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1. AMAC:

Bu Yonergenin amaci, Camardi Kaymakamliginda imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
verilen yetki ve gorevleri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak gorev
ve sorumluluk duygusunun gelistirilmesini saglamak, {ist makamlara 6nemli konularda ¢alisma
yapmasi ve kararlar almasi i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi

artirmaktir.
2. KAPSAM:

Bu Yonerge, ilgili mevzuat uyarinca Camardi Kaymakamligi ve bagli kurum ve kuruluslara
ait boliimii ile bu kurum ve kuruluglarin yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde
Kaymakamlik adina imza kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

3. YASAL DAYANAK:
Bu Yonerge;

3.1 Nigde Valiligi Imza Yetkileri Yonergesini,

3.2 1700 say1l1 Dahiliye Memurlar1 Kanunu,

3.3 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu,

3.4 657 sayil1 devlet Memurlar1 Kanunu,

3.5 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunu,

3.6 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3.7 10.06.2020 tarihli ve 31151 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi

3.808.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi.

4. TANIMLAR:

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Camardi Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamlik : Camard1 Kaymakamligini
Kaymakam : Camardi Kaymakamini

lige Idare Sube Baskanlar1  : Kamu Kurum ve Kuruluslarinin ilge diizeyindeki
birinci dereceli yetkililerini



5. YETKILILER:

5.1 Kaymakam
5.2 Ilge Idare Sube Bagkanlari

6. ILKELER VE USULLER:

6.1 Ilge Idare Sube Baskanlari imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri
dogru takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.

6.2 ilge idare Sube Baskanlar1 birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup,
yazilar ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulamaz.

6.3 Yazilar varsa ekleriyle birlikte evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

6.4 Kaymakam tarafindan Ilce Idare Sube Bagskanlarina verilen sozlii talimatlar
hakkinda en kisa zamanda geregi yapilarak, neticesinden Kaymakama bilgi verilir.

6.5 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 ulastirilacaktir. (CIMER ve CIMER
sikayetlerinde bu kapsamda gelen miiracaatlarda Kaymakamlik Makamina bilgi
verilecektir.) Dilekgelere Dilek¢e Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunu hiikiimlerine
gore usuliine uygun ve zamaninda cevaplandirilacaktir.

6.6 Basinla ilgili olarak, Valilik Makami diginda higbir makama bilgi vermeye
yetkisinin bulunmadigina dair mevzuat hiikiimlerine titizlikle riayet edilecektir.

6.7 Kaymakam baskanliginda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklar1
zaman vekilleri katilir.

6.8 Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi Kaymakamlik internet sitesinde
yayimlanir.

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 Mudiirliigiine teslim edilir.

7.2 Atama, yer degistirme, ag13a alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara, gergek ve tiizel kisilere ceza yazilmasi vb. yazilar gibi 6nem arz eden
yazilar bizzat llge Idare Sube Bagkanlari tarafindan dnceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

7.3 Sikayetler, tayin, yer degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
yazilari Kaymakama yo6nlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini
saglarlar.

8. SORUMLULUK:
8.1 Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve

uygulamanin y6nergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Ilge Idare Sube
Baskanlar1 sorumludur.



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

8.3 Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde Ilce Idare Sube Baskanlar1 ile birlikte ilgili gorevliler miistereken

sorumludur.
9. UYGULAMA ESASLARI:

9.1 BASVURULAR:

Vatandaglar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili 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 Makami daima agiktir.

Bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yOntemlerin uygulanmasi
Kaymakamligimca uygun goriilmiistiir.

9.1.1 Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore; biitlin dilekgelerin havalesi,
tapu kayit talepleri, ¢esitli yardimlar i¢in miiracaat talepleri ve formlar,
tiiketici sorunlar1 ile ilgili bagvurularin havalesi Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

9.1.2 Tasarrufa miiteallik konular ya da sikayet ve sorusturmayi kapsayan
dilekgelere iligkin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

9.1.3 Kendisine bagvurulan birim amiri, dilek¢eyi Kaymakama sunarak verilecek
direktife gore geregi yapilacaktir.

9.1.4 Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler
ilgili birim amiri tarafindan, Kaymakam bilgilendirilerek, konu dikkatle
incelenerek sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

9.2 GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI:

9.2.1 “Gizli” gibi gizliligi olan yazlar ile “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen
yazilar agilmaksizin Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim
edilecektir.

9.2.2 Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki
biitiin yazilar Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilarak, Kaymakam
tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde saklanmasi
gereken evrak dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek
ilgili dairelere sevk edilir. Ancak elektronik ortam diginda gelip arsivde
saklanmasi gerekmeyen evrakin da kayitlar1 elektronik ortamda tutulur.

9.2.3 Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diigiilmesi halinde
ilgililer tarafindan gerekli arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi verilir.

9.2.4 EBYS, DYS, e-igisleri vb. isimler altinda elektronik ortamda kamu
kurumlarina, Camardi Kaymakamligina (ilgili kurum) adina gelen tiim evrak



ve konusu itibariyle 6nem arz eden kurum adina gelen evrak Kaymakamlik
Makaminin havalesinden gegcirilecektir.

9.3 GIDEN YAZILAR:

9.3.1 Yazilarda Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen hususlara riayet edilir.

9.3.2 Giden yazilar Camardi Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesinde
belirtilen ilke, usul ve esaslara gore diizenlenir.

IKINCI BOLUM _
IMZA VE ONAYA ILISKIN YETKILER

10. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

[lgedeki Kamu Kurum ve Kuruluslarin biitiin yazilari Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

11. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

llgedeki Kamu Kurum ve Kuruluslarin = biitiin  onaylar1 Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

UCUNCU BOLUM
UYGULAMA, SORUMLULUK, YONERGEDEKI BOSLUKLAR, YURURLUK,
YURURLUKTEN KALDIRMA VE YURUTME

12. UYYGULAMA:

Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplant: giindemi en az bir giin Once ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

12.1 Imza Yetkileri Yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile g6zden
gegirilecektir.

12.2  Imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirilik halinde evrak sirali
amirlerce iade edilecektir.



13. SORUMLULUK:

13.1 Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin Yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

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

13.3  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 igin gorevlendirilen personelince Evrak
Dagitim Biirosundan teslim alinacaktir.

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

13.5 Tekit yazilan isleyiste sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde sorumluluk birim amirine aittir.

13.6 Bu Yonerge birim amirlerince daime 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 gorevliler sorumludur.

14. YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

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

15. YORURLUKTEN KALDIRMA:

10.06.2019 tarihi itibariyle daha dnce yayimlanan Kaymakamligimiza ait “Imza Yetkileri
Yonergesi” ve “Yetki Devrine Iligkin Tiim Onaylar” yiiriirliikten kaldirilmistir.

16. YURURLUK:
Bu Y&nerge 27.10.2023 tarihinde yiiriirliige girer.

17. YORUTME:

Bu Yo6nerge Camardi Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

Hasan Inang GOKCAYIR

Kaymakam
v



