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6.

TIiRE KAYMAKAMLIGI iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
I. AMAC

. 5442 sayih Il Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer tarafindan

Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is boliimii hilinde yerine getirilmesi ve imzaya yetkili
kisilerin belirlenmesi,

Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak.

Toplam kalite anlayisindan hareketle biirokratik is ve islemlerin kisaltilarak, hizmetlerin en
kisa siirede tamamlanmasi, etkin ve verimli kilinmasi,

Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katilimlarinin saglanmasi,
sorumluluk iistlenmelerine firsat verilmesi,

Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama,
saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmast,

Kamu gérevlilerinin "Kamu Garevlileri Etik Davranis [lkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Y®onetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini

saglamak,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
sayginliginin giiglendirilmesi ve yayginlastiriimasidir.

II. KAPSAM

5442 sayili il Idaresi Kanununun 27°nci Maddesinde “Ilge Genel Idaresinin bagi ve mercii

Kaymakamdir. Kaymakam, Iigede Cumhurbaskanimin temsilcisi ve idari yiiriitme vasitasidir. .
flgenin genel idaresinden Kaymakam sorumludur. Bakanliklarin kurulus kanunlarina gore ilgede
liizumu kadar teskilat: bulunur. Bu teskilat (Dordiincii maddenin son fikrasinda belirtilen adli ve
askeri teskilat hari¢) Kaymakamin emri altindadir,” demek suretiyle Ilge teskilatina iligkin
diizenlemelere yer verilmistir. Bu Yonergenin amaci mevzuat dogrultusunda imza yetkilerinin
belirlenmesidir.

I1I. HUKUKI DAYANAK

eEpNAaRes PP H

T.C. Anayasasi,

5442 sayih il Idaresi Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

17.04.2018 tarihli [zmir Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmelik.



IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan Yonerge : Tire Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini

Valilik - [zmir Valiligi,

Kaymakamlik - Tire Kaymakamligl

Kaymakam : Tire Kaymakamu

Makam : Tire Kaymakamlik Makami

Birim - Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki teskilatini
Birim Amiri - Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge tegkilatinin baginda

bulunan birinci derecedeki yetkili amiri, miidiirii ifade eder.

IKINCI BOLUM
iLKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

I. ILKELER

1. imza yetkilerinin, sorumluluk anlayist igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve
dogru olarak kullanilmasi esastir.

2, imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

3. Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken, imzaya yetkili kiginin
adinin altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir.

4. ilce birimleri Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda

dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresi
kullanilmaz. Ancak asagida belirtilen yazilar mutlaka Kaymakamlik araciligiyla ve imzasiyla
yapilacaktir '

5. Yetki devri yapilan birim amirlerinin izin ve saghk nedeni ile gorevinden
ayrilma durumunda devredilen yetki vekaleten yiiriiten kisi tarafindan yerine getirilecektir.
Devredilen yetki alt birime devredilemez. :

Kaymakamhk Araciligiyla (Elektronik ortam ve islak imzali) Kaymakam

Tarafindan imzalanacak Yazlar;

5.1. Vali, Vali Yardimcisi ya da Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara verilen
cevap yazilari, ' ’ ’

5.2. Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile agikea alt birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

5.3. Valilik ile yapilacak yazigmalar,

5.4. Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve
uygulama talebi igeren yazilar,

5.5. Kamu personeli hakkinda arastirma 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile
miifettis ya da 6n incelemeci isteme yazilari,

5.6. Emniyet ve asayis olaylart ile ilgili yazlar,

5.7. Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile
ilgili talep ve bildirim yazilari,

5.8. “Cok Gizli” ibareli yazilar,

5.9. Muhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama
talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

5.10. Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi
yapilmak iizere ilgili kuruluglara bildirilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

4



5.11. Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uyceulamalarina dair sikdyet ve vakinma
icerikli dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilari,

5.12. Tekit yazilari,

5.13. Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

5.14. iI’den Kaymakamlik aracihigi ile yapilan yazilara verilecek cevabi yazilar,

5.15. llge ile ilgili yatirim teklifleri, agilig organizasyonlari ile ilgili yazilar,

5.16. il’den; ilgedeki kamu kurum ve kuruluglardan gériis ve 6neri istenen yazilar,

5.17. Birim Amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazilar ile Birim Amirlerinden
gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

5.18. Garnizon Komutanhg, (ilgede Garnizon Komutanhigi uygulamasi olmasi halinde)
Cumbhuriyet Saveiligi ve Mahkemelerle yapilacak yazigmalar,

5.19. 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,

5.20. Yasa Tiizik ve Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
nezdinde a¢ilmasi hilkkme baglanan davalara iliskin yazilar,

5.21. Kaymakamlik tarafindan yayinlanan Genel Emir ve Talimatlar,

5.22. 5442 sayili il Idaresi Kanununun 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca Ilge’de teskilati
ve gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme
yazilari,

5.23. Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,

5.24. Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili 5nemli yazilar,

5.25. Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

5.26. Yazlarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir.
Ancak acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinde
hazirlanabilir.

