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BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR
1-AMAC
Bu y6nergenin amaci;
o Kadikdy Kaymakamliginda imzaya yetkili makamlar belirlemek,
e Verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,
e Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

o Ust makamlara diigiinme, politika belirleme ve dnemli konularda daha saglhkl karar
almak i¢in zaman kazandirmak,

o llgedeki iist kademe yoneticilerini iglemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak,
c ¢alismalarin ilge yonetiminin daha iyi tegkilatlanmasi, planlanmasi, koordine edilmesi
ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapmalarini

saglamak,

e Biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak,

e Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak Devlet-Millet kaynasmasim ve halkla
iligkilerini gelistirip pekistirmek,

* Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirerek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalari amaci ile hizmetlerde siirat ve verimliligi
arttirmak.

2-KAPSAM

Bu Yonerge; Kaymakam ve bagh birimlerin en {ist yoneticileri ile daha alt kademedeki
: gorevlilerin, hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak
" kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK
Bu Yo6nerge;

1. 5442 sayili I idaresi Kanunu,

2. 10.07.2018 tarih ve 30474 sayih Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili
Cumhurbagkanligi Kararnamesinin Igisleri Bakanhign Teskilati Hakkindaki 254.
Maddesi ve ilgili maddeler

3152 sayili Igisleri Bakanhig: Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

4. 4483 Sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun,

3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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7. 31/07/2009 gin ve 27305 sayith Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara {ligkin Yonetmelik”

8. 08/06/2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Goérev ve Caligma YOnetmelik”

9. 10.06.2020 Tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y®6netmelik™

10. istanbul Valiliginin 12.06.2020 tarih ve 51689 sayilh Imza Yetki Yonergesi
uyarinca hazirlanmstir.

11. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Caligma Yo6netmeliginin 1.
Maddesinin a fikrasi uyarinca ¢ikarilmistir.

4-TANIMLAR

Bu Yo6nergede yer alan deyimlerden;

“Kaymakamlik” Kadikdy Kaymakamligini,

“Kaymakam” Kadikéy Kaymakamini,

“Garnizon Komutanlig1” fkmal Maliye Okulu ve Egitim Merkez Komutanlhigini,
“Belediye Baskanlig1” Kadikoy Belediye Baskanligini,

“Yazi Isleri Midiirt” Kaymakamlik Yaz Igleri Miidiiriinii,

“Birim Amiri” Birimlerin en iist yoneticilerini,

“Birim” flge Idare Sube Baskanliklar1 ile genel idareye dahil

diger daire ve kuruluglar ifade eder.

5-YETKILILER

Bu Yonergeyle imzaya yetkili makamlar asagidadir.

A. Kaymakam
B. Yaz Isleri Miidiirii
C. Birim Amirleri
iKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
6-ILKELER
Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve
dogru olarak kullanilmasi esastir. Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlarin
bilme hakki saklidir.
Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhidir.
Herhangi bir imza yetki devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu Yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.
Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.
Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde

o

vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve
islemlerle ilgili bilgi verilir. Kaymakam ve birim amirleri arasinda da aym usul
uygulanir.
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Birim Amirlerinin adlarina gonderilecek “Kisiye Ozel” ve “Gizli” yazilar
Kaymakam tarafindan imzalanir. “Gizli” ibareli yazilarda gizlilik esaslarina riayet
edilir.

Bu Yo6nerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda yazisma yapabilirler. Emir ve
talimat niteligi tagiyan yazilar Kaymakam kanal ile yapilacaktir.

Bu yonerge ile kendilerine Kaymakamhk adina devredilen imza yetkileri
kullanilirken yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilir. Ancak Kamu Kurum
ve Kuruluslar1 kendi aralarinda yapacaklari yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresini
kullanmayacaklardir.

Birim Amirleri, kendilerine bagl kuruluslar ile 5442 sayih Il idaresi Kanunu’nun
27 ve miiteakip maddelerinde belirtilen Ilge Idaresinin bag1 ve mercii sifatiyla
Kaymakamlarin genel hizmet yiiriitmelerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan
kaldirict yazigma yapamazlar.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar Birim Amirleri tarafindan
Kaymakam imzasma sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazlar
Kaymakamlik sekretaryasina teslim edilir.

Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat: ile birlikte
imzaya sunulur.

Yazilar, Gizlilik derecesi tasimasa dahi bir resmi yazi igerigi higbir sekilde ve
gerekee ile ilgisiz kamu gorevlilerine, ti¢iincii kisilere, basin ve yayin kuruluslarina
agiklanamaz, 6rnegi verilemez. Yetkili merciin emri ve onayi diginda hangi amagla
olursa olsun, fotokopi vb. yontemle resmi yazi 6rnegi cogaltilamaz ve dosyasindan
baska yerde saklanamaz.

Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazi ve onaylarda
yetki devri yapilamaz.

Kaymakam Baskanlifinda yapilan toplantilara birim amirleri olmadiklari zaman
mutlaka vekilleri katilir.

Birim amirleri yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen
kisileri katilmak zorunda bulunduklari kurullara bekletilmeksizin yazili olarak
bildirilir.

Birim amirleri mesai saatlerinde, kisa siireli gorev, mazeret vb. nedenlerle acil
olarak ilge disina ¢ikmasi gerektiginde Kaymakamdan telefon ile izin isteyecektir.
imza Yetkisi verilenler yetki alanina giren konularla ilgili prensip karari niteligi
tastyan ve Kaymakamlik politikasini ilgilendiren hususlar ile énemli gordiikleri
konu ve iglerde imzadan &nce veya islem sathasinda tist makamlara arza alternatif
Onerilerle birlikte bilgi sunar ve bu makamlarin talimatina gore hareket eder.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler
attiklan paraf ve imzadan sorumludur.

Kaymakam gorev nedeniyle il dig1 ara¢ gérevlendirme yapabilir.

