L
- KAPAKLI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

I. BOLUM
GENEL ESASLAR

A) AMA

Kapakli Ilgesi Kaymakamligina bagh olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde
uygulanmak iizere; “Hukuki Dayanak” béliimiinde zikredilen mevzuat ¢ergevesinde hazirlanan
bu Y&nergenin amact;
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Devredilen yetkilerin ve imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullamlmasina
iliskin ilke ve usulleri belirlemek,

Hiyerarsinin alt kademelerine yetki taniyarak kendilerine yetki devredilenlerin
sorumluluk ve ozgiiven duygularni giiglendirmek, islerini daha siki ve istekli
yapmalarini 6zendirmek,

st makamlarin 6nemli ve stratejik konularda; daha etkin ¢aligmalarini, vizyon sahibi
olmalarini, isabetli karar almalarmmi kolaylagtirmak ve bu makamlara zaman
kazandirmak,

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,
hiyerarsik kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve is akigini hizlandirmak.
Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde halka ve is sahiplerine kolaylhk saglayarak
yonetime karsi giiven ve sayginlik duygularim gelistirmek ve yonetimi
giiclendirmektir.

B) KAPSAM

Bu Yénerge, Kapakli Kaymakamhiginin gorevlerine iliskin hizmet ve faaliyetlerine ait
ve imza yetkileri ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullamlmasina iliskin ilke ve usulleri

kapsar.
C) HUKUKI DAYANAK
Bu Ydnerge;
1- Tekirdag Valiligi Imza Yetkileri Yonergesini,
2- 5442 sayili “Il Idaresi Kanunu™nu,
3- 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”nu,
4- 3046 sayil “Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanunu™nu,
5- 3071 “Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina dair Kanunu”nu,
6- 5490 sayili “Niifus Hizmetleri Kanunu”nu,
7- 3152 sayih “Igisleri Bakanlig1 Tegkilat ve Gérevleri Hakkinda Kanunu™nu,
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8- 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™i,

9- Icisleri Bakanhiginmn 28.09.2020 tarihleri onaylariyla yiiriirlige konulan “Igisleri
Bakanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi”

10- Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug, Gérev ve Calisma Y6netmeligi,

11-31/07/2009 giin ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169 karar
say1l1 Kamu Hizmetlerinin sunumunda uyulacak usul ve esaslara iligkin yonetmelige
dayanilarak hazirlanmigtir.

D) TANIMLAR

Bu y6nergede yer alan;

YOnerge : Kapakli Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Y6nergesini

Kaymakamlik : Kapakli Kaymakamligini

Kaymakam : Kapakli Kaymakam1

Birim Amiri : 11 Miidiirliiklerinin Ilgedeki temsilcisini

Birim : {1 Miidiirliiklerinin Ilgedeki teskilatini ifade eder.
E) YETKILILER

1- Kaymakam

2- Yazi Isleri Midiirii
3- Birim Amirleri

F) ILKELER VE USULLER

1- Yetki devri yapilan tiim daire kurum ve kuruluslarin vatandag memnuniyetini esas
alan, hesap verebilir seffaf ve vatandas odakli kamu hizmeti anlayis1 igerisinde
calismalar1 temel ilkedir.

2- Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

3- Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.

4- Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular takdir edip, {istiine zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.

5- “Koruyucu Giivenlik Yonergesi” esaslar1 hassasiyetle tatbik olunacak; personel,
bina, belge giivenligi saglanacaktir.

6- Kaymakam Ilgenin tiimii, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili
olarak bilme hakkini kullanirlar.

7- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.
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8- Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan Makama imzaya sunulmaz.

9- Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve i¢eriginden sorumludur.

10- Birimler kendi aralarinda ve Il Miidiirliikleri ile bu Yénergede belirlenen ilkeler ve
devredilen yetkiler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

11- Yetkilinin bulunmadig: (kisa siireli ayrilmalar hari¢) ya da kanuni izinli oldugu
hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle
ilgili bilgi verilir.

12- Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

13- Birim amirlerinin adlarina génderilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

14-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan
bizzat Kaymakamin imzasina sunulur.

15- Yazilarin, ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve génderilmesi asildur.

16- Yazilar, varsa ekleri ve evveliyatina ait evrak ve dosyast ile birlikte imzaya sunulur.
Ekler; baglikli, ek numaral1 ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilar paraf blogunun
bulundugu niisha en iiste gelecek sekilde imza kartonuna konulur.

