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BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC:

Bu y6nergenin amaci, Kaymakamliga bagh kuruluslarda “Kaymakam adina” imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, yetki ve sorumluluklar1 verilen bu yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,
alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara diistinme, proje
iiretme ve Onemli konularda daha saglam karar almak i¢in zaman kazandirmak, yonetimi siirekli
iyilestirme cercevesinde, hizmetlerde siiratli, verimli, etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odakli
olarak dogru akisin saglanmasi, biirokratik islemin en aza indirilmesi amaglanmaistir.

1. KAPSAM:

Bu yonerge, Kaymakam ve Birim Amirlerinin gorevlerine iligkin hizmet ve faaliyetlerine ait
imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke, usul ve uygulama
esaslarini kapsar.

I1l. HUKUKi DAYANAK:

-18/10/1982 tarih ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

- 5442 Sayil il Idaresi Kanunu,

- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmast Hakkinda Kanun,

- 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

- 5018 Sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu,

- 10.07.2018 tarih ve 1 numarali Cumhurbagkanligi Teskilatt Hakkinda Cumhurbaskanligi

Kararnamesi

- 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

- 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iligkin Y&netmelik,

-10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usil ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

- Konya Valiliginin Imza Yetkileri Ydnergesi,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

IV. TANIMLAR:

Bu Yonergede gecen deyimlerden;

Yonerge :Taskent Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Y®6nergesini,

Kaymakamhk :Tagkent Kaymakamligini,

Kaymakam :Taskent Kaymakamini,

Makam :Taskent Kaymakamlik Makamini,

Birim : Bakanliklarin ya da Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki
teskilatlarini,

Birim Amiri :Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge teskilatinin basinda
Bulunan birinci derecedeki yetkili amirini,

Yaz Isleri Miidiirii :Taskent Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiiriinii,

ifade eder.
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V. YETKILIiLER:

1. Kaymakam
2. Birim Amirleri
3. Yaz Isleri Miidiirii

VI. iLKE VE USULLER:

1- Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamaninda tam ve dogru olarak
kullanilmast esastir.

2- Imza ve onay yetkisi devretmis olsa dahi, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklidir.

3- Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu derecesinde
bilmek durumunda oldugu konular iizerinde gerektigi kadar aydinlatilir ve gerektigi kadar bilmesi
saglanir. Ilgililerin yetki derecesinde "Bilme Hakkim" kullanmalar1 esastir. Kaymakamin ise ilge
teskilatinin tiimiiyle ilgili "Bilme Hakki1" saklidir.

4- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanmalidir.

5- Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imzaya yetkili kisinin adinin
altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir. ilce birimleri Kaymakamlik Makamma
bilgi verilmesine gerek olmayan konularda dogrudan yazigsma yapabilirler. Dogrudan yapilan
yazismalarda “Kaymakam a.” Ibaresi kullanilmaz.

6- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

7- Yapilacak yazismalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi
ile birlikte konunun 6nem ve kapsamina baglidir.

8- Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii'nde Kaymakamin
talimatiyla hazirlanabilir.

9- Her kademedeki imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, Kaymakam tarafindan
bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

10- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amirleri
tarafindan en kisa zamanda geregi yapilarak neticesinden Kaymakama bilgi verilir.

11- Yazilar, biitiin ara kademe gorevlilerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

12- Imzaya yetkili birisinin izin, hastalik; gérev gibi nedenlerle gérevi basinda bulunmadig
hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak imzaya
yetkili kisiye bilgi verir.

13- Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylar1 ile bilgi vermeyi ve
agiklama yapmayi gerektiren yazilari bizzat Kaymakamin imzasma sunarlar. Ayrica, kurum
amirince izin alinmasi durumda, izin boyunca vekaleten gorevlendirilecek personelin tespitinde
Kaymakamdan goriis alinmasi esastir.

14- Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar “IMZA KARTONU” icine konulmak
suretiyle makam sekreterine teslim edilir. Yazilar imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri
tarafindan alinir.

15- Havale evraklarinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamay1 yaparlar. Havale evraklarinda baska bir not veya talimat varsa geregi derhal
yerine getirtip yetkiliye izahat verilir.

16- Birim amirleri, birimlerinden g¢ikan biitlin yazilardan ve yazilarin igeriginden
sorumludurlar.

17- Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat1 ile birlikte
imzaya sunulur. Bakanliklardan ya da Valilikten gelen gorevlendirme emirlerine istinaden
hazirlanan gorevlendirme emirlerine alinacak olan olurda bunlarin ek yapilarak imzaya sunulmasi
esastir.
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18- Yazilarin baslikli olmasi, konu kisimlarmin bos birakilmamasi, eklerin numarali ve
tasdikli olmas1 esastir.

19- Resmi yazismalar iki suret diizenlenecek olup higbir yazi veya olur bir suret olarak
Makama imzaya gonderilmeyecektir.

20- 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usil ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’te belirtilen hususlara riayet edilir,

21- Onaylar, hukuki dayanagi ile olusturulur. Hukuki dayanagi olmayan bir husus onaya
sunulmaz. Her tiirlii yazida, yazinin dayanagi olan mevzuatin, “..... Kanunu’nun .... maddesi” ve
“.... Yonetmeligi'nin ....maddesi” gibi ifadelerle agikca belirtilmesi esastir.

22- Personel atamalari ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar,
Kaymakamin dnceden goriisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina sunulur.

23- Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

24- Kaymakam, Ilgede teskilat1 ve gdrevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesini, bu
islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire baskanligindan isteyebilir. Bu
suretle verilen islerin yapilmasi mecburidir.

25- Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili daire
amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur.

26- Kaymakamlik adina hazirlanacak kutlama, anma, konferans, panel, piyes, temel atma,
acilis vb. toplant1 ve faaliyetler icra edecek kurum ve kuruluslarin amirleri tarafindan 6nceden
Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir.

27- Tlgede teskilat: bulunmayan kurum, Kurulus ve kurullarin is ve islemleri ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten Ilge Miidiirliikleri tarafindan yiiriitiilecektir.

28- Tlge genel idare kuruluslarmin, ilce iginde birbirleriyle, mahalli idarelerle, mahalli idare
birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacaklari yazismalarin Kaymakam tarafindan
imzalanmasi1 esastir. Ancak, kuruluslar teknik konularda, istatistiki bilgileri igeren konularda ve
bilgi esasli konularda kendi kuruluslari ile dogrudan yazisma yapabilirler.

29- 5442 sayil 11 idaresi Kanunun 37.maddesi geregince; ilce idare Sube Baskanlar1 kendi
subelerine taalliik eden kanun, tiiziik, yonetmelik ve Hiikiimet kararlartyla kendi dairelerine tevdi
edilmis olan goérevlerin siirat ve intizam dahilinde goériilmesinden dogrudan dogruya Kaymakama
kars1 sorumludur. Ilge idare Sube Baskanlari, Kaymakam tarafindan verilen emirleri ve tevdi edilen
isler hakkinda gereken tetkikleri yaparak miitalaalarini1 zamaninda bildirmek ve istenilen her tiirlii
malumati vermekle yiikiimliidiir.

30- Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeden hi¢bir kamu personeli tarafindan basin ve
yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

31- Yargi organlarina intikal eden konularda ya da yarginin gorev alani dahilinde bulunan
hususlarda yazili veya sozlii agiklama yapilamaz.

32- Odeme emrri ile ilgili belgeler Makama ekleri ile birlikte toplu olarak imzaya sunulur.

33- Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisinin devrinde yeniden diizenlenmesi
ancak bu Yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

34- Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri Kaymakamlik onay1
olmadan daha alt kademelere devredilemez. Imza yetkileri devrine iliskin talepler Ilge Yazi Isleri
Miidiirliglince onaya sunulacaktir.

35- Kaymakam bagkanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin 6nce bizzat
ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

36- Kaymakam devrettigi imza yetkilerini devrettigi gibi geri de alabilir.
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VIlI. SORUMLULUKLAR:

1- Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

2- Bilgi vermeyi ve aciklamayr gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasima sunulur. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

3- Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve
amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

4- Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi
icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

5- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
birim amirleri sorumludur.

6- Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden
ilgili memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7- Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalari gereken yazi
ve onaylar1 bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

8- Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar
esastir.

9- Zaman kaybi1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayisi terk edilerek, kisa, hazirlikli ve
sonuca ulasmay1 saglayici yontemler uygulanir.

10- Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamliktan havaleli dilekgelere siiresi icerisinde
cevap vermekten sorumludurlar.

11- Birim yoOneticileri birimlerinde yiiriitiilen tiim is ve islemlerin ilgili mevzuata ve bu
yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilan yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglar.

12- Makama imzaya veya onaya gelen yazilardan Makam sekreteri sorumludur.

13- Yiiriitiilen bir hizmetin tanittmi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar Kaymakamin uygun goriisii alindiktan sonra
yazili ve gorsel basili organlara gonderilebilir.

14- Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber
yazi, yorum, aciklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in birim amirleri
ve diger gorevliler onceden Kaymakamin Onayini alacaklardir.

15- Basinda (yerel, ulusal, yazili1 ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi
iizerine dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

16- Yazilarin, Tiirkce dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin acik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi esastir. Sekil ve yontem bakimindan 10/06/2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y o6netmeligin belirlemis oldugu yontem ve kurallara uyulmasi zorunludur.

VIILLUYGULAMA ESASLARI:
a. BASVURULAR:

1- Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. maddesi, 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile
ilgili, sikayet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik
Makami olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere daima acik olacaktir.

2- Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri bakimimndan Kaymakamlik Makamina yapilan yazili basvurulardan
takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak
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sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanir.

3- Biitlin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada
belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun disindaki islemlere iligskin cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanir.

4- Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,
bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan talimatlarini
alacaklardir.

b. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI:

1- "Cok Gizli”, "Gizli" gibi gizliligi olan yazilar ile “Kisiye Ozel” ve “ Sifre” olarak
gelen yazilar, agilmaksizin ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir.

2- Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi
basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde saklanmasi
gerekmeyen evrakin da kayitlar1 elektronik ortamda tutulur.

3- Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen iceriginde sikdyet ve belli bir talep igeren
evraklar Kaymakam tarafindan havale edilir.

4- Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimcis1 ve Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen
evrakla, igerigi ve onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak Kaymakamin havalesine
sunulur.

5- Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra Kaymakamlik Makamina bilgi verilir. Ayrica, Kaymakam
tarafindan evrak iizerine yazilan not, talimat hiikmiindedir.

6- Kaymakam tarafindan havale edilecek dilek¢e ve evraklarin geregi havale edilen kurum
tarafindan yapilacak ve Kaymakam imzasiyla cevaplandirilacak ve ilgili evrakin bir niishas1 kurum
arsivinde muhafaza edilecektir.

7- Birim amirleri, herhangi bir sekilde Kaymakamlik Makaminca havale edilmeksizin
kendilerine intikal eden ve kurumlarinda g¢alisan personele dair sikayet niteligindeki sozlii ya da
yazilar1 beyanlarin gecikmeksizin Kaymakamlik Makamina intikalini saglayarak ya da acil olmasi
halinde uhdesi dahilinde geregini yapip Kaymakama bilgi verecektir.

8- Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-i¢isleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar iizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya imza
ile islem gérmemis evrak iist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

c. GIDEN YAZILAR:

1-Yazilarda; 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi
yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve 08.06.2011 tarih ve 27958
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve
Calisma Yonetmelik” te belirtilen hususlara riayet edilir.

2-Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin ad1
ve soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibareninde
hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

3-Bagka bir ilgenin Kaymakaminin vekaleti ile imzalanacak yazilarda, imza blogunda
“vekilin ad1 soyad1” yazildiktan sonra altina "unvam'', onun altina da " Kaymakam V.
(Kaymakam Vekili)" ibaresi yazilir.

4-Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun i¢in;
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a. Ust ve Denk birimlere yazilan vazilar:
- Bilgilerinize arz ederim.

- Geregini arz ederim.

- Bilgilerini ve geregini arz ederim.

b. Alt birimlere vazilan yazilar;

- Bilgilerinizi rica ederim.

- Geregini rica ederim.

- Bilgilerini ve geregini rica ederim.

c. Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar:

- Bilgilerinize arz ve rica ederim.

- Geregini arz ve rica ederim.

- Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim, siklarindan uygun olani segilerek
baglanir.

¢. Gergek Kkisilerle yazilan yazilar;

- Saygilarimla.

- Iyi dileklerimle.

- Bilgilerinize sunulur, siklarindan uygun olani1 segilerek baglanir.

d. Onaylarda; "onay" , "muvafiktir", "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine
sadece ""Olur' deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir.
Tarih boliimiiniin sadece giin kism1 onay makami i¢in bos birakilir.

e. Yazilarm sonug bolimiinde yer alan "Saygilarimla arz ederim." vb. ifadelerinin
yerine "'...arz ederim." deyimi kullanilir.

f. Yazilarin " Tiirkce dilbilgisi’* kurallarina uygun hazirlanmasi konularin agik bir
ifade kisa ve 6z olarak kaleme alinmasi zorunludur.

g. Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazlar iizerinde diizeltme yapilmasi
halinde diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

5-Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise Oluru teklif eden birim ile Olur alinan makam arasinda baska makam varsa
bunlar Olura katilabilir "Uygun goriisle arz ederim" ibaresi yazilir ve birimin en st amiri
tarafindan imzalanir.

6-Resmi yazigmalarda, 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 5. maddesi geregince
elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak, zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishas1 hazirlayan idarede
kalacak sekilde iki niisha olarak diizenlenir. Yazilarin paraflanmasi ise Yonetmeligin 21 ve 22°nci
maddelerinde belirtildigi sekilde yapilir.

7-Yazilar 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baslayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.
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IKiNCi BOLUM
iMZA VE OLUR YETKIiLERI

I. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR:

Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”,“Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...” yazilarla
sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir ve havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.
Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1- Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2- Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirnm ve planlamalar1 igeren
dilekgeler,

3- Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari

4- Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

5- Yargi organlarindan gelen yazilar.

Il. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1- Mer'i mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli goérdigii yazilar.

2- Vali, Vali Yardimcisi ya da Hukuk Isleri Miidiirii imzastyla gelen yazilara verilen cevap
yazilari,

3- Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifini iceren yazilar,

4- Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

5- Ilge disina veya ilgeye atanan personelinin &zliikk dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iligskin yazilar,

6- Kaymakam tarafindan imzalanmasi1 gerekli olup bu Yonerge ile agikc¢a alt birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

7- Valilik ile yapilacak yazismalar,

8- Kamu personeli hakkinda arastirma/on inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile
miifettis ya da 6n incelemeci isteme yazilari,

9- Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,

10- Agiktan veya naklen atamasi yapilan personelin; atama, yer degistirme, gegici
gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile ilgili talep ve bildirim yazilari,

11- Muhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri
ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

12- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak
iizere ilgili kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

13- Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma igerikli
dilek¢e ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap
yazilari,

14- Tekit yazilar1 ve bunlara verilecek cevap yazilari,

15- Halk saglig1, bulasici hastaliklar, ¢evre sorunlar1 ve hayvan saglig ile ilgili yazilar,

16- Teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,

17- Ilge ile ilgili yatirim teklifleri, agilis organizasyonlari ile ilgili yazilar,

18- Birim Amirlerine gerektiginde diger personele taltif, ceza veya elestiri maksadiyla
yazilar ile birim amirlerinden gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,
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19- Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Savciligi ve Mahkemelerle yapilacak yazigsmalar.

20- Afet vukuunda 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla eklenen
degisikliklerin uygulanmasina iliskin yazilar,

21- Yargi organlan ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu
yoldaki taleplerin cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis
ve Onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar,

22- Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama, genelge ve
onemli diizenlemeler getiren diger yazilar,

23- Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

24- Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar,

25- Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

26- Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza
yazilar, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore on inceleme arastirma
yapilmasina iligskin yazilar,

27- 5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 uyarinca Ilcede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari.

28- Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekg¢elerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

29- Kamu gorevlilerinin asaleten baslamalarina iliskin alinmada Valilige teklif (goriis)
yazilari,

30- Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar,

31- Haber alma, genel giivenlik ve milli glivenlik ile ilgili yazigmalar,

32- Ilge smirlar1 igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi acisindan dnem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

33- Toplu is sozlesmesi, grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

34- {lgenin yatirim, planlama ve koordinasyon ¢aligmalarina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara
yazilan yazilar,

35- llge i¢inde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlari ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar,

36- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin miifettis
talebi ile ilgili yazilar,

37- llge Topyektn Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklart Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigmalar,

38- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin, bir amaca tahsisi ile 1lgili yazilar,

39- Kaymakamliklarda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4.maddesinin (B) ve (C)
fikrasina gore gorev yapan personelin yenilenmesi gereken so6zlesmelerin imzalanmasi,

40- 5682 sayili Pasaport Kanununa istinaden verilen umuma mahsus pasaportlarin
imzalanmas1 veya pasaport biiro amirine imza yetkisi verilmesine dair yazilar,

41- 775 sayili Gecekondu Kanununun 18. maddesi geregi verilen yikim kararina dair
yazilar,

42- 2886 sayili Devlet Thale Kanununun 75. maddesi geregi isgallerin sona erdirilmesi ile
ilgili yazilar,

43- Igkili yerler bolgesi ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlanip belediyelere
gonderilecek olan, genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriis yazilari,

44- Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak radyo ve televizyon konusma
metinleri, basma yapilacak yazili agiklamalar,

45- Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tiizik ve YoOnetmeliklerle dogrudan
Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten Kaymakamin bizzat imzalamayr uygun gordiigii diger
yazilar ve 3091 sayili Kanunun uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi,
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46- Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger
Valiliklerden gelen yazilara verilecek cevaplar,

47- Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme, vermeme ve isteme yazilari,

48- Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

49- fkinci el motorlu kara tasit1 ticareti yapilan is yerleri hakkinda Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarmna iliskin Y&netmelige istinaden goriis verilmesine dair yazilar,

50- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapmmi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasma Iliskin Y®&netmelik
uyarinca yivsiz tiifek ruhsatnamesi, yivsiz tiifek satin alma belgesi onaylari, yivsiz tiifek ruhsatname
kartlart ve ayn1 Yonetmeligin 10. maddesi geregi yapilan yazigmalar,

51- Kaymakamin harcama yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onay1r ve 6deme emri
belgeleri,

52- Kaymakamlik tarafindan acilan idari davalarin dilekgeleri ile verilecek savunma
yazilari,

53- Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iliskin yazilar,

54- Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda
ilgili birimlere yazilacak yazilar ile umuma agik isyerlerinin denetimi,

55- Teskilat ve kadro degisimlerine iliskin teklif yazilari,

56- Onleme aramasi yapilmasina iliskin olarak ilgili mahkemelere yazilacak yazilar,

57- Yerel yonetim iizerinde kanunla verilmig vesayet yetkisinin kullanilmasina iliskin
yazilar,

58- flge Sube Baskanlar1 ve Idarecilerin, Okul Miidiirlerinin yillik, hastalik ve mazeret
izinleri dahil olmak tizere goreve baslama ve gérevden ayrilma yazilari,

59- Tim memurlarin mazeret izinleri,

60- 2559 sayili Polis Vazife ve Saldhiyet Kanununun Ek-1. maddesine gore bildirimde
bulunulan oyun, temsil ve gosterilerden Kanuna aykir1 sekilde gerceklesenler hakkinda Cumhuriyet
Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunma yazilari,

Kaymakam tarafindan imzalanir.

1. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

1- Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay1 ile yapilmasini gerekli gordiigii onaylar,

2- llgede gorev yapan tiim personelin il i¢i ve il dis1 gorevlendirme onaylari ile arag
gorevlendirme onaylari,

3- Valilik Makamma sunulan Hizmet I¢i Egitim Programu ile ilgili programlarda yer alacak
yonetici, personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylart,

4- Ozliik dosyasi ilgede bulunan personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi
onaylar ile aday memurlarin asalet tasdikleri,

5- Ozliik dosyalari ilgede tutulan Kaymakamlik personelinin emeklilik onaylari,

6- Ilgede gorevli sdzlesmeli personelin sdzlesmelerinin imzalanmasima ve feshine dair
onaylar,

7- Herhangibir nedenle gorevlerinden ayrilan birim amirlerinin ve diger gorevlilerin yerine
vekaleten gorevlendirme onaylari,

8- Birim amirleri harig, Ilgede gorev yapan personelin gegici gérevlendirme onaylari,

9- flgede gorevli kamu personelinin kanuni izinlerini yurt disinda gecirmelerine iliskin
onaylar,

10- Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylar ile 6zliik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

11- Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplant1 vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin Il dis1
onaylari,

12- ilge Jandarma Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin onaylar,
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13- Tlgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykiri durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iligkin onaylar,

14- Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgelerde
miinhasiran Kaymakama verilmis onaylar ile bu Yonerge ile acik¢a devredilmemis olan is ve
islemlere iliskin onaylar,

15- ilge birim amirlerinin izin, gecici gorev ve rapor sebebiyle gorevlerinden gecici olarak
ayrilmalar1 halinde yerlerine gorevlendirilecek kamu gorevlilerinin vekalet onaylari,

16- Kamu gorevlilerine verilecek takdire bagli mazeret izin onaylari,

17- Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,

18- 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanununun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan
gorevden uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmast ve kaldirilmasia iligskin
onaylar,

19- 5442 sayili Il Idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumlardaki gorevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler, gérevden
uzaklastirma, goreve iade onaylari,

20- Birim amirlerine iliskin emeklilik, goérevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve géreve yeniden
baslama islemlerine iliskin onaylar,

21- Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen arastirma ve on inceleme
onaylar1 ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari,

22- Birim amirleri ve memurlarla ilgili aragtirma, inceleme ve disiplin sorusturmasi
onaylart,

23- Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baglatilan disiplin
sorusturmasi onaylari,