5.27. Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamasi halinde vekili imza
yetkisini kullanabilir. ‘

5.28. Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte
imzaya sunulur.

5.29. Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, tistlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

5.30. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim
Amiri tarafindan en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

5.31. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.

5.32. Onaylar, konunun yasal dayanaklari yaz igeriginde belirtilerek hazirlanr.

5.33. Hicbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim dmirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

5.34. Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamayi yaparlar.

5.35. llgede teskilati bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarin is ve islemleri, ilke
olarak ilgili Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

5.36. Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin



Kaymakama sunulur. Basma verilecek cevabin icerigi ve sekli Kaymakam tarafindan takdir
edilir.

5.37. Her tiirli basin toplantisi, basma bilgi verme, televizyon ve radyo programina
katilma, 6nceden Kaymakamlik Makamindan izin alinarak yapilabilir.

5.38. Vatandaslarimizin Genel Idare Kuruluslarinin Yiriittiikleri gorev ve hizmetlerle
ilgili olarak onceden bilgilendirilmesi, uyartlmast, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasi
gerektiren duyurular, dogrudan basin yayin organlarina ve Basin Biirosuna gonderilir.

5.39. Yiiriitilen bir hizmetin tamtimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili aciklamalar, Kaymakamdan uygun goriist alindiktan
sonra dogrudan Kaymakamlik Basin Biirosu araciligiyla yazili ve gorsel basin organlarina
gonderilir. (Belediye harig)

5.40. Kamu kurum ve kuruluslarimin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan dnce Kaymakamliga
bilgi verilir.

5.41. Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en st amirinin imzasi
bulunacaktir.

5.42. Biitin kamu kurum ve kuruluslari, personel alimlarinda ve bunlara iliskin is ve
islemlerden oncelikle Makami haberdar ederler.

5.43. Birim amirleri, kurumlarinin i¢ isleyisini kolaylastirmak amaciyla bu Yonerge ile
kendilerine verilen yetkilerin bir kismini ¢ikaracaklari i¢ Yonerge ile astlarina devredebilirler. I¢
Yénergeler Kaymakam onayu ile yiiriirlige girer.

5.44. Biitiin yazismalar, 02 Subat 2015 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ ilkelerine uygun
olarak yapilir.

5.45. 6360 sayili Kanunla, 3152 sayihi Kanuna eklenen 28/A maddesi hiikmiine gore kurulan
Yatirim izleme ve Koordinasyon Baskanliginin baskami Il Valisi olup, Yatinm Izleme ve
Koordinasyon Baskanligina yazilacak yazilarda kurumlarca arz edilecektir.

5.46. Yapilacak yazigmalarin (GIZLI-COK GIZLI ibareli yazilar harig) elektronik yazigma
sistemleri iizerinden (e-igisleri, dys, belgenet, ebys, e-otoban vb.) yapilmasi esastir.

II. 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 agiklamayi gerektiren yazilar, birim dmirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi [sleri Miidiirliigiine teslim edilir.

3. Birim amirleri, birimlerinde islem goren tim yazlar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzast 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 akist 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 giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk edilerek, kisa, hazirlikli ve
sonuca ulasmayi saglayict yontemler uygulanir.
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9. Verilen yetkiler sadece birim amirlerine ait oldugundan. birim amirlerinin ¢trevi basinda
iken kisa  sureli ayrilmalari halinde bu vetkiler yardimctlart  tarafindan
kullanilmayacaktir.

10. Birim Yoneticileri baslarinda  bulunduklart  kurumun hiyerargi  yapisina, gorev
gereklerine ve bu yonergeye uygun olarak Kaymakam Onayi ile kendi birimlerinden yazisma ve yetki
devri konularint diizenleyen bir i¢ yonerge hazirlayabilirler. Ancak Kaymakam tarafindan kendilerine
devredilen yetkileri makamdan alinacak onay ile devredebileceklerdir.

11. Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Amirleri kendilerine bagli Kuruluslart ile 5442 sayili il
idaresi Kanunun 27. ve miiteakip maddelerinde belirtilen Ilge idaresinin basi ve mercii sifatiyla Ilge
Kaymakaminin genel hizmet yiiriitimlerini engelleyici, kisitlayict veya ortadan kaldirict yazigsma
yapamazlar.

