YETKILILER :

a. Kaymakam,

b. Yaz Isleri Miidiirii

c. llge Idare Sube Bagkanlari
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ilkeler ve Yontemler

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1.

*

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Kaymakam ilge orgiitlerinin
tiimiiyle, Yaz Igleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkin1”
kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
o6neminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadigi veya mevzuatin bizzat ilgili amirin
imzalamasini/onaylamasini emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.
Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adinin altina
“Kaymakam a.” ibaresi yazilir. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak
“Kaymakam a.” ibareli yazlar, sadece yetkiyi kullanan tarafindan imzalamir. Imzaya yetkili
kiginin izin, hastalik, goérev gibi nedenlerle bulunmamasi hallerinde vekili imza yetkisini
kullanir.

Kurumlarin gerek kendi teskilatlann ile gerekse diger kurumlarla, Kaymakamlik araci
kilinmaksizin yapacaklan yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmayacaktir.

Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile birlikte
imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi ig
giinii Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

Bu Yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazigmalan dogrudan yapabilirler.

Bir izin ve onayin kaldirilmasi veya tadili, “yetki ve usulde paralellik ilkesine” uygun yapilir.
Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez. Yetki devri talepleri, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
sekreteryaliginda yapilir. Kaymakam tarafindan resen yapilan yetki devirleri, ilgili birim
amirince yazih olarak derhal Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmas: ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi igin ilgili
birime gonderilir.

Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli hizmetlere iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurum/kurulusa verilebilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkami oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Igleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirli denetim, toplanti ve
uygulamalarla 1ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Midiirligiince
dosyalanir.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini-ve ¢ozimiini kendi yetkisi diginda
goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geredi yapilacaktir.

Birim amirleri, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalari gereken yazi ve
onaylari Kaymakamlik Makamina bizzat sunarlar. ’ '

Birim Amirleri tist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilig: ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklar: talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de
iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.
Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

Onay verilecek evrak, onay neticesine gore yiiriitiilecek isin baglangi¢ tarthinden 6nceki bir
tarihte Makama sunulacak, “Olur”u fiillen anlamsiz kilacak gecikmelere meydan
verilmeyecektir.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

Mevzuatta Kaymakamliktan havale edilmesi agik¢a diizenlenmeyen is ve islemler igin
Kaymakamliktan dilekg¢e havalesi istenmeyecektir.

flge icindeki genel idare kuruluslari; yerel yénetimler, il ve bolge kuruluslan ile ilgili
yazismalart Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir birim amiri ve personel tarafindan basin
ve yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek
konular Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan bildirilecektir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

11.10.2018 tarihli 2018/13 sayili Cumhurbaskanlifi Genelgesi uyarinca; kamu kurum ve
kuruluslarina yapilan tim bagvurularda, talebin sonuglandirilmasi bagka bir idari makamin
gorev alaninda kalsa dahi, bagvurular aninda incelenerek takip edilecek, talebin ilk bagvuru
yerinde neticelendirilmesine 6zen gosterilecek, bagvuru sahibine yapilan iglemler hakkinda
gecikmeksizin nihai ve kesin bilgi verilecek, bagvurularn siiratli ve dogru sonuglandiriimasi
amaciyla gerekli tim tedbirler alinacaktir.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Yazismalara iliskin Usul ve Esaslar

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
oniinde bulundurulur:

1.

Tim yazigmalarda 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak
birimine iade edilecektir.

Yazlann, Tirkge dil bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses
uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tirk¢ge Yazim Kilavuzu, Tirkge Sozlik ve
Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
1mzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Sekreterligine
teslim edilir. :

Cok acil ve gec1kmesmde sakinca bulunan haller harlg:, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir.

Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu igle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazlar hlc;blr sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlar tarafindan Kaymakamlik Yazi
Isleri Miidiirligiine bildirilir.  ~

Atama, yer degistirme, a¢iga alinma, isten el ¢ektirme, goreve 1ade, agma, kapatma, memurlara
veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklan, tiketici haklan ile ilgili yazilar
gibi 6onem arz eden yazlar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tirli gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilann Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri
geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.
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IKINCI BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri

A. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 8- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca goérev boliimiine goére ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisive Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..isme..."”
yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan
yapilir.