24- 2911 sayili Toplantt ve Gosteri Yirlylsleri Kanununa gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar,

25- 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca énleme aramasi yapilmasina
ve talebine iliskin onaylar,

26- Devlet binalarinin sabotajlara kars1 korunmasi ve sivil savunma planlariin onaylari ile
7269 sayili kanuna gore alinan onaylari,

27- Yargt mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme
ve itirazdan feragat edilmesine iligkin onaylar,

28- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 122. maddesi kapsaminda basari, listiin basari
belgeleri ve 6diil verilmesine iliskin islem onaylari,

29- Cezaevi isyanlarina kars1 izleme, tahliye ve koruma planlarinin onaylanmasi,

30- ilge Afet Miidahale Planlarinin onaylari,

31- Insan Haklari Ilge Kuruluna iiye secilmesi ve yenilenmesine iligkin onaylar,

32- 2946 Sayili Kamu Konuklart Kanunu kapsamindaki kamu konutlari veya 634 Sayili Kat
Miilkiyeti Kanunu kapsaminda kapici ve devre miilkle ilgili tahliye karar1 onaylari,

33-2942 Sayili Kamulagtirma Kanununun 6. maddesi kapsaminda verilecek Kamu
Yararinin varligina iligkin karar onaylari,

34- Komisyon olusturulmasina iligkin onaylar,

35- Tlge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,

36- Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklar1 onaylari,

37- Idari para cezalarinin onaylamasi ve yazilari,

38- Sinir Anlagmazligi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmas: ve Kaldirilmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylari ile bildirim ve
goriis yazilari,

39- 3091 Sayili Yasa ile ilgili gorevlendirme onaylari,

40- {lge Jandarma Komutanlig1 Aylik Kod Uygulama Onay,

41- Tlge Emniyet Amirligi uygulama onaylari,

42- Emniyet Asayis planlar1 onaylari,
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43- Ogretmen ve yoneticilerin, yoneticilik gorevini yiiriitmek {izere egitim kurumlarma iic
(3) aya kadar gorevlendirme/iptal onaylari ile sozlesmeli, vekil ve ticretli dgretmenler ile usta
Ogreticilerin atama ve gorevlendirme onaylari,

44- Milli Egitim Bakanligina Bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari
Alan/Boliim, Atdlye ve Laboratuvar Sefliklerine Iliskin Y&nergenin 8. maddesi gergevesinde Okul
ve Kurumlarin Alan (boliim) Sefligi, Atolye Sefligi ve Laboratuvar Sefligine gorevlendirme
onaylari,

45- flgede 6gretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro fazlas
konumunda bulunan 6gretmenler ile Ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gérevlendirilmeleri ile ek ders ticreti
karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

46- Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma
belgelerine iligkin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

47- Ozel dgretim kurumlarmin ve &zel dgrenci yurtlarinin 5580 sayili Ozel Ogretim
Kurumlar1 Kanununda belirtilen hiikkiimler disinda kalan hizmet akisina ait her tiirli is ve islemlerle
ilgili yaz1 ve onaylar,

48- Ozel Ogretim Kurumlarmin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin siav onaylarinin alinmasi,

49- Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H)
sinifi sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli
bir uzmanin goérevlendirilmesi,

50- Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iligkin onay ve yazilar,

51- Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Aver Egitimi,
Is Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatdrliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Yore
Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin smav komisyonunun kurulmasi, kurs agma, kapatma ve
personel gorevlendirme onaylari,

52- Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda
sthhi igyeri agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylar1 ile bu isyerlerine iliskin denetim ve
kontrol iglemleri,

53- Okullarda egitime ara verilmesine iligkin karar onaylari,

54- 5393 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu kapsaminda Belediye Karar Organlarinin
tasdike tabi kararlarina iliskin onaylari,

55- 5651 sayil1 Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yolu
Ile islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve Internet Toplu Kullanim Saglayicilar:
Hakkinda Yonetmelik geregi verilen internet kafe izin onaylari,

56- 6551 sayili Barut ve Patlayict Maddelerle Silah Teferruati Av Malzemesinin Inhisardan
Cikarilmas1 Hakkinda Kanunun uygulanmasina iligkin, 87/12028 sayili Tekel Dis1 Birakilan
Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali, Tasinmasi, Saklanmast,
Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina Miskin Tizigiin
117. maddesine gore havai fisek gosterisine iliskin islemler ve onaylar,

57- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun Uygulamasina Dair Yonetmeligin 14.
maddesine iligkin onaylar,

58- 2521 sayilt Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasma Dair Kanun Uygulamasina Dair Yonetmeligin 13.
maddesine istinaden Yivsiz Tiifek Satin Alma Yetki Belgesinin diizenlenmesi,

59- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun Uygulamasina Dair Yo6netmeligin 10.
maddesine istinaden Saticilik(Bayilik) Belgesi verilmesine iliskin onaylar,

60- 2521 sayilt Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasma Dair Kanun Uygulamasina Dair Yonetmeligin 10.
maddesinin b bendine istinaden yivsiz tiifek ruhsatnamesine iliskin onaylar,
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61- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve Uygulama Yo6netmeligine istinaden
verilen yivsiz av tiifegi ruhsat1 ve mermi satin alma onaylari,

62- Ozel Ogretim Kurumlari ile ilgili (okullar ve yurtlar hari¢) kurum agma, kapatma, devir,
nakil, kontenjan degisikligi, yurt agma, kapatma, devir ve nakil onaylsar1 digindaki is ve islemlere
dair yaz1 ve onaylar,