12. Daire amirleri Kurumundan kisa siireli ayrilmalari halinde Ozel Kaleme bilgi
vereceklerdir.

I1I. UYGULAMA ESASLARI
A. BASVURULAR

L Vatandaslarimiz, Anayasa’min 74. maddesi, 3071 sayil Dilekge Hakkinin
Kullanilmas: Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri
veya kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Bagta
Kaymakamlik Makami olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslari bu taleplere daima agik
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 bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazih
basvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir. '

3. Biitiin birim aAmirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyant veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine
3071 sayili yasada belirtilen ustile uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun disindaki
islemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanur.

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

- Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi,
haber yazi, yorum, agiklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in Birim
Amirleri ve diger gorevliler an az iki giin 6nceden Kaymakamhk Makamindan yazih Onay
alacaklardir. Kaymakamlik Makamindan Onay veya izin alinmadan herhangi bir aciklama
yapilmayacaktir.

6. Yazili ve gorsel basinda yer alan sikdyet, yazi, agiklama, haber ve programlar ilgili
birim miidiirii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu
en kisa zamanda Makama sunacaktir. Alinacak talimata gore islem yapilacaktir.



UCUNCU BOLUM ONAYLAR

I. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

§ Garnizon Komutanhgindan (ilgede Garnizon Komutanhgr uygulamasi olmasi
halinde) yapilacak giivenlik yardim taleplerine iligkin yazilar,

5.3 Kanun, Tiizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama
verilmis onaylar ile bu Yénerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iliskin
onaylar,

3. Birim amirlerinin her tiirlii izinleri ile yerlerine vekil gorevlendirme onaylari,

4. Her tiirlii vekalet onaylari,

5. flce Birimlerinde ¢aligan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslara gegici
gorevlendirme onaylari,

6. Birim amirlerine iliskin emeklilik, gorevden g¢ekilmis sayilma, istifa ve goreve
yeniden baglama islemlerine iligkin onaylar,

T [lcede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gecirmelerine iliskin
onaylar,

8. il dist gegici gorevlendirme onaylar ile ulasim yontemi ve araglarina iliskin
onaylar,

9, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan
gorevden uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina
iliskin onaylar,

10. Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayilh Kanuna gore verilen arastirma ve on
inceleme onaylar ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari,

11.  Birim amirleri ve memurlarla ilgili arastirma, inceleme ve disiplin sorusturmasi
onaylari,

12.  Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baslatilan disiplin
sorusturmasi onaylari,

13.  Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari, st disiplin amiri sifat1 ile
uyarma ve kinama cezalarina yapilan itirazlar tizerine verilmesi gereken kararlar

14. Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar
diizeltme ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar, ; ‘
15. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 122. maddesi kapsaminda basarl tistlin
basari belgeleri ve odiil verilmesine iliskin islem onaylari,

16. Memur Smav Komisyonu iiyelerinin belirlenmesi ve gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,

17.  Cezaevi isyanlarina karsi izleme, tahliye ve koruma planlarinin onaylanmasi,

18. flce Afet Planlarinin onaylari,

19.  llge Sabotaj Planlarina iliskin onaylar,

20.  Av tezkeresi onaylari,

1. 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiirtyiisleri Kanunu'na gore yapilacak
bagvurularin degerlendirilmesine iliskin onaylar ile Hiikiimet Komiseri ve Hikiimet
Komiseri Yardimcisi gorevlendirmesine iliskin onaylar.

22. 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyetleri Kanunu uyarinca nleme aramasi
yapilmasina ve talebine iliskin onaylar,

23. insan Haklari ilge Kurulu’na iiye segilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

24. Devlet, Belediye ve 6zel kisiler lehine yapilacak kamulastirmalarda, verilecek
Kamu Yararinin varh@ina iliskin karar onaylari,

25.  Dernek denetimlerinin yapilmasina iliskin onaylar,
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20. Dernekler  Yonetmeligi'nin 6. maddesi  kapsaminda  kanuna aykinhik ve
eksikliklerini tamamlamayan derneklerin feshi ile ilgili olarak  Asliye  Hukuk
Mahkemesine dava agilmasi i¢in Cumhuriyet Saveiliklarina yazilacak yazilar.

27. [Ige Jandarma Komutanhg Ayhk Kod Uygulama Onay1
28. [Ice Emniyet Midiirltgii uygulama onaylar,

29. Emniyet Asayis planlarinin onaylart,

30. llge Milli Egitim Midiirlikleri kadrolarinda gorev yapan yonetici ve
ogretmenlerden; miidiir vekili, miidiir bagyardimeist vekili, yeni agilan okullara kurucu
miidiir, miidiir yardimeisi vekili ve miidiir yetkili 6gretmen olarak gérevlendirileceklere
iliskin onaylar,

31. 2946 Sayih Kamu Konuklari ve Kamu Konutlart Yonetmeligi kapsaminda
yapilacak islemlere iliskin onaylar,

32. 2942 Sayih Kamulastirma Kanununun 6. maddesi kapsaminda verilecek Kamu
Yarariin varligina iliskin karar onaylart,

33.  Olaganiistii Hal yazigmalari ve Olaganiistii Hal ile ilgili Onaylar,

34.  Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu 6deme emirleri.