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

Vali ve tstii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren dilekgeler,
Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

W

B. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1. Valilik ve kaymakamliklar, genel midirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagh

kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna gore

verilen karar ve yazilari,

7. Yargi kuruluglarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, idditemyiz vb. her

tirli yazilar (flge Nifus Midiirliigii ve Tapu Midiirliginiin davalarla ilgili yazlari, ilge

Jandarma Komutanhgmnin ve Ilge Emniyet Amirliginin adli gérevlerinden dogan yazlari ve

icra takip yazilan harig),

Askeri kuruluglarla yapilan her tiirli yazigmalar,

9. Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve gikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

10. Denetim sonuglarinin  bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.

11. Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

12. Yeni kadro tahsis taleplerine iligkin yazlar,

13. Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

14. Goris, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

15. Milletvekilleri tarafindan verilen soru 6nergelerine iliskin cevabi yazilar,

16. Yatinmlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

17. Gorevden uzaklagtirma ve goreve iade yazilan,

18. Kanun, Cumhurbaskanlig1 karari/kararnamesi, yonetmelik, genelgelerin ilani i¢in hazirlanan
yazilar,

19. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

20. Gorevlendirme yazilari,

21. Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamast ile ilgili yazlar,

22. Miilkiye Miifettiglerince diizenlenen teftis raporlan ile teftis layihalarina verilecek cevap
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yazilar,
23. Komisyon kararlari,
24. Ilge miilki simrlan digina arag¢ gorevlendirmeleri,
25. Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,
26. Afet ve acil yardim ile ilgili yazilar,

27. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii

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

28. Kanun, Cumhurbaskanligi karari/kararnamesi, yonetmelik, genelgelerin bizzat Kaymakam
tarafindan imzalanmasini1 emrettigi yazilar ve onaylar,

29. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

30. 11 ve federasyon miisabakalarina ferdi olarak veya kafile ile giden hakem, sporcu, idareci,

antrendrlerin kurum ve okullarindan izinli sayilmalar i¢in yazilan yazilar,

31. Miisabakalarda emniyet ve saglik tedbirleri alinmasi ile ilgili yazilar.

C. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 11- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve

onaylar,

Devredilenler harig her tiirlii izin istek ve onaylari,

Her tiirlii vekalet onaylari,

flge Idare Sube Bagkanlar1 ve personelin ilge disina arach veya aragsiz gorevlendirilmelerine

dair onaylar,

Ilge disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev onaylari,

Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamast ile ilgili onaylar,

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

Mubhtarligin herhangi bir sebeple sona ermesi durumunda muhtarlifa yapilacak vekaleten
gorevlendirme onaylari,
10. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalan,
11. Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,
12. 28 Haziran 2013 tarih ve 28691 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan “Hiikiimli ve Tutuklulara
Yakinlarinin  Olimii veya Hastahg Nedeniyle Verilebilecek Mazeret Izinlerine Dair
Yonetmelik”in 8. maddesine ait ig ve iglemleri yiiriitmek,
13. 87/12028 sayili Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin
Uretimi, ithali, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullamlmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi
Usul ve Esaslarina Iligkin Tiizigiin 117. maddesi geregince havai fisek gosterisi ile ilgili
onaylar,
14. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun cergevesinde verilen yivsiz av
tifeklerinin ruhsatlandirilmasi ve 5729 sayili Ses ve Gaz Fisedi Atabilen Silahlar Hakkinda
Kanun geregi verilen ses ve gaz tabancalarinin ruhsatlandirilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,
15. Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizam miizekkereleri ile satin alma
Komisyon kararlarinin onaylari,

16. 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemler,

17. ligede kurulusu bulunmayip gorevlisi bulunan kamu gérevlilerinin her tiirli
izin, ilge igi gorevlendirme onaylari, o

18. llgedeki midiir, yetkili 63retmen, vekil 6gretmen, iicret karsilig1 ders okutmak iizere dgretmen

ve usta dgretici gorevlendirme onaylar,

19. Yaygin Egitim Kurs agilis ve kapanma onaylari,

20. llgedeki ogretmenlerin ek ders onaylar,
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21. Egitim ogretim smmfina dahil bos kadroya vekil oOgretmen ve sigortali Ggretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

22. Ozel Ogrenci Yurtlarinin miidiirlerinin atanmasina iliskin onaylar,

243289 sayili Genglik ve Spor Hizmetleri Kanununun 29. maddesi geregince gorevliendirecek
kafile ve personel onaylar,

25. Miisabakalarda seyirci girisi i¢in satiga ¢ikan biletlerin, miisabakada gorev alacak personele
hasilattan goérev iicretleri ve miisabaka hasilatindan kuliiplere kalan kuliip paymnin 6édenmesine
iligkin onaylar,

26.Genglik ve Spor Midirliiginin gorev alanina giren her tirli etkinlik, spor miisabakasi ve
organizasyonlarda personel gorevlendirme onaylan ile bu faaliyetlere iligkin giivenlik ve saglik
tedbirleri i¢in yapilan yazigmalar,

27.Her tirli miisabakalarda, Il Spor Egitim Merkezlerinde ve Il Genglik Merkezinin egitim
faaliyetlerinde gorevlendirilen antrenér, egitim, hakem ve personel gorev ticretleri ve spor kafileleri
harcirah 6deme onaylari.