63- Ozel 6gretim kurumlarindaki kadrolu ve iicretli olarak gorev verilecek personelin atama,
caligma izini onaylari, adaylik kaldirma, istifa/sdzlesme feshi/ c¢alisma siiresi bitimi diizenlenen
ayrilis onaylari, ¢calisma izninin uzatildigina dair onaylar,

64- Pansiyonlu okullara belletici 6gretmen goérevlendirme ve Ogrenci yetistirilmesine ait
onaylar,

65- Sosyal kiiltiirel ve sportif faaliyetler ¢ercevesinde ilge genelinde yapilan etkinliklerde
gorevlendirilecek veya egitici calisma maksadiyla Ogrenci taramasi yapacak Kkisilerin
gorevlendirmesine iliskin onaylar ile egitim kurumlarinda taniim amagh dagitilmak istenilen
brosiir, el ilani, afis ve materyallerin dagitim izin onaylari,

66- Spor federasyonlarmin talebine binaen, ilcede Sube Miidiirii ve daha alt diizey
personelin gorevlendirme ve buna bagli idari izin onaylar1 ile 3289 sayili Spor Genel
Miidiirliigiiniin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanunun 29. maddesi geregi Ilge diizeyinde
personel gorevlendirme onaylari,

67- 11 ici ve il dis1 ambulans gdérevlendirme onaylarina iliskin yetkinin en yakin saglik
teskilat1 amirine devredilmesine dair onaylar,

68- Okullarin il i¢i/il dis1 diizenleyecegi her tiirlii inceleme, gezi-gzlem, mesleki inceleme,
arastirma, sosyal-kiiltiirel etkinlikler ile sportif etkinlik onaylari, bu faaliyetlere katilacak sporcu
ogrenci ve hakem olarak gorevlendirilecek 6gretmen ve diger personele ait onaylar,

69- 7201 sayili Tebligat Kanunu geregi Jandarma ve Emniyet Tegkilat1 vasitast ile tebligat
yapilmasina dair onaylar,

70- Dernekler Kanununun ilgili maddeleri kapsaminda onaylar,

71- Ozel Saghk Kurum ve Kuruluglarin gegici olarak faaliyet durdurulmasina iligkin
onaylar,(Ozel Hastane, Tip Merkezi, Poliklinik, Muayenehane, Miistakil Laboratuar, Agiz ve Dis
Saglig1 Merkezi/Poliklinigi/Muayenehanesi/Dis Protez Laboratuart)

72- Ozel spor tesislerin acilmasina iliskin ruhsatlar ve kapatilmasina iliskin onaylar,

73- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi olarak verilecek onaylar,

74- 2886 sayili Kanun kapsaminda Hazine arazilerinin satis ve kiralama vb. islemlerinde,
ithaleye ¢ikma ve ihale satis bedeli uygunluk onayiin verilmesi,

75- Tarim hayvancilik ve su {iriinlerine yonelik is yeri agma, kapatma, ruhsat ve vize
onaylart.

V. BIRIM AMIRLERI TARAFINDAN iIMZALANACAK veONAYLANACAK
YAZILAR:
a. Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

1- Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, sorusturma izni, muhakkik
gorevlendirmesi gibi 6nemli konular1 bizzat kendisi makama sunar.

2- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili basvurular1 bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklamas ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.(ilgili yazinin bir
ornegi bilgi amacl Kaymakamlik Makamina da yazilir.)

3- Birim amirleri {ist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi
ilegonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.
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4- Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat icermeyen sadece bilgilendirme amach
yazilar1 birim amirleri imzasiyla yapilir.

5- On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlari ile ilgili 6n
inceleme onay1 alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilek¢enin bir 6rnegi Yazi
Isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.

6- Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani1 oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu
tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

b. Birim Amirlerinin " Kaymakam Adina" imzalayacag Yazilar:

Birim Amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 "Kaymakam Adina" imza
ederler;

1- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen vebir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonug¢landirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3- Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

4- Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani,
ilgili kisi, bu ydnergede istisnalar1 belirtilmis (Ilge ici es ve ast) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

5-Miidiir Yardimcilarinin, sube miidiirlerinin ve okul miidiirlerinin disinda kalan (idari
gorevi bulunmayanlarin) tim personelin 10 giine kadar (10 giin dahil) yillik izin onaylar1 ve hastalik
izin onaylari,

6-llge icerisinde hizmet arac1 gérevlendirilmesi onaylar,

7-Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar,

8-Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis onaylanmis kararlarin veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliig, ilan, ilgili kisi, kurum ve
Makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

9-Kaymakamin imzalayacag1 yazilarin ve onaylarin parafi,

10-Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlari igisleriyle ilgili prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

11-Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak sirali {ist, es ve alt birimlere yazilan yazilar,

12-Yanlis gelen bir yazinin ilgili Makama gonderilmesine iliskin yazilar,

13-Bir dosyanin tamamlanmast ve bir islemin sonuglandirilmasi igin belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar,

14- Tasmir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iligskin yazilar ve onaylar,

15- Kurum personelinin hizmet birlestirmesi, 6zliik haklar1 vb. konulardaki taleplerine dair
ilgili mercilere yazilan yazilarin imzalanmasi

17- Kurumlarin veya bunlara bagli alt birimlerin yapmis olduklar1 kurs veya seminer
sonuglarmin ilgili mercilere bildirilmesine dair yazilar.

c. Birim Amirlerinin Yilhk izinlerini Kullandirmada Géz Oniinde Bulundurmalari
Gereken Hususlar:

Birim Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken asagidaki hususlar1 g6z 6niinde
bulundururlar;
1- Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan yiiriitilmesi esastir. Bu amagla; Isi
aksatmayacak sekilde yillik izinlerin kullandirilmasi,
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2- Gerek izinleri, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saglik raporlarinin alinmasi ve
kullanilmasinda birim amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal islem
yapmakla miikelleftirler.

