T.C.
BALYA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
AMAC

MADDE 1 — (1) Bu Yénerge ile Balya Kaymakamhigina 5442 sayili il idaresi Kanunu ve
diger kanunlarla verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin
saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiillmesi
amaciyla;

-“Kaymakam Adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

-Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

- Hizmeti ve is akisin1 hizlandirmak,

-Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi arttirmak,

-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, calismalarint hizmetlerin organizasyonu, planlamasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yonelik, sorunlarin ¢éztimiinde etkinliklerini arttirmak,

-Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiclendirerek, islerine
daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

-Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarth ve 25785 sayili Resim Gazetede yayinlanan Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ve Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmeligin 1°nci
maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime kars1 sayginlig1 ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge, 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri cercevesinde Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is bolimii ile Kaymakamliga
bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan tim daire, midirlik, kurum ve kuruluslarin,
yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklar1 resmi yazismalarda Kaymakam adina imza
yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.



YASAL DAYANAK

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, asagidaki kanun ve yonetmeliklere dayanilarak ¢ikarilmistir:
A)5442 sayil1 i1 Idaresi Kanunu,

B)3152 sayili I¢isleri Bakanligi’nin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

C)3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

D)3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

E)4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

F) 02.02.2015 ve 23255 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

G)31.07.2010 tarihli ve 27305 sayili Resim Gazetede yaymlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

H)08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resim Gazetede yayinlanan Valilik ve Kaymakamlik
Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma yonetmeligi,

1)17.11.2014 tarihinde yiiriirliige giren Balikesir Valiligi Imza Yetkileri Devri Yonergesi

TANIMLAR

MADDE 4 — (1) Bu Yo6nergede yer alan;
Yonerge: Balya Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamlik: Balya Kaymakamligini,
Kaymakam: Balya Kaymakamini

Ilce Idare Sube Baskani / Birim Amiri: Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve Baskanliklarin
ilce yonetimi icinde yer alan iist gérevlerini (Ilge Miidiirlerini),

Birim: Bakanliklarin kurulus kanunlarima gore il¢e teskilatinda yer alan kuruluslar1 ve alt
hizmet birimlerini,

Birim Amiri: Bakanliklarin ilge teskilatlarinda gorev yapan ve ilge Idare Sube Baskani olarak
gorev yapan yoneticileri,

flge Yazi Isleri Miidiirii: Balya Kaymakamlig Ilce Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.



IKINCI BOLUM
ILKELER, USULLER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
ILKELER VE USULLER
IMZAYA YETKILILER
(1) Kaymakam
(2) Birim Amirleri,

(3) Ilce Yaz Isleri Miidiirii

MADDE 5-

(1) Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

(2) Devredilen yetki devredilemez. Yetki kullaniminda azami dikkat ve hassasiyet
gosterilmesi gerekir.

(3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
cikarmalar yapilabilir.

(4) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalnizca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.

(5) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkKisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

(6) Resmi yazigmalarda ekler de iist yazida imzasi ve parafi bulunanlar tarafindan
parefe edilir.

(7) lice Idare Sube Baskanlari, imzaladiklar1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi
gereken hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

(8) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Ydnerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde dairelerde denetim yapilir.

(9) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig1 hallerde
vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verir.

(10) Kaymakamin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevde bulunmadig: hallerde
goreve doniisiinde dnem arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken
yazilar i¢in Kaymakama bilgi verilir.

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.



(12) Tim yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri ayni
usuller yonerge degisikligi seklinde yapilir.

(13) Biitiin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir,

(14) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

(15) Ilge Idare Sube Baskanlari, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini,
aciklamalar1 gereken yazi ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(16) llge idare sube baskanlar1 ve birim miidiirleri personel, bina ve belge giivenligi
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(17) Biitiin birim amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilek¢eleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye

yetkilidirler.

(18) Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢6ziimiini kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore
geregi yapilacaktir.