_ C. ILCE YAZI ISLERIi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK VE HAVALE
EDILECEK YAZILAR

Madde 12- ilge Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar c¢ercevesinde evrak havale islemlerini

yapar,

1. Kaymakamhiga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye ozel”, “hizmete ozel”, “isme”, yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Ilge Yazi Isleri Mudiirliigi evrak gorevlisi tarafindan agilir,
evrak tizerine gidecegi birim yazilir, kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan gorilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar 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.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gorilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ithban ya da sikayeti kapsamadig
takdirde, Ilge Yaz Isleri Mudiirliigiince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri
Midira tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.
Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4. Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve

dugiimlerine iligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Askerlik kararlarn ile ilgili yazilarin il¢e idare kuruluna havalesi,

6. Takdir hakk: gerektirmeyen, yivsiz tiifek ruhsatnamesi ve talep dilekgesi, diigiinde ¢algi izin
talep dilekgesi, vb. dilekgelerin havalesi,

7. Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tirli evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

8. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi gart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazlar,

9. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi’ kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi digindaki) tebligi ve tebelligii islemleri ile diger tebligat iglemleri,

10. Yanlig gelen yazilann ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar,

11. Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilar,
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12. Tiiketici Hakem Heyeti yazigmalan,

13. Adli Sicil Belgesi talepleri sonucunda; Igisleri Bakanlig: e-Igisleri sisteminde faal bulunan
Adli Sicil Sorgulama Modiiliinden alinan Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasi,

14. Ihale ve diger ilan tutanaklarina iliskin yazismalar.

Madde 13- 12. maddede belirtilen hususlan igeren yazilar, Yazi Isleri Midiirii’niin toplant, vs.
nedenlerle bulunamadigi durumlarda Yazi Isleri Mudir Vekili tarafindan havale edilir veya
“Kaymakam Adina” imza edilir.

D. BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 14- Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurularn bu Yonergede belirtilen
kurallar cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydin1 yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

Bunlar digindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilarni miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yénlendirirler. Bu
tir yazilann Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde
sorun g¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
cevaplarin1 Kaymakam imzas ile yazarlar.

Madde 15- Birim amirleri, asagida belirtilen konulan igeren yazilan ‘Kaymakam Adma’
imzalarlar:

1. Yeni bir hak ve yikimlilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazlar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin igsleme konulmas, teblig - tebelliigii, ilani, ilgili kisi kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazlar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmast,

5. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarmdakl is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilekge ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

6. Kurum ve Kuruluglardan, Kaymakamlik aract k111nmaksmn dogrudan kurumlara yazilan
yazilara verilecek cevap yazilari,

7. Mevzuatta Kaymakamlik onayi ile olusturulmasi ongorilmemis ise, Miidir Yardumcisi
baskanliginda olusturulacak kurul, komisyon veya denetim ekiplerinin gorevlendirilmesine
iligkin onaylar,

8. Kadro ve kadro degisikliklerine iligkin yazilarin alt birimlere génderilmesi yazilari,

9. Personelin gérev dolayisiyla ilge miilki sinirlan igerisinde aragh veya aragsiz giiniibirlik
gorevlendirmeleri, (ilge ve il dis1 gorevlendirmeler Kaymakam tarafindan) onaylari,

10. Birim personelinin; idari, hastahk ucreth ucret51z mazeret ve gorev izinleri harig, yillik

izinlert.

E. ILCE EMNIYET AMIiRi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 16- ilge Emniyet Amiri bu Yonergenin D bolimiinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
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onay iglemlerini yapar:

1. 1l Merkezi ve diger ilgelere goreviendirme yapilan personelin ve aracin Kaymakamlik
Makamindan alinacak dis gorevlendirme Olur’u alinmak suretiyle diizenlenecek olan tagit
gorev emri formlart.

F. iILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 17- Ilge Jandarma Komutan1 bu Yonergenin D boliimiinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” agagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar:

1. 11 Merkezi ve diger ilgelere goreviendirme yapilan personelin ve aracin Kaymakamhik
Makamindan alinacak dis gorevlendirme Olur’u alinmak suretiyle diizenlenecek olan tasit
gorev emri formlari.