V. ILCE YAZI ISLERIi MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

a. Gelen-Giden Evrak Havale islemleri:

nn

1- Kaymakamliga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye 0zel", "hizmete 6zel", "isme", yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim
yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2- "Ivedi", "Cok ivedi", "Giinli" ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, tele faks 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 goriilmesinde bir gereklilik olmadig1, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadig takdirde, Ilge
Yazi Isleri Miidiiriince kayd1 yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda
Yazi Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak
isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

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

5- Askerlik Subesinden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasma ve
diistimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi yapilir.

6- Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin Ilge idare Kuruluna havalesi yapilir.

b. imza islemleri:

Asagida belirtilen hususlar1 igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan "Kaymakam
Adina" imza edilir;

1- Kaymakamin il¢cede ve/veya makaminda bulunmadig: acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2- 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesi'
ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (list yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

3- Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

4- Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderilme yazilari,

5- Ilge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen sevk
kagitlari; 6grencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin
dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

6- Halen ve Onceden gorevde olan belediye meclisi iiyeleri ile muhtarlarca talep edilen
gorev belgelerinin imzalanmast,

7- Apostil serhlerinin imzalanmasi,

8- Yurtdis1 bakim belgelerinin imzasi ve tasdiki.

9- Fen eleman talepleri,

10- Mahalle Muhtar1 ve azalar1 ile Belediye Baskanlari ve Yardimcilariin imzalarinin
tasdiki.

!
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VI. ILCE JANDARMA KOMUTANI VE ILCE EMNIYET AMiRINE DEVREDILEN
YETKIiLER

1- Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi Ve Benzerlerinin Tasinmast,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmas1, Yok Edilmesi ile Denetlenmesine Iliskin Usul Ve
Esaslar1 Gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve iglemler,

2- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurmasina dair 10.03.1982 tarih ve 17629 Sayili Ydnetmelikte
belirtilen yivsiz tiifek ruhsatnamesi alma, yenileme, yine yivsiz tiifek satin alma belgesi alma
talepleri ile ilgili dilekgelerin havalesi,

3- 5729 sayili "Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yo6netmeligin” Bildirim
konulu 8. maddesinde kayit altina alinmasi ile ilgili dilekgelerin havalesi,

4-Diiglin miisaadeleri, eglence tertibi ve dini merasime iliskin dilekgelerin dogrudan kabulii
ve havalesi.

5-Havayi fisek kullanilmasina iligkin dilekgelerin dogrudan kabulii, havalesi ve onay
islemleri,

6-Yoklama kacagi, bakaya ve firari durumlarda olup aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

7-Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik
islemleri,

8-2918 sayili1 Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tasima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Malmiidiirliigii ile
yapilan yazigmalar,

9-Trafik para cezalarinin ara¢ sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla
gonderilen tiim yazigmalar,

10-Yakalamali ve hacizli aracglarin teslimi icin Malmiidiirliigii ile icra Miidiirliikleri ile
yapilan yazigmalar.

VII. ILCE MILLi EGIiTiM MUDURUNEDEVREDILEN YETKIiLER

1- fige Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere
aityazigmalar,

2- llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik galigmalari ile
ilgili yazismalar,

3- Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazismalar,

4- Halk Egitim Midiirliigiiniin bilgilendirmeye yonelik ve istatistiklere ait yazigmalar,

5- Tagimal1 Egitim ara¢ ve sofor degisiklik onaylari,

6- Sicil, Ozliik, Kiiltiir, Muhasebe, Saymanlik, API-MEIS, Ozel Ogretim ile 6gretmen ve
personelin ayrilma-baglama ile ilgili yazilar,

7- Ogretmen ve personelin 3(ii¢) giine kadar mazeret izinlerinin "Kaymakam adina"
imzalanmasi,

8- Ilce disma veya ilgeye atanan personelin &zlilk dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar.

9- Tagimal1 Egitim Arag ve sefer degisiklik onaylari,

10- Okullarda sinif sube dal kurs agma ve kapatma onaylari,

11- Okul/Kurumlara ait ek ders ve ek ders {iicreti onaylari, okullarda iicretsiz agilan kurs
onaylar,

12- Ogretmenlerin, Ogrencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaglarla ilge iginde gorevlendirilmesine iligskin onay ve yazilar.
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VIII. ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan basvuru ve dilek¢elerinin dogrudan kabulii ve
havalesi,

2- Pasaport ve siiriicii belgesi is ve islem belgeleri,

3- Ilge Jandarma Komutanlig1 ve ilce Emniyet Amirligi ve diger kurum kuruluslara hitaben
yazilan niifus olaylar ile ilgili tahkikat (sorusturma) taleplerini igeren yazilar.

4- Yabanci iilkelerden gelen veya vatandaslar tarafindan ibraz edilen yasam belgeleri ile
ilgili is ve iglemler.

IX. ILCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Sikayet, su¢ veya ihbari1 igermemesi kaydiyla ¢evre saglhig ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmas.

2-Bagh kuruluslar arasinda asi hizmetleri, saha calismalar1 vb. durumlarda 1-5 (5. Giin
dahil) personel gorevlendirmeleri.

X. ILCE MAL MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,

2- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3- 6183 sayil1 Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmas.

4- 2918 sayil1 Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarmin temini ve iadesi ile ilgili Ilcge Emniyet
Amirligi ile yapilan yazismalar,

5-Yakalamali ve hacizli araclarin teslimi icin Ilce Emniyet Amirligi ile yapilan yazismalar.