Her makam sahibi imzaladig1 yazilardan Kaymakamin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir. Gizli konular sadece bilmesi
gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir. Bilgi vermeyi ve agiklama
vapmay1 gerektiren yazilar ile gizlilik derecesine haiz yazlar, bizzat Daire
Amirleri tarafindan Kaymakam’in imzasina sunulur.

Imza yetkisinin sorumlulukla, dengeli, tam ve dogru olarak kullamilmasi esastir.
Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetki derecesinde “Bilme Hakks” n1 kullanir.

Birim amirleri, bu yonerge ile kendilerine verilen imza yetkilerinde uygun
gordiiklerini Kaymakamlik Olur’u ile astlarina devredebilirler.

Her Daire Amiri, imzaladig1 yazilarda ve kendisine yapilan yazili miiracaatlardan
Kaymakam’in bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiiktimlidiir.

Yazilar biitiin ara kademe gorevlilerip parafi alinmadan imzaya sunulmaz.
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Biitiin yazismalar 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
ilkelerine uygun olarak yapilir.

Yazigmalarda ilgili yasa ve ilgilendiren madde mutlaka yazilacak, “flgili Kanun”
veya “mevzuat” diye genel ifade kullanilmayacaktir.

Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar imza kartonu i¢inde sekreterlige
teslim edilir.

Giinlii yazilar, ivedi yazilar ve bunlara verilecek cevabi yazilar ve Giinliikk Asayis
Biiltenleri bekletilmeksizin “Giinlii ve Ivedi” yaz klasorii ile derhal makama arz
edilecektir.

29. Onaylar, konunun yasal dayanaklar yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.

7-SORUMLULUKLAR

. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan

uygulamanin Yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri, evrakin
yazilmasindan ve muhafazasimn temininden gorevli sirah ilgili gorevliler
sorumludur. Birim Amirleri bu yonerge ile kendilerine devredilen yetkileri tam ve
eksiksiz olarak kullanacaktir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her
kademedeki memur ve amirler attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilin
sorumludur.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular lizerinde
aydinlatilir. Yetki derecesinde “Bilme Hakkini™ kullanir.

Yargi kararlarinin uygulanmasinin ve yargi kuruluslariyla yazigsmalarin siiresi iginde
yerine getirilmesine dikkat edilecektir.

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

8-UYGULAMA ESASLARI

A - GENEL YAZISMA KURALLARI

Asagida belirtilen konulara iliskin yazigsmalar Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

1.Vali, Vali Yardimcisi, Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan imzalanan yazilar,

2.1lge ile ilgili 6nemli yatirim, faaliyet, agilis gibi hususlarda yazilacak yazilar,

3.1lgedeki kamu kurum ve kuruluslarindan goriis istenilmesine iliskin yazilar,

4.Kamu personeli hakkinda arastirma, 6n inceleme ve disiplin sorusturmas: ile ilgili
sorusturmaci gérevlendirilmesi ve talebi dahil yiiriitiilen is ve iglemlere iliskin yazilar,

5.Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,

6.Atama, yer degistirme, gegici gérevlendirme, gorevden uzaklagtirma ve géreve iade
yazilari,

7.1lgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilari,

8.“Gizli ve Cok Gizli” yazilar,

9.Teftis ve denetimlerin sonuglarina iligkin yazilar,

A
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B - BASVURULAR

. Vatandaslarimiz; Anayasanin 74. maddesi uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili

dilek ve sikdyetleri hakkinda, yetkili makamlara yazi ile bagvurma, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanununa gore kendileri veya kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri igin yetkili mercilere
basvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle; Kaymakamlik Makami ve tiim birimleri
vatandaslarimizin goriis, 6neri, dilek ve sikayetlerine agiktir.

. Birimlerin _mutat _islemleri _ile ilgili (sikidyet dilekceleri hari¢) vapilan

miiracaatlarin___havaleleri _ilgili _birim _amiri _tarafindan _vyapilacaktir.
Vatandaslarin_birimlere dilekceleri ile dogrudan yapacaklar basvurularda
dilekeeler ilgili birim amiri tarafindan derhal isleme konulacak ve islemlerin hizh
yiiriitiilmesine esas olmak iizere vatandaslar havale icin artik Kaymakamhga
gonderilmeyecektir,

. Kendilerine basvurulan birim amirleri, konunun incelenmesinden sonra ¢6ziimii kendi

yetkileri disinda ise veya dnemli goriiliirse Kaymakamlifa gonderecektir.

Birimler, kendilerine havale edilen vatandaglara ait dilekge, sikayet bagvurulan ve
tebligat yazilarinin geregini yaptiktan sonra tekrar Kaymakamlik Makamina yazi
yazmayacaklardir.

Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadig, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadig:
takdirde, ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir, kayd: yapilip ilgili birime
gonderilir. Sonucundan ilgiliye yukaridaki esaslar dahilinde yazili olarak bilgi verilir.
Insan Haklar ile ilgili bagvurular, ilge Insan Haklar1 Kurullarinin Kurulus, Gérev ve
Caligma Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore yiiriitiilecektir.

C - GELEN YAZILAR

. Cok gizli, gizli ve 06zel olarak nitelendirilen belgeler ile sifreler, ilge genelini

ilgilendiren konular, Siyasi Partiler, Sivil Toplum Kuruluslarimin talepleri, ¢ocuk
istismari, uyusturucu ile kadina siddetten dolayr koruma talepleri gibi 6nem arz eden
yazilar Kaymakam tarafindan havale edilecek ve ilgisine gore Yazi Isleri Miidiirtiniin
veya birim amirlerinin sorumlulugunda tutulacaktir. Kaymakam tarafindan havalesi
gerekmeyen diger yazilar, Yazi Isleri Mudiirii veya olmadigi zamanlarda Sefler
tarafindan havale edilir.

Kaymakamhik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik evrak biirosunda
agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra Yazi Isleri Mudiirii
veya olmadig1 zamanlarda Sefler tarafindan havalesi yapildiktan sonra kayd: yapilacak
ve ilgili birime gonderilecektir.

Faks ve e-posta ile gelen yazilar Evrak Biirosunda kayit edilip, ivedi olarak ilgili
birime gonderilecektir.