G. ILCE MiLLi EGITiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 18- ilce Milli Egitim Miidiirii bu Yénergenin D béliimiinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar:

1. Ilge Milli Egitim Midiirliigiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

2. llcede egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalart ile ilgili
yazigsmalar,

3. llgedeki 6gretmenlerin ve diger personelin anma ve kutlama programlari, sportif temaslari, gezi ve
benzeri amaglar igin gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

4. Illgedeki yiiksek lisans 6grenimine devam edenlere gorevlerini aksatmamak kayd: ile haftada iki
yarim giin izin verilme isleminin onay1, (MEB lzin Yénergesinin 41. maddesinin 2. fikras:)

5. llgedeki meslek igi egitim ve halk egitimi kurslartyla ilgili yazigmalar, diploma ve sertifikalar ile
Mesleki Egitim Merkezi Midiirligiince verilen ustalik belgelerinin imzalanmasi,

6. llgedeki Mesleki Egitim Merkezi Miidiirliigii tarafindan verilen ustalik, kalfalik ve is yeri agma
belgeleri ile Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlar tarafindan verilen is yeri agma belgeleri,

7. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk smavi ile ilgili yazigsmalar,

8. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b. dgrenci
isleriyle ilgili yazigmalar,

9. Halk Egitim Merkezi Miidiirliiginiin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

10. Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari.

G. ILCE MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Madde 19- Ilge Malmidiri bu Yoénergenin D maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” agagida sayilan konularinda imza ve

onay islemlerini yapar:

1. Malvarlig: arastirmasi yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

H. ILCE GENCLIK VE SPOR MUDURLUGU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

Madde 20- ilge Genglik ve Spor Miidiirligi bu Yonergenin D bélimiinde belirtilen birim
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il B,

amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar:

1. Spor tesislerinin giiniibirlik tahsislerine iliskin onaylar,

2. Kurumlarn elektrik, su, telefon ve saglik gibi kurumsal 6deme onaylari,

3. Thaleleri yapilarak szlesmeye baglanan ve yil igerisinde rutin 6deme planlanmasi
yapilmis onay personel, mal ve hizmet alimlarina iliskin her tiirlii 5deme onaylari.

I. iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 21-ilge Niifus Miidiirliigii bu Yonergenin D béliimiinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza
ve onay islemlerini yapar:

1. Adli kurumlarin niifus olaylarina iliskin bilgi ve belge talepleri ile savciliklar tarafindan
bildirilen 6liim olaylarinin tescil edildigine iliskin cevap yazilari.

UCUNCU BOLUM
Sorumluluk ve Diger Hususlar

Madde 22-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yéniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1. Imza yetkisinin devrinde “yetki ve usulde paralellik ilkesi” dogrultusunda her konuda havale,
imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman
kullanabilir.

2. Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez. Kaymakamin onayin alma durumu saklidir.

3. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, uygulamanin
Y6nergeye uygunlugunun denetiminden ve “yetki tecaviiziine” mahal verilmemesinden ilgili
Birim Amirleri Kaymakama karsi sorumludur.

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

5. Tekide meydan verilmemesi igin birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler
ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

6. Imza yetkisi devri konusunda, bu Yonerge hiikiimlerine uyum ve riayeti saglamak amaciyla
ve gerektiginde Kaymakam tarafindan kararlar iizerinde veya ilgili dairede denetlemeler
yapilacaktir.

7. Yazilarin zamamnda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar
belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ “bes giin” icinde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

8. Her tiirlii dilekgenin en geg otuz giin igerisinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa asamalar en geg otuzar giinliikk zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili
bildirimlerde bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi
Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in mezkur Kanunda belirtilen siirelere ve
yonteme uyulacaktir.

9.Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, Yonergeye

uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan
ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yaz1 isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak
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{izere Yonerge tiim memurlara imza karsihiginda okutulacak ve Yonergenin bir 6rnegi dokimii
alinmis veya bilgisayar ortaminda gérevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda
bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

DORUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 23- Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen
hususlarda tist hukuk normlan ve Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 24- Gokgebey Kaymakamliginin bu konuda yayimladigi dnceki tiim emir ve talimatlar
yiriirlikten kaldirilmistir.

YURURLUK VE YURUTME

Madde 25- Bu Yonerge yayimlandid: tarihte yiiriirliige girer, Yonerge hiikiimlerini Gokgebey
Kaymakam yiiriitiir. 28/06/2021

Oviing KOSANSU
Kaymakam