XI.GENCLIK VE SPOR ILCE MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA"
IMZALAYACAGI DiGER YAZILAR

1-Personelin ilge i¢inde kuruma ait tesis ve alanlarda gorevlendirme yerleri, saatleri ve
gorevlerini belirten yazilar,

2-Personelin 6zliik, kiiltiir ve hesap isleri ile ilgili yazilari,

3-lige disina veya ilgeye atanan personelin 6zliik dosyalarmin dogrudan istenmesine ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

4-Tesislerin bakim, onarim, 6denek ile tadilat gibi is ve islemlerine iligskin yazilar,

5-llge Miidiirliigiine bagl yurtta barinan 6grencilerin kayit edilmesi, kaydinmn silinmesi,
barinma ve beslenme hizmetine ait yazigmalar.

XII.SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNE
DEVREDILEN YETKILER

1- Vakif bagvuru dilekge ve formlarin havale islemleri.
XI. iILCE MIiLLi EMLAK SEFLiGINE DEVREDILEN YETKILER

1- 2B arazilerinin satisiyla ilgili tebligatlar,

2- Ecrimisil Ihbarnameleri,Ecrimisil Diizeltme ihbarnameleri,

3- Milli Emlak Tebligleri uyarinca hazirlanan bilgi formlari,

4- Hazineye ait taginmazlarin satin alinmasi, kiralanmasi, irtifak hakki kurulmasi ile ilgili
dilekcelerin havalesi,

5- Kurumlardan bilgi/belge talep yazilari,

6- Tarim arazileri kiralama ve satisina iliskin tebligat yazilari,
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7- Malvarlig1 aragtirma yazilarinin imzalanmasi ve havalesi.
XIl. ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

11 Miidiirliigii ve diger kamu kurumlarima diizenli olarak goénderilmesi gereken;
1-Tarimsal ve kimyevi ilaglarla ilgili yedi emin yazilari,

2-Dénem raporlari, Icraat cetvelleri,

3-Suni tohumlama icmalleri,

4-Giibre cetvelleri,

5-Doner sermaye dekontlarmin il miidiirliigiine gonderilmesi ile ilgili yazilar.

XI11. iLCE MUFTULUGUNE DEVREDILEN YETKIiLER

1-Ilge Kaymakaminin bilgi ve takdimini gerektirmeyen Kaymakamlik gériisii icermeyen
yazilar,
2-Hac ve Umre ile ilgili yazilarin imzalanmasi.

UCUNCU BOLUM
YONERGENIN UYGULANMASI

I. YONERGENIN UYGULANMASI

Bu yonerge, tiim memurlara imza karsilig1 okutulacak ve 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim amirinin masasinin iizerinde, her zaman bagvurulabilecek
sekilde ve uygun bir dosya i¢inde hazir bulundurulacaktir. Birimlere baghh mudiirliik, seflik gibi alt
kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

Il. DIGER HUKUMLER

1-Bu yonerge hiikiimleri mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde hazirlanir ve yiiriitiiliir.
Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek hata ve noksanliklarin diizeltilmesi i¢in biitiin
kamu gorevlileri ciddi izleme sonucuna dayali diisiince, elestiri ve Onerilerini sirali amirlerine
sunar.ilgili ve yetkili amir 6ne siiriilen hata, noksanlik, &neri ve elestiriyi varsa kendi goriisiinii de
ekleyerek gerekeeli olarak Kaymakamliga (Yazi Isleri Miidiirliigii) yazili ve imzali sekilde bildirir.
Talep ilgili mevzuat ve bu yonergenin hiikiimleri kapsaminda degerlendirildikten sonra, Makamin
talimatina gore islem yapilarak, sonug ilgili birime/birimlere bildirilir.“Kanunsuz Emir” ile ilgili
mevzuat hiikiimleri saklidir.

2-Yetki devredilen yoneticiler, ilge yonetiminde i birligi i¢inde, hizmet biitiinliiglinlin ve
hiyerarsik baghliklarin gerektirdigi dikkat ve hassasiyeti gosterir; takdirlerini en iyi bigimde
kullanarak hizmetin daha verimli, kaliteli ve performans kriterlerine dayali icra edilmesini
saglamaya gayret gosterir.

3-Bu Yonergeye aykiri uygulamalardan tiim ilgililer sorumludur. Bu Yonergeye aykiri
uygulamalar, disiplin sorusturmasinin konusunu olusturur.

4-Bu Yonergede tedat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda ilgili kanunlarin ve mevzuatin
genel hiikiimleri uygulanir. Genel hiikiimlerde belirtilmeyen konularda da bilinmesi gerekenler
prensibinden hareketle genel kurul gérmiis emsal durumlar ve uygulamalar dikkate alinir. Tereddiit
edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.
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I1l. YORURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE

11.08.2023 tarihli Taskent Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesi ile daha énce alimis
tim imza yetki onaylar1 ylirirlikten kaldirilmistir. Birimler yiiriirliikten kaldirilan Yonerge
hiikiimlerine gore yapmis olduklari ve bu yoOnerge hiikiimlerine aykiri hiikiimler ihtiva eden
diizenlemeleri 30 giin i¢erisinde bu yonergeye uygun hale getirilir.

IV. YURURLUK

Bu Yonerge 25 Mart 2024 tarihinde ylirtirliige girer.

V. YURUTME

Bu yonerge hiikiimlerini Taskent Kaymakamu yliriitiir.

Muhammet YUCETAG
Kaymakam V.
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