II. KAYMAKAM ADINA YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI
YAZILAR

1- Kaymakamin ilge merkezi diginda ve hemen donmesi miimkiin olmayan
zamanlarda, Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ozellik ve ivedilik
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan ve imzalanmasi i¢in Kaymakamin talimat
verdigi yazilari.

2- inceleme ve arastirma emrini gerektirmeyen dilekgeler, Kaymakamlik genel is
yiiriitiimiinii etkilemeyecek veya kurum ve kisilere hak veya miikellefiyet yiiklenmeyecek
her tiirlii dilekgelerin havalesi.

3- Mahkemeden gelen bilirkisi talep yazilarinin imzalanmast,

4- iice dahilinde yazismalarda, genel icraati etkilemeyecek ve Kaymakamin takdirini
gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan her tiirlii yazigmalar.

5- PTT”den alinan mazruftan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakamin
gdrmesi gereken ozellik tagtyan evraklar harig) her tiirlii yazilar havalesi.

6- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi i¢in belge ve bilgi
istenilen yazilar.

7- Rutinlesmis her tiirlii yazilar.

8- 3091 Sayili Yasaya gore verilmis kararlarin infaz, teblig ve memur yollugu ile
ilgili yazigsmalar.

9- Kaymakamin ilgede olmadigi zamanlarda vatandaglarin istek ve dileklerini

dinlemek, neticede Kaymakama bilgi vermek.

10-  E-igisleri sistemi iizerinden Apostil evraklarin onaylamak ve 1slak imzali olarak
imzalamak,

11-  Yaz Isleri Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda bu islemler Yazi [sleri Sefi tarafindan
yiiriitiilecektir.

II. BiRiM AMIRLERIi TARAFINDAN IMZALANACAK ve ONAYLANACAK
YAZILAR;

1 Kaymakam onayindan gegmis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili
mercilere gonderilmesine iliskin yazilar,



2. Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina vonelik olarak bilgi isteme. bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmast gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve belediyelere

yazilan yazilar,

3 Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

4. Kurumlarin belirli dénemlerde il miidiirliiklerine mutat olarak gonderecekleri
teknik ve istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

S. [statistiki raporlar1 hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda
ilgi kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, génderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

6. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati

icermeyen, Kaymakamligin gériis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve teknik
hususlara ait yazilar,

e Adres bakimindan yanhis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazilar,
8. Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin

gonderilmesine iliskin yazilar,

9. Tasitlarin  ve personelin ilge i¢i giiniibirlik gegici gorevlendirilmesine
iliskin onaylar, (Il dist harig), Tasitlarin ve personelin Ilge dis1 gegici gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,(Il dis1 harig),

10.  Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili Il i¢i ambulans ve personel gorevlendirme onaylari,

11.  Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iligkin
basvuru ve dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi
verilmesine dair yazilar,

12. Birim amirleri hari¢, kurum personelinin hastalik izni, yillik, refakat, mazeret,
verilmesi zorunlu olan ayliksiz izinleri,

13.  Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iligkin

yazilar,

14. Hastane doner sermaye islemleri ile ilgili Ile gidecek personel ve arag
gorevlendirmeleri, . '

15. Yatili okul belletici 6gretmen olarak gorevlendirileceklere iliskin onaylar,

16.  Ogretmen mazeret izinleri,
17.  Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylarinin alinmasi,

DORDUNCU BOLUM YURUTME ve YURURLUK

I.  BIiRIMLERDEKi DUZENLEME (iC YONERGE )

1. Birim amirleri bu yonerge ¢ergevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler. Bu

Yonerge ile kendilerine verilen yetkinin bir bolimiinii hazirlayacaklar i¢ Yonergeyle

Kaymakamim onayindan sonra astlarina devredebilirler. Bir 6rnegi Kaymakamhk fige Yazi Isleri

Miidiirliigiine gonderilir.

2. ilge Idare Sube Baskanlarinin astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yonerge bu
yonergeye aykiri olamaz,
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[I. YURUTME VE SORUMLULUK

. Buyonerge Tire Kaymakami tarafindan yiiriitiilir.

2. Her tirli is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yurtitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

3.Bu Ydnerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

4.Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine
gore hareket edilir.

5.Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir,

6.17.09.2019 tarihli imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmis olup, kurumlar
ylriirliikten kaldirilan yonerge hiikiimlerine goére yapmls olduklart diizenlemeleri 10 giin igerisinde
bu yonergeye uygun hale getirecektir.

7.Bu yonerge 26.09.2023 tarihinde yururluge girer.
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