17-Cok acil gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in makamda
beklenilmeyecek, teslim edilen gorevliden bilahare geri alinacaktr.

18- Imza yetkilerinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhidir. Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman bizzat
kullanabilecegi gibi, hizmetlerin yiiriitiilmesi esnasinda Birim Amirlerinden gelecek
Onerilere gore, yeni yetki devirlerinde de bulunabilir.

19- Kaymakam baskanliginda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklar:
zaman vekilleri katilir,

G) BASVURULAR

Vatandaglar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayih Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda
yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Vatandaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine
Kaymakamlik Makam1 daima agiktir.

Bagvurularla ilgili olarak, asagidaki wusul ve yontemlerin uygulanmasi
Kaymakamhiimca uygun gériilmiistir. Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore,
Kaymakamin gormesi ve bilmesi gerekmeyen dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi
sart1 aranmayacaktir. Bu ayrigtirma bizzat birim amirlerince yapilacaktir.

Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore; Kaymakamin gdrmesini ve/veya
bilmesini gerektirmeyen,

- Tapu kayit talepleri,
- Cesitli yardimlar i¢in miiracaat talepleri ve formlar,
- GSS talep, iptal ve kayit alinmasi... vb.
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- Tiketici sorunlar ile ilgili bagvuru,

- Yivsiz av tuifegi bagvuru dilekgeleri,

- Adres degisiklikleri ile ilgili gelen dilekgeler,

- Diger kurumlara yazilmis olup, Kaymakamliktan havalesi istenen dilekgeler gibi
birimlerin rutin olarak ytrtttiikleri islemlerine iliskin dilek¢eler Kaymakamlik Yazi
Isleri Mudiirliigii havalesinden gegtikten sonra, ilgili birimce kabul edilerek islemi
yiiriitiilecektir.

1-

Biitiin Birim Amirleri, kendi konulariyla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya kanuni bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine
yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda tasarrufa miiteallik konular ya da
sikdyet ve sorusturmay1 kapsayan dilekgelere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse, dilekge Kaymakama sunularak verilecek direktife gore geregi
yapilacaktir.

Dogruca Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular; bir dzellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbari ya da sikdyeti
kapsamadig1 takdirde, kayd: yapilip ilgili kurulusun adi dilekge {izerine yazilmak
suretiyle ilgili daireye havalesi llge Yazi Isleri Miidiirliigiince saglanacaktir. Bu
sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konularak sonucu yukaridaki esaslar
dogrultusunda dilekge sahibine yazili olarak bildirilecektir.

Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle
incelenerek sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina gonderilecek
cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

H) EVRAK HAVALESI ve GELEN YAZILAR

1-

Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan hale edilerek kayd:
tutulacaktir. Bunun disinda Kaymakamliga gelen biitiin evraklari havale etmeye Yazi
[sleri Mudiirii yetkilidir.

Kaymakamlik Makamimna gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamhk “Evrak
Biirosunda™ agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi
yapilacak, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra, digerleri
Yazi Isleri Miidiirii imzas ile ilgili dairelere havale edilecektir. Gelen evraktan énem
arz edenleri Kaymakam mutlaka gorecektir.

Birim Amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini gerekli
bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek talimatini alacaklardir.
Kaymakamlik¢a havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili
kurumeca yasal geregine gore islem yapilacaktir.
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1. BOLUM
IMZA YETKILERI

A) KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT IMZALANACAK YAZILAR

1- Mer’i (yurtrlikte olan) mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini

gerekli gordiigli konular.

Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige sunulan

Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar.

3- Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.

4- Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar.

5- Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeler.

6- Siyasi partilerle ilgili iglemler.

7- Prensip, yetki ve uygulanagelen usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar.

8- Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan

yazilar.

Agiktan ve naklen atamasi yapilan personelin goreve baslayis ve ayrilisina ilgkin

yazilar.

10- Halk saglig1, bulasici hastaliklar, ¢gevre sorunlari ve hayvan saghgr ile ilgili yazilar.

11- Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

12- Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza
yazilari, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére 6n inceleme
ve arastirma yapilmasina iligkin yazilar.

13- Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacag1 harcama onay1 ve ddeme emri
belgeleri.

14- Garnizon Komutanligina yazilan yazilar.

15-Ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma Vakfi yazilari.

