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BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1. AMAC:

Bu Yonergenin amact, Camard1 Kaymakamhginda imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
verilen yetki ve gorevleri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak gorev ve
sorumluluk duygusunun geligtirilmesini saglamak, st makamlara énemli konularda galigma yapmasi
ve kararlar almast i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktr.

2. KAPSAM:

Bu Yonerge, ilgili mevzuat uyarinca Camard1 Kaymakamhig1 ve bagli kurum ve kuruluglara
ait ig bolimii ile bu kurum ve kuruluglarin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde
kaymakamlik adina imza kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

3. YASAL DAYANAK:
Bu Yonerge;

3.1 Nigde Valiligi imza Yetkileri Y&nergesini,

3.2 1700 say1li Dahiliye Memurlar1 Kanunu,

3.3 5442 sayih “Il Idaresi Kanunu,

3.4 657 sayih “Devlet Memurlar1 Kanunu,

3.5 3046 say1h “Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun,

3.6 3071 sayih “Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunu,

3.7 4982 say1h Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3.8 3152 sayih “Igisleri Bakanlig Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunu,

3.9 02.02.2015 tarih ve 29255 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmeligi,

3.10 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Biirolar1 Kurulus, Teskilat, Gorev ve Cahisma Yonetmeligi,

4. TANIMLAR:

Bu ydnergede yer alan;

Yonerge : Camard1 Kaymakamlig imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk : Camard1 Kaymakamligin
Kaymakam : Camard1 Kaymakamini

flge idare Sube Bagkanlar : Kamu Kurum ve Kuruluslarinin flge diizeyindeki birinci
dereceli yetkililerini



5. YETKILILER:

5.1 Kaymakam
5.2 fige idare Sube Bagkanlari

6. ILKELER VE USULLER:

6.1 imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamaninda tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

6.2 Tlge idare Sube Baskanlari imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri
dogru takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yilikiimlidiir.

6.3 Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.

6.4 Tlce Idare Sube Bagkanlari birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilar
ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulamaz

6.5 Yazilar varsa ekleriyle birlikte evveliyat1 olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya sunulur.

6.6 Kaymakam tarafindan Ilge Idare Sube Bagkanlarma verilen sozlii talimatlar
hakkinda en kisa zamanda geregi yapilarak, neticesinden Kaymakama bilgi
verilir.

6.7 Bu yonerge kapsaminda flge idare Sube Baskanlar1 kendi aralarinda emir ve direktif
niteligi yazismalari dogrudan yapabilirler.

6.8 Yonergenin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esas olup, dogrudan birimlere gelen
her tiirlii dilekgeler Kaymakamliga ulagtirilacaktir. (BIMER ve CIMER sikayetlerinde
bu kapsamda gelen miiracaatlarda Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir)
Bunlarin diginda kalan dilekgeler ilgili birimler tarafindan kabul edilip geregi
yapilacaktir. Dilek¢e Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunu hiikiimlerine gore usuliine
uygun ve zamaninda cevaplandirilacaktir.

6.9 Basmnla ilgili olarak, Valilik Makami disinda higbir makama bilgi vermeye yetkisinin
bulunmadigina dair mevzuat hiikiimlerine titizlikle riayet edilecektir.

6.10 Kaymakam adima yetki verilmis flge idare Sube Baskanlari tarafindan imzalanacak
yazilarda ve soyadin altina ortalanarak “Kaymakam a” yazilacak ve bunun altina da
ortalanarak makam unvani yazilacaktir.

6.11 Imza yetkilerinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhdir.

6.12 Kaymakam gerek gordigiinde, devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilecegi
gibi, hizmetlerin yiirtitiilmesi esnasinda Ilce Idare Sube Bagskanlarindan gelecek
onerilere gore, yeni yetki devirlerinde de bulunabilir.

6.13 Kaymakam bagkanliginda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklari
zaman vekilleri katilir.

6.14 Kaymakamlik imza Yetkileri Yonergesi Kaymakamlik internet sitesinde yayimlanir.
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7. YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM:

7.1 Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat Ilge Idare Sube Baskanlari
tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger
yazilar Yazi Isleri Midiirliigtine teslim edilir.