Resmi yazilar, varsa ekleri ile imzaya sunulur. Ekler bashikli, ek numarali ve
onaylanmus olur.

Kaymakamlikea havale edilen dilek¢eler onay anlaminda olmadigindan, ilgili
kurumeca yasal geregine gore islem yapilacak ve ilgilisine bilgi verilecektir.

llge Miidiirleri kendilerine gelen evraki inceledikten ve havale ettikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenleri kendisine géstermesini miiteakip ilgili dairesine
gonderecektir.

Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda imza yetkisini
kullanmada konunun kapsam ve tasidig1 nem dikkate alinacaktir.

Yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz

Birim Amirleri, kamu gorevlileri ve kamu hizmetlerine iligkin sikayet, ihbar, 6nem ve
ozellik arz eden dilekgelerin havalesi Kaymakam tarafindan yapilir. Kaymakamin,
yerinde olmamasi durumunda Yazi Isleri Miidiirii tarafinda havale edilecek
sonrasinda, Kaymakama bilgi verilecekti




10.Genel Miidiirliikler ve Bolge Midiirliik

C - GIDEN YAZILAR

. Yazilarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” de belirtilen
hususlara ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.

. Yazlar 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baglayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami yazidan
sorumludur.

. Imzalanmak {izere Kaymakama sunulan yazilar {izerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

D - TOPLANTILAR

. Mevzuat geregi bagkanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar,
Kaymakam Baskanliginda yapilacaktir.

. Kaymakamin Bagkanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en iist yetkilileri bizzat
katilacaktir.

. Yazi Igleri Miidiirii “Kaymakam Adina” baskanlik ettigi komisyon toplantilarinda
alinan kararlarla ilgili olarak 6nemli gordiikleri konularla ilgili Kaymakama bilgi
verecektir,

. Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalan esastir.

UCUNCU BOLUM

iMZA VE ONAYLAR
9-KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

. Valilik Makamina yazilan Kaymakam goriis ve teklifleri igeren yazilar. Bizzat Vali ve
Vali Yardimcis1 Imzas: ile gelen yazilara verilecek yazilar.

. Kaymakamlik¢a Valilik Makaminin izni ile basina verilecek demeg ve yazi metinleri.

. Bakanliklardan gelecek yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklara Valilik kanali ile
gortis ve teklif bildiren yazilar.

. Personel istenmesi, kadro talep ve teklif yazilari, sicil ve personelle ilgili diger 6nem
ve Ozellik arz eden yazilar.

. Prensip, yetki ve uygulamada genel usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar.

. Haber alma ilgenin giivenlik ve asayisi ve milli giivenligi ilgilendiren konulara iligkin
yazi ve raporlar.

. Kaymakamlik birimlerine ve birim amirlerine gonderilecek onemli direktif ve
genelgeler.

. Cok gizli, gizli ve 6zel olarak nitelendirilen belgeler, sifreler ile Kaymakam adina
gelen yazilara verilecek cevaplar.

. Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Bagsavciligi, Adli ve Idari Yargi mercileri ve
Belediye Bagkanligi ile yazilacak yazilar. (Kaymakamin bilgi ve tasarrufunu
gerektirmeyen, hizmetlerle ilgili 6nem ve ozellik arz etmeyen, rutin yazigmalar
disindaki diger yazigsmalar, Garnizon Komutani, Belediye Baskan ve Bagsaveinin
imzaladig yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.)

i ile yapilan yazigmalar.




11.Birim amirlerinin ve birim amiri kadrosunda bulunanlarin hasta ve sevk islemlerine
iliskin yazilar.

12.11 Makamina yazilacak Valilik Onay: gerektiren disiplin ceza teklifleri, herhangi bir
konunun incelenmesi ve sorugturulmasi ve miifettis istemi ile ilgili yazilar.

13.5542 sayili Il Idaresi Kanununa gore Kaymakamlik¢a kullanilacak yetkilere iliskin
olarak [l Makamina yazilan yazilar.

14.Adayhgin kaldirilmas: teklifleri ile asil memurluga atanma, yer degistirme, Devlet
Memurluundan gekilenlerin yeniden atanmasi, gegici gérevlendirme teklif yazilari,

15.Danigtay Idare Mahkemeleri ve Adli Mahkemelere agilan davalarla ilgili verilecek
cevabi yazilar.

16.11gedeki gorevlilere verilecek basari belgesi, tesekkiir belgesi, para ile 6diillendirme
teklif yazilar1 ve resen verilen disiplin cezalan ile sorugturma emrine ve muhakkik
gorevlendirilmesine iliskin yazigmalar.

17.Kaymakamin baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazigmalar.

18.0Onemli ihbar ve sikayetlerle ilgili yazilar ile ilge birimlerine gonderilecek 6nemli yazi
ve direktif igeren her tiirlii yazilar.

19.Siyasi Partiler ve Sivil Toplum Kuruluglar ile ilgili yapilan yazismalar.

20.Emniyet, asayis, kagakgilik ve istihbarat hizmetleri ile ilgi yazigmalar, raporlar asayise
miessir olay ve diger olaylarla ilgili vukuat raporlari.

21.Kaymakamlik¢a yayinlanan emirler ve talimatlar.

22.Mabhalli Idareler ve Valilik Makam arasindaki yazismalar.

23.Kaymakamlik Ilge Genel Idare Kuruluslari ve Mahalli Idareler tizerindeki gozetim ve
denetim konularina ait ihbar ve gikayet dilekgelerinin tetkik ve tahkikleri ile bunlarin
cevabi nitelikteki yazismalart.

24.3091 sayili Kanuna iliskin is ve islemlere iligkin yazilar.

25.Prensip, yetki, sorumluluk ve uygulamaya iliskin genel usulleri degistiren yazilar.

26.3294 Sayili kanunla ilgili iglemler (Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi)

27.Yatinm talep ve tekliflerine iligkin ist makamlarca yazilacak yazilar.

28.Kaymakamin uygun gérdiigii diger yazilar.