16- 5442 Sayil1 Yasanin 31. maddesinin (f) fikras1 uyarinca, ilgede teskilat1 ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme
yazilari.

17- Ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal {iretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

18- Kaymakamin takdirini gerektiren her tiirlti sikdyet dilekgelerinin havalesi ile bu
dilekgelere verilen cevaplar.

19- Kamu gérevlilerinin asli Devlet memurluguna atanmada I1’e teklif (goriis) yazilari.

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

21- Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlikle ilgili yazismalar.

22-llge swnirlar igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu
esenliginin saglanmasi agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar.

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

24- Yargi organlari ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri, bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi, yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik
gOrtis ve Onerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

25-Kaymakamlik tarafindan agilan idari davalarin, dilekgeleri ile verilecek savunma
yazilari.
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26-Ilge yatirim, planlama ve koordinasyon g¢aligmalarina iliskin genelge, emir ve st
makamlara yonelik 6neri ve taleplerle yatirim harcamalarina iligkin ilgili makamlara
yazilan yazilar.

27-Ilge i¢inde Kaymakamliga bagl birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan
yazilarla, ayn1 birimlerden gelecek énemli tekliflere verilecek cevaplar.

28- Ilge birimlerindeki personel, belediye bagkani ve muhtarlarla ilgili ihbar sikayetler
nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

29- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in miifettis
talebine iligkin yazilar.

30- Gorevden uzaklastirma yazilari.

31-Kurum Miidiirlerine ait izin talepleri, ayrilis ve baslayislarin; ilgili yer, makam ve
mercilere bildirilmesine iliskin yazilar.

32- llge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigmalar.

33-Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin bir amaca tahsisiyle ilgili yazilar.

34- Tekit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilari.

35-Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon
konusma metinleri, basin ve TRT ye yapilacak yazili agiklamalar.

36- Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama ve 6nemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

37- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten,
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilarla, 3091 sayil1 Kanunun
uygulamasina yonelik kararlar.

38- Universitelere ve Bslge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger Il Valiliklerinden ve
llge Kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar.

39- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer ve Kaymakamin imzalamay1 uygun gordiigii
diger yazilar.

B) KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT ONAYLANACAK YAZILAR

1- Mer’i mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasini gerekli gordiigii konulara
iligkin yazilar.

2- Memurlarin ve kamu araglariin ilge disina gegici gorevlendirilme onaylari.

3- Silah Tagima ve Bulundurma Ruhsatlarina iliskin onaylarla, av tezkerelerinin
onaylari.

4- llgede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iliskin onaylar.

5- 5442 Sayili il Idaresi Kanununun 31/f maddesi geregince; [lgede teskilat1 veya gérevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan
herhangi bir sube bagkanligindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde ¢alisan uzman
veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine helal gelmemek
sarttyla genel ve mahalli hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine iliskin
onaylar.

6- Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iligskin onaylar.

7- Hikiimet Komiseri gérevlendirilmesine iligkin onaylar.

8- llgeye bagh kdy ve mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili
gorevlendirme onaylari.



9- Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gérevlerinden gegici olarak
ayrilmalar1 halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak
gorevlendirmeye iligkin onaylar.

10- Birimlere ait ltizum miizekkereleri ile satin alma onaylari.

11-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. Maddesinde diizenlenen (Birim
Amirleri ve tim memur) mazeret izini onaylar1.

12- Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari.

13-2911 Sayili Toplant1 ve Gésteri Yirtiytigleri Kanunu ile ilgili onaylar.

14- 5442 Sayih 11 Idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumdaki gérevlerinin ve gérev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler,
disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483
Sayili Kanuna gore alinacak 6n inceleme ve arastirma onaylari.

15- Devlet binalarinin sabotajlara kars1 korunmasi ve 7269 Sayili Kanun’a gére alinan
onaylar.

16- Ilge adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari.

17- Liizum miizekkereleri ile komisyon kararlar1 onay1.

18- Ogretmenlerin vekil ogretmen, miidiir yetkili 6gretmen ve miidiir vekili olarak
gorevlendirilmesiyle ilgili Ilge i¢inde gecici personel gorevlendirilmesine dair
onaylar.

19- Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklarina iligkin onaylari.

20- Idari para cezalarina iliskin onaylar ve yazilar.

21- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yazi ve belgelerin onaylanmasi.

C) BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetleri azami tasarrufa
uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine ¢alisir, her tiirlii izleme ve
denetleme yetkilerini kullanir. Bu amagla: Birim Amirleri genel prensip olarak;

1- Memurlarin is boliimiinde goérev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bastan sona yiiriitiip sonuglandirilmalarini izler ve denetlerler.

2- Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir
isbirligi i¢inde bulunurlar.

3- Kendilerine bagh birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4- Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen,
tertip ve temizlige uyulmasini saglarlar. Hizmet ve ig akiminda goriilen tikanmalari
ve darbogazlar giderirler.

5- Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramlarim 657 sayili Devlet
Memurlar Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gére denetler, aykir
hareketleri olanlar hakkinda yasal ¢ergevede geregini yaparlar.



a- Birim Amirlerine Verilen Genel imza Yetkileri

Valilik ve Kaymakamlik Makamlari ayrik tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve
yiikiimliiliik dogurmayan, direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile ayn
nitelikte olup es ve alt makamlara yazilan yazilar Birim Amirlerince dogrudan imzalanarak
gonderilecektir.

Buna gore;

1- Kaymakamliktan gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere
duyurulmasina iligkin yazilar.

2- Midiir Yardimcilarinin ve sube miidiirlerinin diginda kalan tiim personelin,
Kaymakamlik Makamindan toplu onay alindiktan sonra yillik izinlerinin
kullandirilmasina iliskin yazilar.

3- Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar.

4- Herhangi bir ihbar ve sikdyet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen
mutat dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (basvurulara) verilecek cevaplar.

5- Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar.

6- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile alt
ve es makamlara yazilan ayni1 benzerlikte diger yazilar.

7- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: i¢in belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar.

8- Ilgeicindeki Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin igleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

9- Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

10- Kaymakamin imzalayacagi ve onaylayacag: yazilarin parafi.

11- Birim amirlerince izin verilen personelin aldig1 yillik izinlerle ilgili ayriliglarin ve
baglayislarin ilgili yer, makam ve mercilere bildirilmesine iligkin yazilar.

12- Kurumlarin belli donemlerde tist makamlara mutat olarak génderecekleri istatistiki
bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.

13- Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi, terfi degerlendirilmesi, 6zliik haklar1 vb.
konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazilan yazilarin imzalanmasi.

14- Yipranan Taginir Mal Defterinin yenilenmesine ve diigimiine ilisgkin onay ve
yazigmalar.

15- Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi i¢cin muhatap daireye
direktif niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmesi kaydiyla gerekli
bilgi belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

16- Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar.

17- Onaylar hari¢ olmak {izere Ayniyat Talimatnamesine iligkin yazilar.

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

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica; ilge
Jandarma Komutani, Ilge Emniyet Miidiirti, Milli Egitim Miidiirti, Niifus Miidiirli, Toplum
Saghgi Merkezi Sorumlu Hekimi, Yazi Isleri Mudiirti, Ilge Miiftiisii ve Ilge Tarim
Miidiirii’ne asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmugtur.



b- Ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler

5-
6-

Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

Silah tagima ve bulundurma hari¢ ruhsat verme tezkerelerine iligkin onaya hazirhik
islemleri, mermi satin alma gibi yazilar.

Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine
iliskin usul ve esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.
Sug islenmesini caydirmak ve 6nlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulari
ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili
adli ve miilki makama sunus yazilari.

Yivsiz av tiifegi i¢in gelen dilekgelerin havale edilmesi.

Tabanca nakil belgesi imzalama.

ilce Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler

Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

Sug islenmesini caydirmak ve énlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlular:
ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili
adli ve miilki makama sunus yazilari.

Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmast,
saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine
iliskin usul ve esaslar1 gosteren tiiziik hiiktimlerine gore ytirttiilecek is ve iglemler.
Silah tasima ve bulundurma hari¢, mermi alimi1 ve av tezkerelerine iliskin onay
islemleri ve tabanca nakil belgesi imzalama.

Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra, {lgede gorevli personelin (Mazeret
izinleri harig) izin onaylari.

Yivsiz av tiifegi i¢in gelen dilekgelerin havale edilmesi.

11 igerisinde aragl aragsiz, personelin giinii birlik gegici gorevlendirilmelerine ait
onay yazilari.

Personelin tayin, nakil gibi sebeplerle birimde goéreve baglayan veya birimden
ilisiklerinin kesildigine dair yazilar.