7.2 Atama, yer degistirme, a¢iga alinma, isten el gektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara, gergek ve tiizel kisilere ceza yazilmasi vb. yazilar gibi 6nem arz eden
yazilar bizzat fice idare Sube Bagkanlar tarafindan onceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

7.3 Sikayetler, tayin, yer degisikligi i¢eren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirli
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi veriler.

8. SORUMLULUK

8.1 Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Tige Idare Sube Bagkanlar1
sorumludur.

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

8.3 Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde Ilge Idare Sube Bagkanlar ile birlikte ilgili gorevliler miistereken
sorumludur.

9. UYGULAMA ESASLARI
9.1 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. Vatandaglarimizin tim dilek ve
sikayetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Basvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin - uygulanmasi
Kaymakamligimca uygun goriilmistiir. Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore,
Kaymakamin gormesi ve bilmesi gerekmeyen dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi
sart1 aranmayacaktir. Bu ayrigirma bizzat birim amirlerince yapilacaktir.

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

-Tapu kayzt talepleri,

-Cesitli yardimlar i¢in miiracaat talepleri ve formlar,

_Tiiketici sorunlar ile ilgili bagvuru



-Diger kurumlara yazilmig olup, Kaymakamliktan havalesi istenen dilekgeler gibi

birimlerin rutin olarak yriittiikleri islemlerine iliskin dilekgeler Kaymakamlik Yazi Isleri

Miidiirliigii havalesinden gectikten sonra, ilgili birimce kabul edilerek islemi yiiriitillecektir.

9.1.1

9.1.2

9.1.3

9.14

Biitiin Birim Amirleri, kendi konulariyla ilgili bagvurular1 dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydin yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durumun beyam veya kanuni bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa
miiteallik konular ya da sikayet ve sorugturmayl kapsayan dilekgelere iligkin
havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢dziimini kendi
yetkisi diginda gortirse, dilek¢e Kaymakama sunularak verilecek direktife gore
geregi yapilacaktir.

Dogrudan Kaymakamhk Makamina yapilan bagvurular; Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadif1
takdirde, kaydi yapihp ilgili kurulugun ad1 dilekge iizerine yazilmak suretiyle ilgili
daireye havalesi Ilge Yazi Isleri Midirltgtince 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) gikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya
Kaymakamin uyarisi {izerine dikkatle incelenerek sonu¢ en kisa zamanda
Kaymakama bildirilecektir. Basma gonderilecek cevap sekli Kaymakam
tarafindan takdir olunacaktir.

9.2 GELEN YAZILAR- EVRAK HAVALESI

9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.2.4

“Cok Gizli” “ Gizli” gibi gizliligi olan yazilar ile « Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak
gelen yazlar acilmaksizin  Yazi Isleri Miuidiirti tarafindan Kaymakama teslim
edilecektir.

Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin
yazilar Kaymakamlik Evrak Biirosunda acilacak, Kaymakam veya Yaz1 Isleri
Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde saklanmasi
gereken evrak dokiiman tarayicida taranip e-icisleri sistemine kaydedilerek ilgili
dairelere sevk edilir. Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmas
gerekmeyen evraklarin da kayitlan elektronik ortamda tutulur.

Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diistilmesi halinde ilgililer
tarafindan gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi verilir.

EBYS, DYS, e-igisleri vb. isimler altinda elektronik ortamda kamu kurumlarina,
Camardi Kaymakamhgina (ilgili kurumu) adina gelen tiim evraklar ve konusu
itibariyle 6nem arz eden kurum adma gelen evraklar Kaymakamlik Makaminin
havalesinden gegirilecektir.



9.3 GIDEN YAZILAR

9.3.1 Yazlarda Bagbakanligin 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayil Resmi Gazete’de
yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik® te belirtilen hususlara riayet edilir.

9.3.2 Giden yazilar Camardi Kaymakamlig imza Yetkileri Yonergesinde belirtilen ilke,
usul ve esaslar ile yetki devreni gore diizenlenir.