10-KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

1. Ilge diizeyinde ¢esitli kurumlarin Kaymakamlik Onayini gerektiren kararlar,

2. Birim Amirlerine ve birim amiri statiisiinde olanlara verilecek yillik, mazeret ve
hastalik izinleri,

3. Ayrica Mazeret Izinleri Birim Amirinin teklifiyle Kaymakam onay1 ile verilir,

4. Teskilati ve gérevli memuru bulunmayan islerin vyiiriitilmesi i¢in gecici memur
gorevlendirme onaylari, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Yardime: Hizmetler
Siifinin atama, yer degistirme ve diger personelin gérevlendirme onaylari.

5. Disiplin sorugturmalari, 4483 Sayili Memurlarin ve diger Kamu Gorevlilerin
Yargilanmasi Hakkinda Kanuna gére verilecek sorusturma ve &ninceleme onaylari ile
gorevden uzaklastirma onaylar,

6. Kamu konutlarini kanunsuz isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin
onaylar,

7. Birim amirlerinin ilge dis1 gérev onaylari,

8. Ilge genelinde kamu hizmetlerine iliskin olarak bagl birimlerce yapilacak temel atma,
acilis, toplantt onaylari,

9. 3091 sayih kanun ile ilgili karar ve onaylar,

10. 5253 sayili Dernekler Kanunu geregince Dernek lokallerine iligkin karar ve
onaylar,




11. Internet Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda Yonetmelik geregince verilen
izin belgesi, idari para cezalar ile kapatma onaylari,

12, 5728 sayili Temel Ceza Kanunlarina Uyum Amaciyla Cesitli Kanunlarda ve
Diger Baz1 Kanunlarda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun ve diger Kanunlarda miilki
amirce verilmesi 6n goriilen idari para ceza onaylar,

13, Ilge igerisinde giivenlik personelinin yer degistirme onaylari,

14. Tabanca tagima ve bulundurma izin onaylari, yivsiz av tiifegi ruhsat onayu.

15. Ilge genelinde, egitim-dgretim kurumlarindaki yonetici ve 6gretmenlerin atama, yer

degistirme ve gorevlendirme onay ve teklifleri,

16. Birim amirlerinin izin birlestirme onaylar,

17. Bazi nedenlerle okullarin gegici olarak tatil edilmesine iligkin onaylar,

18. 5442 sayili Il Idaresi Kanunu’nun 31°nci maddesi “f” fikrasi uyarinca, ilgede teskilati
ve gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli
dairenin belirlenmesine iliskin onaylar,

19. Kira sdzlesmeleri,

20. Devlet, Ozel Idare, Belediye ve 6zel kisiler ile ilgili yapilacak kamulagtirmalarda
kamu yararinin varhigina iligkin verilmis karar onaylari,

21. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken onaylar.

22. Birim amirleri ile Kaymakamlik biiro personeli ve Sosyal Yardimlagsma ve
Dayanigsma Vakfi personeli mazeret ve gorev izinleri ile birim amirlerine vekaleten
gorevlendirme onaylari.

23. Derneklerin igkili veya i¢kisiz lokal agmasina iligkin onaylari.

24. Internet Kafelerin isletme izin belgeleri.

25. Polis ve Jandarma Teskilatlarinin, 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununda
belirtilen Kaymakam onayina tabi is ve islemler.

26. Dogum, 6liim ve evlilik mazeret izinleri disinda kalan ve amirin takdirine birakilmig
olan mazeret izin taleplerinde 3 giinden fazla mazeret izinleri.

27. Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda 4483 Sayili Yasaya gore verilecek
inceleme ve 657 Sayil1 Yasaya gére sorugturma onaylari.

28. 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 137. Ve 145. Maddelerinde yer alan
gorevden uzaklastirma kararlari ile bu kararlarin uzatilmasina iligkin onaylar.

29. 1l dis1 arag gorevlendirme onaylari.

30. Kabahatler Kanununa gore verilen idari para cezas: kararlarinin, tahsili i¢in Veraset
ve Harglar Vergi Dairesi Miidiirliigiine yazilan yazilar.

31. 2860 Sayil1 Yardim Toplama Kanununa gore alinacak yardim toplama izin onaylari.

11-YAZI iSLERI MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI
YAZILAR

1. Kaymakam tarafindan goriilmesi elzem olmayan resmi yazilarin birimlere
gonderilmesi,

2. lige i¢i kamu kurum ve kuruluglariyla yapilan yazismalar,

3091 sayili kanun uyarinca yliriitillecek islemlerde, listeye gore gorevlendirilecek

memurlarin tayin ve tespiti, teklifi yazilan,

4. Kaymakamlik Makamindan inceleme ve sorusturma i¢in havale edilen evraka

iliskin yazilar,

Mubhtarliklardan gelen bakim belgelerinin tasdiki,

6. Ulusal ve resmi bayramlar, anma giinleri ve protokol isleri, (Ilge Milli Egitim Miidiirii
ile birlikte)

7. Bayrak Kanunu ile ilgili uygulamalarda bu gorevin yerine getirilmesi,

Apostille Tasdik Serhlerinin imzal 1,

9. Tebligat yazilari, ()J
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10.Bilgi isteme, istatistik, hesap 6zeti vb. rutin konularda kurumlara yazilan yazilar,
11.Dilekgelerin  kabulii ve havalesi. (Kaymakamlik biirolarinda yiiriitilen is ve
islemleriyle ilgili olan ve bir konu veya bir kamu personeli hakkinda sikayet
icermeyen inceleme ve sorusturma emrini gergeklestirmeyen rutin vatandag
dilekgeleri)

12. lige Yaz Isleri Miidiirii harig, tiim personelin yillik, saglik ve mazeret izinleri,

12-iLCE EMNIYET MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI
YAZILAR

1. Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasina iligkin yazi ve onaylar,

2. Islemleri tamamlanmamig, Miilki makamlarca onay iglemi bitirilmig biitiin umuma
agik yerlerle ilgili olarak bildirim yapilmasi, sorunlu olan ilgili yerlere yazilacak
yazilar ve diistimii yapilan av teskereleri ile ilgili yazigmalar,

3. Kaymakamlik¢a verilen ruhsath tabancalara ait yillik mermi istihkaklari ve ruhsath
tabancalarin nakil islemleri ile yivsiz tiifek ruhsat onaylari, diigimii yapilan av
teskereleri hakkinda yazismalar,

4. Asayis toplantisinda goriisiilen konularla ilgili olarak, y&netmelik uyarinca

diizenlenen raporun imzalanmasi,

. Agilacak is yerleri ile ilgili Belediye Baskanligi ile yapilan rutin yazismalar,

6. Kagak hafriyat dokiimi ile ilgili Valilik Makamimna ve diger Kaymakamliklara

gOnderilmek iizere diizenlenen evraklarin imzalanmasi.