Tabanca nakil belgesi imzalama.

Ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1=

2.
3-
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5-
6-

T-
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Ogretmenlerin, 6grencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaglarla Ilge i¢inde gorevlendirilmelerine iliskin gorev ve arag onaylari.
[Ikogretim ve orta dereceli okullarin Ilge i¢i gezi onaylari.

11 ve Ilgede yapilan her tiirlii yarisma onaylar1 ve bunlara iliskin yazilar.
Kaymakamlik Makamindan alinan toplu onaydan sonra Milli Egitim personeline
verilecek yillik izin onaylari.

Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine
iliskin is ve iglemler.

Ek ders licret onaylari.

Sicil, ozliik, kiilttir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler.

Ozel 6gretim kurumlarinin agilmasi1 ve kapanmasina iliskin is ve islemler harig
olmak {izere, personel onaylar1 dahil her tiirlii i ve islemleri.



9.

10-
11-
12-

Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine iliskin olanlar harig, demirbas kayit malzemelerinin
diisiim onaylart.

Tagimali Egitim arag ve sofor degisiklik onaylari.

Okullarda ticretsiz agilan kurs onaylari.

Her tiirlti merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari.

e- llce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1-

9

%
4-

5-
6-

Vatandas dilekgelerinin (tahkikatli 6liim islerine ait dilekgeler de dahil) havale ve
sevk islemleri.

Niifus isleriyle ilgili olarak yapilan bagvurulari kendi birimlerine havale etme
yetkisi.

Tescil iglemleriyle ilgili 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii ile yapilan yazismalar.
Dogrudan Niifus Midiirliiklerine, askerlik subelerince adli mercilere yazilan
yazilara verilecek cevaplar.

Maddi hatalarin diizeltilmesi.

Niifus kanunu uyarinca bizzat niifus mudiirli tarafindan imzalanmasi ¢ngoriilen
yazilar.

f- Ilce Saghk Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1-
5,

; 3
4-
5,

6-

11 Saglik Midiirliigiine génderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri.
Psikolojik rahatsizlig1 olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle yapilan
yazigmalar.

llge I¢i personel gorevlendirme yazilari.

Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar.

Ilge Saglik Miidiirltigiiniin daha etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak
biinyesinde yapilan tiim uyarilarin Ilge Saglik Miidiiriince yapilmasi.

Devlet Hastanesi biinyesinde boliimler arasi personel gorevlendirme onaylari
Devlet Hastanesi Bagtabibince yapilmasi.

g- llce Tapu Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1=

[Imuhaber ile ilgili muhtar ve azalarin imzalarimnin tasdik edilmesi.

g- Ilce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1-
9.5

6-
1.

Mahalle Muhtarlarinin imza sirkiileriyle ilgili islemler.

Halen ve onceden gorevde olan Belediye ve 11 Genel Meclis Uyeleri ile
mubhtarlarca talep edilen gérev belgelerinin imzalanmasi.

Kaymakamin Ilge Diginda olmas halinde, dilekgelerin geregi igin ilgili birimlere
gonderilmesi (Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi
verilecek, bizzat imzalanmasi1 gerekenler bekletilecektir).

Yiiksek 6grenim dgrencilerinin tiniversitelere ve yurtlara kayitlar ile kredilerine
iliskin belgelerin imzalanmasi.

Valilikten ve diger Kaymakamliklardan gelen Vali, Vali Yardimcisi ve Kaymakam
imzasini tagimayan yazilarin birimlere havale edilmesi.

Vatandaslarimizin yurt disi1 bakim belgelerinin imzalanmasi.

3091 Sayili Kanun’un uygulanmasina iliskin yapilan yazigmalar (Muhakkik tayini,
tebligat ve yolluk 6deme yazilari) ile dilek¢elerin havalesi.



8- Muhtaglik ve yaslilik maasi arastirmasi vb. gibi birimlerden bilgi toplanmasina
yonelik yazilarin havalesi.

9- Askerlik Subesi Bagkanliklarindan gelen askerlige ¢agr1 pusulalarinin tebligi, sefer
gorev amirlerinin tebligi, takibin durdurulmasi, yoklama kagagi, bakaya, firar gibi
yiiktimliilerin yakalanmasiyla ilgili evraklarin gilivenlik birimlerine havalesi,
Sayili Askerlik Kanunu geregi, karar alinmasina iliskin yazilarin Idare Kuruluna
havale is ve iglemleri.