. iKiNCi BOLUM .
iMZA VE ONAYA ILiSKIN YETKILER

10. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

10.1 Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gerekli olup bu Yo6nerge ile agikga alt birimlere
devredilmeyen isle ve konulara iliskin yazilar,

. 10.2 Vali ve Vali Yardimcisimn imzasiyla gelen yazilarin havalesi ve cevaplari,
c 10.3 Valilikten mevzuat ve uygulamaya iliskin goriis isteme yazilari,

10.4 Diger Illerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

10.5 Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
nezdinde agilmasi hitkme baglanan davalara iliskin yazilar,

10.6 Kaymakam tarafindan yayimlanan gene emir ve talimatlar,

10.7 Kurumlan ilgilendiren veya kurumlar aras1 her tiirlii emir, direktif ve talimatlar,

10.8 Naklen atamalarda tiim personele iligkin muvafakat verme ve isteme yazilari,

10.9 Devletin hikkiim ve tasarrufunda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili onemli yazlar,

10.10 Herhangi bir kurumun incelemesi veya sorusturulmasi igin st makamlardan
miifettis veya muhakkik talebine iliskin yazlar,

10.11 Sifreli, Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel yazilar ve sifreler,

10.12 Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacag1 harcama onay1 ve odeme emri
belgeleri.

10.13 Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken Ve

% Kaymakamin imzalamay1 uygun gordigii diger yazilar.
C 11. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

11.1 Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakama
verilmis onaylar ile bu Yoénerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iligkin
onaylar,

11.2 Memurlarin ve kamu araglarinin ilce digina gegici gorevlendirilme onaylar.

11.3 ilge Idare Sube Bagkanlarma iligkin her tirlii izinler ile yerlerine vekil
gorevlendirme onaylari,

11.4 Kamu kurum ve kuruluslarinda caligan personelin atama ve yer degistirme onaylari,

11.5 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 137, 138 ve 145. Maddelerinde yer alan
gorevden uzaklastirma, gorevden uzaklagtirma kararimn uzatilmasi ve kaldirilmasina
iligkin onaylar,

11.6 Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore verilen aragtirma ve on inceleme onaylari ile
sonucuna gore verilecek kararlar,

11.7 Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazlari,



11.8 Yarg: mercilerinde Kaymakamhigin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve
itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

11.9 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 122. Maddesi kapsaminda bagar1 ve iistiin basari
belgelerinin verilmesine iliskin islem onaylari,

11.10 Kaymakamliga bir sorumluluk getiren, il tasarrufu nitelinde sonug doguran ve bu Yonerge
ile agikca imza yetkisi devredilmeyen sdzlesmelere iligten onaylar,

11.11 657 say1li Devlet memurlari Kanunu’nun 104. Maddesinde diizenlenen ( flge idare Sube
Bagkanlar1 ve tim memurlarin) mazeret izin onaylari,

11.12 idari para cezalarina iliskin onaylar,

11.13 ilge iginde yapilan gorevlendirmeler.

12. BIRIM AMIiRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyam veya yasal bir
durumun agiklamast ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar digindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilari Kaymakamhk Makamimna yonlendirirler. Bu tir yazilari
Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadi1 ve/veya gecikmesinde sorun cikabilecek
durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini
Kaymakam imzast ile yazarlar.

12.1 Birim amirleri, asagida  belirtilen konularn iceren yazilar “Kaymakam
Adina” imzalarlar;

12.1.1Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhgn takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazlar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar
(Nigde Valiligi’ne hitapl yazilar harig)

12.1.2 Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi icin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

12.1.3 Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin igleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani, ilgili kisi, kurum
ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

12.1.4 Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,

12.1.5 Vatandasglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve iglemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilekge ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar,

12.1.6 Kaymakamin yetki devri gergevesinde personelin yillik, mazeret ve saghk izinleri
(Kaymakam tarafindan verilecek olan Birim Amirleri diginda kalan personelin y1llik
izinleri, hastalik izni, refakat izni ile verilmesi takdire bagli olmayan mazeret izinlerinin
onaylar1),

12.1.7 Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan tiim personelin yillik izinleri, mazeret
izinleri ve diger kanuni izin onaylar (Evlenme, dogum, 6lim vb.) ile ayliksiz izin,
hastalik izni, ikamet izni, refakat izinleri, dis sevk ve dis sevk eslik etme izinleri ile
hastalik raporlarimin hastahik iznine cevrilmesine ait onaylar1 ve bu konularla ilgili diger
kuruluglara yazilacak yazlari imzalamak,

12.1.8 Kurum personelinin her tiirlii izin ile ilgili gdrevden ayrilma ve goreve baglama yazilari,

12.2 Birim amirleri; Kaymakam adina kurumlarm yiiriittiigii is ve hizmetleri azami
tasarrufa uyarak verimli, hizh ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine cahsir, her
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tiirlii, izleme ve denetleme yetkilerini kullanir. Bu amagla: Birim Amirleri genel prensip
olarak;

12.2.1 Memurlarin is boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bastan sona ytirtitip sonuglandirmalarini izler ve denetlerler.