7. llge Emniyet Miidiirii, Miidiir yardimeisi ve Emniyet Amirleri harig; polis memurlari

ve diger personelin yillik ve saglik izinleri

wn

13-iILCE MIiLLi EGIiTIM MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VEYA
ONAYLAYACAGI YAZILAR

1. Birimler kamu kuruluslan ile Belediye Baskanligi ve il Milli Egitim Miudiirliigii ile
yapilan icrai nitelikte olmayan rutin yazismalarin imzalanmasi,

2. Il Milli Egitim Midiirliigiinden teknik, istatistiki bilgiler hakkinda dogrudan gelen
yazilara verilen cevap yazilarinin imzalanmast,

3. Ozel Ogretim Kurumlarinda 6gretmen ve personelin gegici géreve baslatma onaylari,

4. Okullarn il i¢i yapacaklar1 gezi onaylar,

5. Diger illerden ilgemize atanan Ogretmenlerin dosyalar1 teslim alinmasi ve
gonderilmesi ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

6. llgemizde bulunan okul miidiirleri ve okul miidiir yardimeilarinin yaz tatillerinde izine

ayrilmalari halinde izin onaylar.

Ek ders ticretlerinin onayi,

Meslek i¢i egitim ve kurs onaylari,

Kadrolu, vekil ve disaridan ticretli 6gretmenlerin {icret ¢izelge onaylari,

Resmi ve Ozel Ogretim kurumlar1 Yoneticileri ficret gizelge onaylar,

Halk Egitim Merkezi Kurslarinda gorevlendirilen Ogretmenlerin iicret gizelge

onaylari,

12. Her tiirlii merkezi sistem sinavlarinda gérevlendirilecek personel onaylari,

13. Ozel Ogretim Kanununa tabi kurumlarda yapilan sinavlarda gorevlendirilecek
personel onaylari,

14. Okul ve Kurumlarda yilsonu etkinlikleri, pilav giinii, miisamere, senlik, yarigma,
seminer, toplanti vb. etkinliklerin yapilmasi onaylariyla, okul salonu ve bahgesinin
tahsis onaylari,

15. Sinav, basari degerlendirme, edebiyat, mijizik vb. yarigmalarla ilgili komisyon
onaylari,
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16. Yarigma, inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
6gretmenlerin licret onaylari,

17.
18.

19.
20.
21,
24
23.

24

25
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

Ogrenci gezi onaylan (il disi ve yurtdist harig)

Spor yarismalarinda ve spor kollarinda gérevlendirilen personelin gérevlendirme
onaylari,

Okul ve kurumlarda yapilan dgretmenler kurulu ve benzeri toplantilarda yarim giin
egitim onayi,

Okul personel raporlarinin  saglik iznine cevrilmesinin Okul Miidiirlerince
yapilmasi,

Yeterli hizmetlisi olmadigindan gece bekgisi gorevlendirilmesi yapilamayan
okullarin  Emniyet Midiirliigiince giivenliklerinin saglanmasina iliskin talep
yazilari.

Okul Aile Birligi toplantis1 onaylari.

Ek ders licret onaylari,

- Zorunlu egitim ¢aginda olup, okula devam etmeyen ogrencilerin diger illere ve

Emniyet Miidirliigiine bildirilmesine iliskin yazilarin yazilmasi,

llgeler arasi 6grenci nakillerine iliskin yazigmalarin yapilmasi.

Ozel 6gretim kurumlarinin demirbag esya diisiim, arag izin ve pist kullanim
onaylari.

Ozel 6gretim kurumlarinda gdrevlendirilecek Ogretmen ve ydnetici harig diger
personelin atama ve istifa onaylari, adaylik kaldirma onaylari,

Ogretmen ve diger personelin zliik islemlerine iligkin yazigmalarin yapilmast,
Resmi, Ozel Okul ve Kurumlarda gérev yapan Ogretmen, Personel ve usta
Ogreticilerin goreve baglama, gorevden ayrilma yazilarinin alt ve iist makamlara
gonderilmesi,

Sosyal-Kiiltiirel faaliyet onaylarinin alinmasi, (tiyatro, miisamere, okul geceleri,
okul aile birligi toplantilar1 gibi)

Milli Egitim personelinin giyim yardimna iliskin onaylarinin alinmas,

Merkezi sistemle yapilan sinavlarda gérev alacak personel onaylari,

Ozel dgretim kurumlarinin kadrolu personeli diginda, ek ders iicret karsihg gorev
alan personel onaylar

Ozel okul ve kurum Miidiirlerinin izinleri ve yerlerine vekalet edeceklere iligkin
onaylar

Resmi ve 6zel okul kurumlarin egitim-6gretim etkinlikleri ile her tiirlii kurslarina
iligkin onaylar.