10- [lgemiz miilki smrlar igerisinde resmi kurumlar tarafindan diizenlenen ve
vatandaslarimiz tarafindan yurtdisindaki mercilere ibraz edilmek tizere talep edilen
Apostil’lerin imzalanmasi (Apostil Tasdiki).

11- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan Kaymakamin takdirini gerektirmeyen
direktif niteligi tasimayan yazilar.

12- Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen (mermi talebi, diigiin, nisan, eglence
vb...) dilekgelerin havalesini yapmak.

13- [lge Idare Kurulunda goriisiilecek diger basvuru dilekgelerini havale etmek.

14-Kapakli Kaymakamhg, Yazi Isleri Miidiirliigii Miihrii ile bagli birimlerin
miihiirlerini muhafaza etmek ve Kaymakamlik mihriinii gerektiren islemlerden,
Makamin imzasindan sonra miihiir islemini yapmak.

15- Kaymakam ve Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiiriiniin bulunmadifi zamanlarda
Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen dilekge Yazi Isleri Miidiirliigii
V.H.K.I. Murat BULUT, V.H.K.I. Fadile Muazzez SENTURK, V.H.K.I. Esra
CELIK tarafindan ve Apostil onay evraklan V.H.K.. Murat BULUT
yiirtitiilecektir.

16- Yukarida belirtilen yazilar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan,

Nesibe OZER
* Kaymakam a.
Yaz Isleri Miidiirii

)
0’0

B

K/
0‘0

Seklinde yazilarak imzalanacaktir.

Ilce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler

=
]

1- Esasa taalluk etmeyen yazilar.

2- Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik ve hastalik izinleri.

3- Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetleri.

4- Belirli donemlerde i1 Miiftiiliigiine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki
bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

i- llce Tarim Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1- Belirli donemlerde I1 Midiirltigiine ve iist mercilere gonderilecek periyodik,
istatistiki bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

2- 5403 Sayili Kanun uyarinca Icra Miidiirliigii vb. .. kurumlara gonderilen yazilarin
imzalanmasi.

D) UYGULAMA

W



Kaymakamin Bagkanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin nce ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

1- Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacagi gibi geri de

alabilir.

2- Imza yetkileri ySnergesi zaman zaman uygulama bigimi itibariyle gdzden

gegirilecektir.

3- Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirilik halinde evrak siral

amirlerce iade edilecektir.

IILBOLOM
YAZISMA USULU VE YURURLULUK

A) YAZISMA USULU

Yazigmalar 02 Aralik 2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y®netmelik”
hiiktimlerine gére yapilacaktir.

Adi gegen Yonetmelik personele amirlerce uygulamali olarak anlatilacak ve daima
el altinda bulundurulacaktir.

Yazilar imla kurallarina uygun olarak yasayan Tiirkge ile yazilacaktir. Bu konuda
tereddiit oldugunda Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “Iimla Kilavuzu” veya
bu kilavuz referans alinarak hazirlanan imla kilavuzlar esas alinacaktir.
Yazigmalar Bagbakanlikga 25 Mart 2005 tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanan 24 Mart 2005 tarihli 2005/7 Sayili Genelgesinde belirtilen “Standart
Dosya Plani”na gore yapilacaktir.

Kaymakamin onayina ve imzasina sunulan yazilarda daire amirinin imzas1 ve
parafi bulunacaktir.

B) SORUMLULUK

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin Y&nergeye uygunlugunun denetiminden birim mirleri sorumludur.
Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Makam sekreteriyle
ilgili birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle
Makam sekreterine teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen yazilar
imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu is i¢in gérevlendirilen personellerince
“Evrak Dagitim Biirosu”ndan teslim alinacaktr.

Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerden ¢ikan yazilar ile
birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

Tekit yazilan igleyiste sagliksizhin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde sorumluluk birim amirine aittir.

Bu Y&nerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.



Bu Ydnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve yiiriitmenin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarina miinhasir olmak iizere Birim
Amirleri; kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarinin muhafazasindan ve gereginin
zamaninda yapilmasindan ilgili gérevliler sorumludur.

C) YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

D) YURURLUK
Bu Yonerge yayim tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
E) YURUTME

Bu Yd&nergeyi Kapakli Kaymakami yiiriitiir. 12/06/2025