12.2.2 Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir
igbirligi i¢inde bulunurlar.

12.2.3 Kendilerine bagl birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarim ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

12.2.4 Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen,
tertip ve temizlige uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar1 giderirler.

13. YAZI iSLERIi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

13.1 Yan isleri Miidiiri, asagidaki Kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

13.1.1 Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kigiye ozel”, “hizmete ozel”,

“isme”, yazilar ve sifreler digindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miuidiirti tarafindan agilir,

evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kayd1 yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi

gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Mudiirii tarafindan ilgili birimlere

havale edilir.

13.1.2 “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Ginli” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar

gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil

durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa

zamanda Kaymakama bilgi verilir.

13.1.3 Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 5zellik arz etmedigi, Kaymakam

tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadig1

takdirde, ilce Yaz Isleri Miidiiriince kayd1 yapilarak, ilgili daireye Yazi Isleri Mudiirii

tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak

cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

13.1.4 Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve

diisiimlerine iligkin yazilarmn ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

13.1.5 Sabika Kayitlar1.

13.1.6 Mahalle Muhtarlarinin gorev belgelerinin imzalanmasi

13.1.7 llgeye bagli mahalle muhtarlarmin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili
gorevlendirme onaylari.

13.1.8 Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilce idare kuruluna havalesi,

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

13.2 ilge Yazi isleri Sefi ve Alt Unvanh Kadrolarda Cahsan Kadrolu Personellere
Devredilen Yetkiler;

13.2.1 Adli Sicil Kayatlari, '
13.2.2 ilge Emniyet Mudirlugi ve fice Jandarma Komutanligina havale edilecek olan
diigiin, nisan, havai figek gosteri izinleri dilekgeleri ve yazilari,



14.YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM  ADINA
iMZALANACAK YAZILAR

Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi [sleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam
Admma” imza edilir;
14.1 4483 saylh Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni
verilmesi” ve “sorusturma izni verilmemesi’ kararlarinin ilgili makam ve Kisilere (zist
yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigi islemleri ile diger tebligat
islemleri,
14.2 Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini imza etmek,
14.3 Yanls gelen yazilarm ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,
14.4 Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarn yerel
yonetimlere génderme yazilari,

15. iLCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

15.1 Yoklama kagag, Bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

15.2 Av tezkerelerine iliskin onaya hazirhk islemleri.

15.3 Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmas,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin
usul ve esaslar1 gosteren tiizikk hiikiimlerine gore yiiriitillecek is ve islemler.

15.4 Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve
sorumlular ile ilgili olarak yapilacak her tirli ig ve islemlerle ilgili yazilarla,
tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari.

15.5 BIMER bagvurularinin cevaplandirimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

16. iLCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

16.1 Yoklama kacag1, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

16.2 Sug¢ islenmesini caydirmak ve onlemek, sug¢ islenmesi halinde failleri ve
sorumlulan: ile ilgili olarak yapilacak her tirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla,
tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunug yazilar1.

16.3 Tekel dis1 birakilan patlayic maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmas,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasti, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin
usul ve esaslar1 gosteren tiiziik hitkimlerine gore yiiriitiilecek is ve iglemler.

16.4 Av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik islemleri.

16.5 Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra, Ilcede gorevli personelin (Mazeret
izinleri harig) izin onaylar1.