Resmi ve 6zel okul ve kurum miidiirleri ile yapilacak toplant: onaylar

Ozel Ogretim kurumlarinda gorevlendirilecek kurum miidiirii haricindeki personelin
caligma, izin onaylari, istifa, sozlesme feshi, ¢alisma bitimi diizenlenen ayrihig
onaylari, adayhk kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina dair toplu onaylar,
Ozel 6grenci yurtlarina miidiir yardimeisi ve daha alt diizeyde personel
gorevlendirme, ayrilma onaylari,

Ozel motorlu tagit siiriicii kurslarindan egitim alacak igitme engelli bireylere H9
siifi sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan
bakimindan yeterli uzman gorevlendirilmesi,

Ozel motorlu tagit siiriicii kurslar arag onaylari,

Ozel anaokullarinin yariyil ve yaz tatillerinde 6gretime devam etmelerine iligkin
onaylar.

Ilge Milli Egitim Miidiirii harig;
Miidiir, Ogretmen ve diger personelin yillik, saglik ve mazeret izinleri,
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15-iLCE SAGLIK MUDURLUGUNU IMZALAYACAGI VEYA ONAYLANACAGI
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YAZILAR

. Ruh ve Sinir hastalarinin ayrica madde bagimlilarinin nakil igi ve islemlerinde yapilan

yazigmalarin imzalanmasi, hastaneye yatig onaylari,

Il Saghk Miidiirliigiinden teknik ve istatistiki konular hakkinda dogrudan gelen cevabi
yazilarin imzalanmasi.

Diger Ilge Saghk Midiirliikleri ile yapilan yazismalar,

Ilgedeki Resmi ve Ozel Kurum/Kuruluglarla ilgili yazigmalar,

Ilge Saghk Miidiirii hari¢; doktorlarin ve diger personelin yillik, saglik ve mazeret
1zinleri,

16-iILCE MALMUDURLUGUNUN IMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI

YAZILAR

I Defterdarligina rutin olarak yazilan yazlar, istatistik bilgileri ile personelin izin ve
ise baglama yazilari,

Merkezi ydnetim kapsamindaki kurum ve kuruluglarla mevzuat ve istatistiklerle ilgili
yazigmalar.

Ilge Malmiidiirii harig, tiim personelin yillik, saglik ve mazeret izinleri,

17-ILCE NUFUS MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI

YAZILAR

Onemli olmayan ve &zellik arz etmeyen vatandas dilekgelerinin kabulii ve cevap
verilmesi,
5490 sayili kanunun 60. maddesine gore niifus olaylan ile ilgili beyanlarda siipheye

diisiilmesi halinde gerekli sorugturmanin yapilmasi i¢in kolluk kuvvetleriyle yapilan
yazigmalar,

Oliim tahkikat ile ilgili kurum ve kuruluslar arasi yapilan yazigmalar,
Ilge Niifus Miidiirii harig, tiim personelin yillik, saglik ve mazeret izinleri,

18-ILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI

(%)

YAZILAR

Esasa taalluk etmeyen kurum i¢i, kurumlar aras1 yazilar ile 11 Miiftiiliigiince gonderilen
kurumla ilgili yazilara verilecek cevabi yazilar.

Kur’an kurslar1 6grencilerinin yapacaklan etkinlik ve gezi onaylari,

Camilerde ag¢ilacak yaz Kur’an Kursu onaylari,

Ilge Miiftiisii harig, tiim personelin yillik, saglik ve mazeret izinleri,

19-iLCE TARIM MUDURUNUNUN iIMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI

b=

YAZILAR

Mahalle Muhtarliklari ile yapilan yazigmalar,

Vergi Daireleri ile yapilan yazismalar,

Firmalarla olan yazigmalar,

TIKAS (Tarimsal Isletmelerde Kayithh Arazi Sistemi) kapsaminda Ilge simirlan
icindeki ada, parsel numaralart belli arazilerde kullanim seklinin takibi ve Il
Miidiirligline yazih bildirimi,

Bitki yetistiren fidanliklarin denetimi, sistem girisleri ve Il Miidiirliigiiyle yazigmalar,
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6. Bitki koruma ilaglar1 ve tohumlari satan bayilerin rutin denetimleri, sistem girisi ve Il
Miidiirligliyle yazigmalari,
7. Bitkisel tiretimle ilgili egitim galigmalar ve ilgili kurumlarla igbirligi yazigmalari,

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15:

‘. 16.

7.
18.
19.

20.
2.

22.
23,
24.

23,

Kirsal Kalkinma Yatinmlari ¢ergevesinde bagvuru yapan vatandaslarimizin
islemlerini gergeklestirmek ve Il Miidiirliigiine ilgili kabul dosyalarinin génderimi,
Hayvan Hastaliklan ile ilgili kontroller, sistem girigi, hastalik tespiti, ¢ikisi ve
sOniigii ile ilgili galismalar ve Il Midiirligiiyle yazigmalar,

Ev ve siis hayvanlar1 satisi yapan petshoplarin denetimi, hayvan hastanelerinin
kontrolleri, veteriner kliniklerinin (muayenehanelerin) denetimi ve ilgili
cizelgelerin hazirlanmasi, Il Miidiirliigiine bildirimi,

Asilarin teslim alimi ve dagitimu ile ilgili yazigmalar,

Gezgin aricilarin sistem iizerinden ig ve iglemlerinin yapilmasi, gerekli izin
miisaadelerinin diger Ilge ve Illerde ki Kaymakamliklarla yazigmalarla bildirimi,
Kagak hayvan ve sahte kulak kiipesi takibi igin diger Ilge ve Illerde ki
Kaymakamliklarla yazigmalan,

Kurban bayraminda gerekli tedbirlerin alinmasi yoéniinde 11 Midirliigiiyle
yazigmalar yapilmasi,

Valilik Oluru ile gorevlendirildigimiz Kavacik Hayvan Sevkiyat Kontrol
Noktasindaki  nobetlere, Ilge  Midiirliigiinde  gorevli  Veterinerlerin
gorevlendirilmesi ve il miidiirliigiine isimlerin bildirimi,

Hayvansal iiretim (ev ve siis hayvanlar1 déhil) konusunda biling uyandirmak
maksath egitim ¢aligmalar diizenlemek amaciyla ilgili kurumlarla yazigmalar,
Denetim sonucunda alinan numunelerin analize génderilmesi igin Bakanligimizin
belirledigi 11 i¢i veya Il Dig1 laboratuvarlarla yazigmalar yapmak,