(19) Kaymakama imzalanmak iizere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme
yapilmast halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(20) Tiim yazismalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar yazisinin mevzuata ve Tiirkce dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadirlar.

(21) Dilekgelere yasal stiresi iginde cevap verilir.

(22) Basinda ve kamuoyunda ¢ikan iddia, ihbar ve sikayet, dilek ve temenniler, ilgili
birim amirince izlenip en kisa zamanda degerlendirilerek Kaymakama iletilir.

SORUMLULUKLAR

MADDE 6 — (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagl
birimlerin yazigmalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
birim amirleri sorumludur.

(2) Kendisini Kaymakamlik¢a yetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin
itibarint koruma ve arttirma ile halkla iligskiler konusunda azami hassasiyet gostermesi esastir.

(3) Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak Dbirakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.



(4) Evrak ve belgelerde paraf v e imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(5) Tekit yazilar1 yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide
meydan verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

(6) Birim amirlerinin mesai saatleri icinde Ilce disma ¢ikis, gdrev ve gezileri
Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.

(7) Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidisat1 veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.

(8) Kaymakamca verilen talimati bagkasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak i¢in talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

(9) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bigimde hayata gecirilmesini saglamak i¢in tiim
iletisim araclarindan azami sekilde yararlanmak esastir.

UYGULAMA ESASLARI
MADDE 7 -

(1) Vatandaglarimiz, Anayasanin 74’ncii maddesi, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun ve bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaslarimizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami tim birimleriyle
(WEB ortami dahil) agiktir.

(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen
4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmeligi gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslart ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar Kaymakamin imzasi ile verilir.

(3) Kaymakamligimiza bagvurularda mutat islemlere iligkin hizmetlerin akisi ve
vatandaslarin hangi gerekge ile olursa olsun hicbir sekilde bekletilmemesi esastir.

(4) Yazilarin, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” ve Tiirk¢e dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) Medyada yer alan sikayet, yazi, aciklamalar, haber programlar ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

(6) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 15 nci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina ve radyo-TV kuruluslarina bilgi vermek ve agiklama
yapma yetkisi Vali veya yetkili kilacag1 gorevliye aittir.



UCUNCU BOLUM
YAZISMALARA ILISKIN USUL VE ESASLAR
YAZISMALARA ILISKIN ILKELER

MADDE 8 —

(1) Bu Yonerge ile Yonerge Kapsamindaki kuruluslarin Valilik ve Valilige bagh ile
dahilindeki kuruluslarla yapacagi her tirlii yazismanin Kaymakam imzasi ile yapilmasi
esastir.

(2) Yazilar yazic1 gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce
paraf edilir, imzaya varsa ekleri ve evveliyati ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde
parafe edilmesi esastir.

(3) Bizzat Kaymakamin katilmasi gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,
Kaymakamin onayzi ile yiirtirlige girmesi esastir.

(4) Yazilar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak yapilacaktir.

(5) Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Balya Kaymakami”
degil sadece “Kaymakam” ifadesi kullanilacaktir.

Ornek:
ibrahim GUNES
Kaymakam

(6) Yaz1 vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makami “Kaymakam V.” , “Miidiir V.” Bi¢iminde ikinci satira yazilir.

Ornek:
Hakan BALSUZEN
Kaymakam V.

(7) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gercevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tiirlii havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” Ibaresi kullanilarak yetki devredilen ad1 ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek:
Dilek DOGAN
Kaymakam a.

Tlce Miidiirii



(8) Valilige yazilacak yazilar “Vilayet Makamina” veya “il Makamina” seklinde
degil, her yazida “BALIKESIR VALILIGINE” seklinde yazilacaktir.

(9) Onay gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR” gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik (2 satir aralig1) birakilacak, altina
da oluru imzalayacak kisinin adi, soyadi ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek:

OLUR

(imza Boslugu )
ibrahim GUNES
Kaymakam V.

(10) Sonug ifadeleri ; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, veya “Geregini bilgilerinizi arz ederim” seklinde yazilacaktir.