16.6 BIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmasi,

17.iLCE MiLLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR:

17.1 flge Milli Egitim Midirligiine bagl okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

17.2 flgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalar
ile ilgili yazigmalar,

17.3 Ogrencilerin Performans Degerlendirme Sinavlari ile ilgili yazigmalar ve onaylar,



17.4 Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan grenci nakilleri, devamsiz ogrenciler v.b.
grenci isleriyle ilgili yazigmalar,

17.5 Halk Egitim Merkezi Midurlugiintin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

17.6 Yonetici ve dgretmenlerin ders ticretleri onaylari,

17.7 Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak Ogrenci ve ogretmenlerin
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

17.8 Cocuk mahkemelerinin damigmanlik tedbiri rehber dgretmen gorevlendirme onaylari,

17.9 Personelin 6zliik dosyasinin gonderilmesine iligkin yazilar,

17.10 Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylar1,

17.11 Halk Egitim Merkezinin Kurs agma ve kapatma Onaylari,

17.12 MTSK ile ilgili yapilacak yazigmalar,

17.13 Bireysel 6lgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,

17.14 Merkezi sistem ile yapilan sinav komisyonlar ile ilgili onaylar,

17.15 Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,

17.16 Ek ders iicret onaylari,

17.17 izinli ve raporlu olan Okul Miidiirleri yerine vekalet edeceklerin onaylari,

17.18 ilge Milli Egitim biinyesinde olugturulacak sosyal, kiiltiirel ve sportif yarigmalarin
komisyon onaylari,

17.19 Okul siitii, TKY, Stratejik Plan komisyon onaylari,

17.20 Egitim Bolgesi Midiirler Kurulu, Ziimre Ogretmenler Kurulu, Okul Aile birligi
toplantilar1 onaylari,

17.21 ilge ici arag gorevlendirme onaylari,

17.22 Ogretmen ve memurlarin izin onaylar1.

17.23 Sube miidiirii, tesis miidiirt ve okul midiirlerinin izin onaylari Ilge Milli Egitim

Miidiirii tarafindan imzalanacak.

17.24 lce Milli Egitim Miidiirliigiinde gdrev yapan diger memurlarin izin onay1 Ilge Milli
Egitim Sube Miidiirdi, egitim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimeisi ve diger
memurlarin izin onay1 egitim kurumu miidiri tarafindan imzalanacak.

17.25 BIMER bagvurularinin cevaplandirimasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmasi,

18.iLCE TOPLUM SACLIK MERKEZI TABIiBIi TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

18.1 Sikayet, sug veya ihbari icermemesi kaydiyla gevre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi.

18.2 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore flge Toplum Saghg: Merkezi
tarafindan hazirlanan Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmast, flge
digt ambulans ve ambulansta gorev yapacak personelin gorevlendirme onaylari ile Tlge
Saghk Teskilat1 (Devlet Hastanesi Harig) personelinin (aile hekimi, pratisyen hekimler,
hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler ve digerleri) yillik izinleri ile hafta sonu ve
bayram izinlerini ilge/il diginda gegirmelerine iligkin onaylar,

18.3 Asalet tasdiki gorevlendirme (gorevli ya da daimi, tedviren sorumlu hekim
gorevlendirilmesi) ve ilge digina atama talep eden personelin muvafakat talebine iligkin
goriis belirten yazilar haricinde her tiirlii yazilar.

18.4 BIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

19. MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

19.1 Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

19.2 6183 Sayih Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunun 64.
maddesine gore diizenlenen haciz varakalarinin imzalanmas,

19.3 BIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmast,



20.S. Y. D. V. MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

20.1 Vakif bagvuru dilekge ve formlar
20.2 Malvarlig aragtirmasi yazilari,
20.3 BIMER bagvurularinin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmast,

21. iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

21.1 Tapu Midiirliigi, Ilge Emniyet Mudirligi ile fice Jandarma Komutanligindan
MERNIS sisteminden bilgi amagl olarak istenen Niifus Kayit Ornekleri ve Adres
Tespitlerinin imzalanmasi ve verilmesi iglemleri,

21.2 BIMER bagvurularimin cevaplandiriimasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmast,

22. ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA
iMZALANACAK YAZILAR:

22.1 flgemiz Niifus Miidiirligiinde kimlik kart: tahkikat, incelenecek adres ve islemi
gerceklestirilemeyen adres listelerinin emniyet ve jandarmaya gonderilmesi yazilar1.