Denetim i¢in Ilge simirlarinda veya numune tasinmasi maksadiyla ara¢ ve elaman
gorevlendirmek,

Acil durum maksath zehirlenme vakalarinda alinan numunelerin belli saatlerde
laboratuvara gonderilmesi maksath Ilge dis1 arag ve eleman goérevlendirilmesi,
Aylik numune programlarinin il Miidiirliigiine bildirimi ile ilgili yazigmalar,

Gida Giivenligi hakkinda egitim ¢alismalari yapmak maksath diger ilgili
Kurumlarla yazigmalar,

Kademe/derece ilerlemelerinin takibi i¢in yazigmalar,

Ilge i¢i denetim amagli kontrolor ve arag gorevlendirmek,

fige disi toplantilara katilmak maksath arag ve eleman gérevlendirilmesi (Il dist
harig),

flge Tarim Miidiirii harig tiim personelin yillik, saglik ve mazeret izinleri,

i.r 20-BiRIiM AMIRLERINCE IMZALANACAK VEYA ONAYLANACAK YAZILAR

L.

Z.

3

Kaymakamin bilgi ve tasarrufunu gerektirmeyen; hizmetlerle ilgili 6nem ve 6zellik
arz etmeyen; istatistik, hesap isleri vb. konulardaki rutin yazilar, (Valilikten il
Miidiirii veya Miidiir Yardimcilarinin imzasiyla gelen yazilar)

Vali veya Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara Kaymakam imzasi ile cevap
verilir.

Garnizon Komutanhg, Belediye Bagkanhigi ve adli kurumlarla yapilan
Kaymakamin bilgi ve tasarrufunu gerektirmeyen; énem ve &6zellik arz etmeyen;
rutin yazigmalar, (Garnizon Komutani, Belediye Baskanm1 ve Cumhuriyet
Bagsavcisinin imzaladigi yazilar harig)

Bu yonergedeki esaslar g¢ergevesinde, onemli konular disinda ilgedeki diger
birimlere goénderilen yazilar ve birimlerin mutad islemleri ile ilgili olarak (sikdyet
dilekgeleri harig) yapilan miiracaatlarin havaleleri ilgili birim amirleri tarafindan
yapilacaktir. Vatandaglarin birimlere dilekgeleri ile dogrudan yapacaklari
bagvurularda dilekgeler ilgili birim amirj tarafindan derhal isleme konulacak ve
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islemlerin hizh yiiriitilmesine esas olmak {izere vatandaslar havale igin artik

Kaymakamliga gonderilmeyecektir.

Evrak noksanliginin tamamlanmasi igin alt birimlere yazilan yazilar,

Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin alt birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,

Odeneklerin alt birimlere bildirilme yazilari,

Meslek i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar,

Yanlighkla gelen yazilarin geri gonderilmesi ile ilgili yazilar

0. Dilekgelerle ilgili olarak mevcut bir durumun beyanina ya da ilgili mevzuatin
aciklanmasina iligkin olarak verilecek cevap yazlari, (ihbar ve sikayetler harig)

11. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi igin gerekli bilgi ve

belgelerin toplanmasina iliskin yazilar.

12. Daire Amirleri ilge igerisindeki diger birimler ile bir emrin yerine getirmesi

niteliginde olan emir ve talimat niteligi tagimayan sadece bilgi aktarilmasi, belge

gonderilmesi veya talep edilmesi veya teknik (bakim, onarim vb.) ve bilgiye (6denek

talebi, gegici gorev yollugu talebi vb.) iligkin yapilan yazigmalar ilgili kurum

yoneticisinin adi ve unvam kullanilarak Kaymakamhk kanalindan gegirmeden

dogrudan ilgili kurumlarca yazismalarini yapacaklardir.

13. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakam takdirini gerektirmeyen

direktif niteligi tagimayan, kurumlar arasi mutad yazilar ile es makamlara yazilan

benzer yazilar.

14. Sicil ve Ozliik Dosyalarinin génderilmesine ve alindigina iliskin yazilar.

15. Vali adina Midiir, Miudir Yardimcisi veya Sube Miidiiri imzas1 ile

Kaymakamhigimiza gelen ve Kaymakamin bilmesini ve takdirini gerektirmeyen ilge

dis1 yazilara Birim Amirleri tarafindan Kaymakam adina (Kaymakam a.) yazilacak

kendi ad, soyad ve unvanini yazip imzalayarak ilgili makamlara cevap vereceklerdir.

16. Taginir mal Yonetmeligi Hiikiimlerine iligkin onay ve yazismalar.

17. Kaymakamlik Makamindan alinacak karar ve onaylarin ulagmasi igin muhatap

daireye direktif niteligi tagimayan yazilar ile ilave bir is ve sorumluluk yiiklenmemesi

kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin toplanmasina bir noksanhgmn tamamlanmasina

eksik bir evrakin génderilmesine veya istenmesine iligkin yazilar.

18. Kendisine veya gevresindeki insanlara zarar verdikleri gerekgesi ile hastaneye sevk

elden psikolojik rahatsizlig1 olan insanlarin bulunduklar yerden alimip, saglik memuru

refakatinde hastaneye gonderilmesinde kendilerine refakat edecek giivenlik gorevlisi

talebine iligkin yazigmalar dogrudan Ilge Emniyet Miidiirliigi ve Toplum Saghg

Bagkanlig1 arasinda dogrudan yapilacaktr.

19. Valilik ve Ilge Birimleri ile Adli Kurumlarda yapilan teknik ve bilgiye dayali ya

da istatistik bilgi verilmesi ya da istenmesine iligkin olup, herhangi bir hak ve

sorumluluk igermeyen ve direktif verme 6zelligi tasimayan yazilar.

20. Inceleme aragtirma sorusturma ve icrai nitelik igermeyen rutin hizmetlere iligkin ve

kendi dairelerini ilgilendiren bilgi ve belge talebine iligkin dilekgelerin havalesi.

21. Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olup, Kaymakamin bilmesi ve
katkisina ihtiya¢ duyulmayan yazilar.

22. Ihtiyati haciz belgeleri onaylari,
23. Kurum personelinin dogum, 6liim ve evlilik mazeret izinleri ile takdiren verilen

mazeret izinlerinde 3 giine kadar olan mazeret izinleri ile ilgili birim amirlerince
verilecek,

24. Hastalik Raporlarinin izine gevrilmesi onaylar,

25. Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmasina Iligkin 4982 sayili Yasa ile 3071 sayili
Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun hiikiimlerinin mevzuatina uygun olarak

yerine getirilmesi hususu (kurum is ve iglemleri ile personel hakkinda yapilan sikéyet
konulari harig)

26. Adli ve Idari Yargida devam eden davalarda ara kararlara dayali teknik ve idari

bilgi, belge istem yazilar1 ve verilecek cevaplar. (<
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27. Dairenin belli dénemlerde Valilik Makamina mutad olarak gonderecekleri
istatistiki ve teknik bilgilere ait yazi ve cetveller (Denetleme, kurum faaliyetlerine
iliskin istatistiki bilgiler harig)

28. Kaymakamliktan gelen genel emirlerin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar.
29. Derece ve kademe ilerlemesinin duyurulmasina iliskin yazilar.

30. Kadrolarin duyurulmasina veya kadro degisikliklerine iliskin yazilar.

31. Evrakin noksanliginin tamamlanmasi igin alt birime yazilan yazilar.

32. Daire Miidiiri digindaki personelin aldigi yillhk, mazeret ve hastalik izinlerinin
bitimi ve goreve baslayiginin ilgili birimlere duyurulmasina iliskin yazilar.

33. Bir islemin tamamlanmas: i¢in liizumlu bilgilerin istenmesine iliskin yazilar.

34. Odeneklerin alt birimlere duyurulmasina veya gdnderilmesine iliskin yazilar.

35. Askerlik ile ilgili islemler.

36. Sehven yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.

37. Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin kiralanmas: veya tahsisi islemleri.
38. Her turlii sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler ile Spor kargilagmalan igin il i¢i
gorevlendirme onaylari,

39. Kaymakamlik Makamindan alinan her tiirlii onaymn alt ve iist birimlere ve
kurumlara gonderilmesi

40. Hizmet i¢i egitim kurs ve seminerlerinin diizenlenmesi ve personel gorevlendirme
onaylari.

41. Kademe ilerleme islemleri

NOT-1: Verilen bu yetkiler sadece birim amirlerine ait oldugundan, birim amirlerinin gorevi
baginda iken kisa siireli ayrilmalari halinde bu yetkiler yardimeilar1 tarafindan

kullamlmayacaktir.

NOT-2: Birim Yoneticileri baslarinda bulunduklari kurumun hiyerarsi yapisina, gorev
gereklerine ve bu ydnergeye uygun olarak Kaymakam Onayu ile kendi birimlerinden yazisma
ve yetki devri konularim diizenleyen bir i¢ yonerge hazirlayabilirler. Daha 6nceden i¢
yonergesi olanlar ise 1 ay iginde i¢ ydnergeyi bu yonergeye uygun hale getirirler. Tereddiit
edilmesi halinde ise Kaymakamlik yetki Devri ve imza yetkileri Y&nergesi uygulanir, Ancak
Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen yetkilerini makamdan alinacak onay ile
devredebilirler.

NOT-3: Kamu Kurum ve Kuruluglarimin amirleri kendilerine bagli kuruluglar ile 5442 Sayili
[1 Idaresi Kanununun 27. ve miiteakip maddelerinde belirtilen Ilge Idaresinin basi ve mercii
sifatiyla flge Kaymakamlarinin genel hizmet yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayici veya
ortadan kaldirici yazisma yapamazlar.

21-HUKUMLER

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

-Daire amirlerine devredilmis yetkiler, yalnizca kendileri ve vekillerine devredilmis
olup, yardimecilarini kapsamaz.

-Imza Yetki Yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce

iade edilecektir.
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DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLUR

22-YAZISMA USULU

-Yazigmalar, 10.06.2020 Tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yuriirliige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
gore yapilir.

-Yazilarin, Kaymakamlik Makamina sunulmadan &nce tiim paraflari tamamlanir.
Parafsiz, imzasiz evraklar kesinlikle onaya ve imzaya sunulmaz. Yazilara mutlaka tarih ve
say1 verilir, ekler ilgililer tarafindan isim yazilarak onaylanir.

-Yazilar, Tiirkge imla kurallarina uygun, anlagilir nitelikte olacak sekilde hazirlanir.
Paraf atanlar ve imzalayanlar evraklari okumadan paraf ve imza atmazlar. Yazilarin kurallara
uygun sekilde yazilmasindan ve takibinden Kurum Amirleri 1.derecede sorumludurlar.

-Kaymakam adina yetki verilmis Daire Amirlerince imzalanacak yazlarda, yazilarin
hitap edecegi makama gore iist ve aym diizey makamlar igin arz, alt makamlar i¢in rica
ifadeleri kullanilacak, yazinin imza yerine yetkili kisinin adi yazildiktan sonra “Kaymakam
a.” seklinde Kaymakam adina oldugunu belirtir ifade konulacak, bu ibarenin hemen altina da
yetkilinin unvani yazilacaktir. Yazilarda “arz olunur” “rica olunur” gibi ifadeler
kullanilmayacaktir.

-Yazigmalarda standardizasyona &zen gosterilecektir. Onaylarda “OLUR?” ibaresi
kullanilacak ve altina tarih atilarak imza yeri igin yeterli bogluk birakildiktan sonra, isim ve
unvani alt alta yazilacaktir,

23- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

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

24-KALDIRILAN HUKUMLER

26/02/2018 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi ve degisiklikleri yirtirliikten
kaldirtilmigtir,

25-YURURLUK

26-YURUTME

Bu Yonerge hiikiimlerini Kadikdy Kaymakamu yiiriitiir.
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