(11) Us ve as makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, Geregini arz ve rica ederim”,
“Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

(12) Kaymakamliklar aras1 yazigmalar “arz ederim” ifadesi ile yapilacaktir.

(13) Kurumlar arasi yazismalar “arz ederim”, kurum i¢i yazismalar “rica ederim”
ifadeleri ile yazilacaktir.

(14) Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik
ifade ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Bu amagla birim amirleri
biirolarinda, Resmi Yazigsmalarda uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkce
Yazim Kilavuzu ve Tiirkce Sozliikk bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu E-Internet sitesinden bu
alanda yararlanilacaktir.

GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI
MADDE 9 —

(1) “GIZLI”, “COK GIZLi”, “KISIYE OZEL” yazilar ve sifreler Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yazi Isleri
Miidiirliigii Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

(2) Kaymakamligi gelen yazilar Yazi Isleri miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gérmesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime gonderilir ve izlenerek sonucundan
bilgi verilir.



GIDEN YAZILAR
MADDE 10 -

(1) Yazilar evraki yazandan baslayarak en tist amire kadar prafe edilecektir. Parafe
eden gorevli, yazinin sekil ve icerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin imzalayacagi
yazilar, birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktir.

(2) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin
imzasindan sonra olurlar Kaymakamin isim ve unvani yazilarak imzaya ¢ikarilacaktir.

(3) Yazilar, ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte
imzaya sunulacaktir.

DORDUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR

MADDE 11 — Kaymakamlig1 gelen evraklar, Evrak biirosunca gorev boliimiine gore

ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve

9

“...isme...” yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir, havale islemleri

Kaymakam tarafindan yapilir.
MADDE 12 — Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;
(1) Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,
(2) Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari i¢eren dilekgeler,
(3) Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
(4) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

(5) Yargt organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR
MADDE 13 — Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

(1) Valilik ve Kaymakamliklar, genel miidiirliikkler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagli
kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

(2) Prensip, yetki, uygulama ve sorumluluklari degistiren yazilar,
(3) Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,
(4) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

(5) 4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,



(6) 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna
gore verilen karar ve yazilari,

(7) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar (Ilge Niifus miidiirliigii ve Tapu sicil Miidiirliigiiniin davalar ile ilgili
yazilari, Ilge Jandarma Komutanlhigmin ve Ilge Emniyet Amirliginin adli gérevlerinden dogan
yazilar1 ve icra takip yazilari harig)

(8) Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

(9) Basvuru sahiplerinin yazili ve ya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim
ve planlamalar1 igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

(10) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini i¢eren yazilar gibi tiim yazismalar,

(11)Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

(12)Atanmasi1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
(13)Goriis, muvatakat ve teklif bildiren yazilar,

(14)Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar

(15)Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

(16)Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,
(17)Gorevlendirme yazilari,

(18)Her tiirlii inceleme ve sorusturma acilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili
yazilar,

(19)Komisyon kararlari,

(20) Ilge sinirlar1 disina arag gorevlendirmeleri,
(21)Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar,
(22) Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

(23) Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

(24) Jandarma ve Emniyet Teskilat1 aracilig1 ile tebligat yapilmasi ile ilgili talimatlar,

(25) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

(26) Ilge Idare Sube Baskanlar1 ve yardimcisi durumunda olanlar ile Halk Egitim Merkezi
Miidiirti, Okul Miidiirleri ve bunlarin yardimcilar1 gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan



idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere géreve baglama ve gorevden
ayrilma yazilari,

(27) “GIiZLi, “COK GIZLi”?, “OZEL”, “HIZMETE OZEL”, ve “KiSIYE OZEL”
dereceli yazlar ile “SIFRELER”,

(28) Birim amirlerine ve memurlarina basar1 belgesi, iistiin basar1 belgesi, tesekklir, elestiri
veya ceza maksadiyla yazilan yazilar ile tiim basar1 belgeleri ve {istiin basar1 belgeleri,