23. iLCE GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURU TARAFINDAN
iMZALANACAK YAZILAR:

23.1 Gida, Tarim ve Hayvancilik flge Miidirliigiiniin il digina acilen gonderilmesi
gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilari ile tagit ve personel gorev belgeleri
yazilari,

232 BIMER bagvurularimn cevaplandimimasina  iligkin cevabi yazilan
imzalanmasi,

_ OLBOLUM _
UYGULAMA, YAZISMA USULY, SORUMLULUK, YONERGEDEKI BOSLUKLAR,
YURURLUK, YURURLUKTEN KALDIRMA VE YURUTME

24. UYYGULAMA:

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

24.1 Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacagi gibi geri de alabilir.

24.2 imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gozden gegirilecektir.

24.3 imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirihik halinde evrak siral amirlerce iade
edilecek.



25. YAZISMA USULU:

25.1 Yazigmalar 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
yapilacaktir.

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

25.3 Yazilar imla kurallarina uygun olarak yasayan Tiirkge ile yazilacaktir. Bu konuda
tereddiit oldugunda Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “Imla Kilavuzu” veya bu
kilavuz referans almarak hazirlanan imla kilavuzlar esas alinacaktir.

25.4 Yazigmalar Bagbakanligin “Resmi Yazisma Kurallar” genelgesine uygun olarak
yapilacaktir.

25.5 Yazigmalarda Bagbakanlik¢a 25 Mart 2005 tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazete’de
yaymmlanan 24 Mart 2005 tarihli 2005/7 Sayil Genelgesinde belirtilen “Standart
Dosya Plan1” na riayet edilecektir.

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

25.7 Kaymakam adina yetki verilenlerce imzalanacak yazilarda imza yerine yetkilinin

ad1 yazildiktan sonra “KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi konularak bu
ibarenin hemen altina yetkilinin unvani yazilacaktir.

ORNEK :
Hatice HATIPOGLU
Kaymakam a.
fice Yazi Isleri Miidiirii

25.8 Yazigmalarda standardizasyona ozen gosterilecektir. (Ornek “Uygundur”,
«“Muaffaktir” ifadeleri yerine “OLUR” ibaresi, arz olunur, rica olunur yerine ise arz ya da
rica ederim yazilacaktir.

25.9 Yazigmalarda kendisine yetki verilen yetkiyi adina kullandign Makamin usul
ve iislubunda kullanacaktir.

25.10 imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi sakhdir.

25.11 Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

25.12 flcede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluglarina  ait gorevler
Kaymakamin takdirine gore konuya en yakin flge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.
25.13 Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsihiginda okutulacak ve yonergenin bir
ornegi her birimde her zaman bagvuruya hazir sekilde bulundurulacaktir.

26. SORUMLULUK:

26.1 Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamamn Yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

26.2 Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem Biirosu ile
ilgili birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

26.3 Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle Ozel
Kalem Biirosuna teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen yazilar imzadan
¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu is icin gorevlendirilen personellerince “Evrak
Dagitim Biirosu”ndan teslim alinacaktir.



26.3 Kaymakam imzasma sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle Ozel
Kalem Biirosuna teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen yazilar imzadan
¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu is igin gorevlendirilen personellerince “Evrak
Dagitim Biirosu”ndan teslim alinacaktir.

26.4 Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile
birimlerince yapilan tiim is ve iglemlerden sorumludur.

26.5 Tekit yazilar isleyiste sagliksizhgin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde sorumluluk birim amirine aittir.

26.6 Bu yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve yiirtitmenin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarina miinhasir olmak {izere birim
amirleri; kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarinin muhafazasindan ve gereginin
zamaninda yapilmasindan ilgili gérevliler sorumludur.

27. YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu Yonergede bulunmayan veya agiklanmayan hususlar ile tereddiit edilen hallerde,
Kaymakamlik Makaminin gériigii ve talimatina gore hareket edilir.

28. YURURLUKTEN KALDIRMA:

11.12.2017 tarihi itibariyle daha énce yayimlanan Kaymakamhigimiza ait “Imza Yetkileri
Yonergesi” ve “Yetki Devrine Iligkin Tiim Onaylar” yiiriirliikten kaldirilmagtir.

29. YUORURLUK:

Bu Yonerge 11.12.2017 tarihinde yiirtirlige girer.

30. YUORUTME:

Bu Yonerge Camardi Kaymakam tarafindan ytritiilir.

Onur SAN
Kaymakam V.