(29) Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
MEDDE 14 — Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

(1) Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar
ve onaylar,

(2) Her tiirlii izin istek onaylar1 (Devredilenler haric),

(3) Ilge igerisindeki vekaleten gdrevlendirme onaylari ile gegici gorevlendirme veya tedviren
gorevlendirme onaylari,

(4) ilge idare Sube Baskanlarmin ilge disina arach veya aracgsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar,

(5) Ilge disina gikacak resmi hizmete mahsus araclarin tasit gérev formlari,

(6) Ilgili mevzuat gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

(7) 1l ici ve I dis1 her tiirlii arag ve personel gérevlendirmesi onaylari,

(8) Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

(9) Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
(10)Mevzuatla 6ngoriilen para cezalari

(11)Vekil, Ucretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs dgreticisi atama onaylar,

(12) Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

(13) Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarin onaylari,

(14) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iliskin onaylar,

(15) Ilge idare Sube Baskanlar1 ve yardimci durumunda olanlar ile Halk egitim Merkez
Miidiirti, Okul Midiirleri ve bunlarin yardimcilar: gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan
idarecilerin yillik, hastalik ve mazeret izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini ¢alistiklar
mahal disinda gegirmelerine dair onaylar.
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(16) Memurlarin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 104. Maddesinin ¢ fikrasinda
belirtilen mazeret izin onaylari,

(17) Her tiirlii arastirma, inceleme ve sorusturmaya tabi onaylar,

(18) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 15 — (1) “Birim Amirlerinin Yillik ve Mazeret Izinleri Kullandirmada Géz
Oniine Bulundurmalar1 Gereken Hususlar” béliimiinde belirtilen kurallara aykiri olmamast,
Dairenin islerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi kosulu ile sef, memur, is¢i ve sozlesmelilerin
yillik izin onaylari, saglik izin onaylari

(2) Birimlerdeki sef ve memurlarin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 104.
Maddesinin C fikrasinda belirtilen mazeret izni disindaki mazeret izin onaylart,

(3) Ilge disina tayini ¢ikan personelin “Personel Nakil Bildirimleri” evrakinda kurum
yetkilisi olarak Kaymakam adina imza edilmesi,

(4) Valilik Makamiyla tst makamlar ayrik tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve
yikiimliillik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini
tagimayan kurumlar arasi es ve alt makamlara yazilan mutat yazilar,

(5) Kaymakamca birim amirlerine gonderilen emir ve talimatlarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina ait yazilar,

(6) Odenek talepleri ile ddeneklerin alt birimlere bildirilmesine dair yazilar,
(7) Harcama yetkisine haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilari,
(8) Ilge dahilinde giiniibirlik tasit ve personel goérevlendirmesi yazilari,

(9) Ilge Idare Sube Baskanliklar1 tarafindan yazilan bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanan veya Kaymakam talimati ile istenen istatiki bilgi iceren yazilara verilecek cevabi
yazilar,

(10) Standart formlarla bilgi alma veya verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis
ve katkisini icermeyen yazilar,

(11) Yanlis gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar,

(12) Bir dosyanin tamamlanmas1 veya bir islem sonuglandirilmasi i¢in belge yahut
bilgi istenmesi ile ilgili yazilar,

(13) Kurum faaliyetlerine iliskin ilanlar,
(14) ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

(15) Kaymakam onaymdan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve
mubhatabina tebligine iliskin yazilar,
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(16) Kaymakam ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma
hakkinda onceden ve derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(17) Mevzuat ve yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilarin imzalanmasi.

BiRIM AMIRLERININ YILLIK VE MAZARET iZINLERINI KULLANDIRMADA
GOZ ONUNDE BULUNDURMALARI GEREKEN HUSUSLAR:

Kamu Hizmetlerinin her hal ve sartta aksatilmadan yiiriitiilmesi esastir. Bu amagla ayn
statiideki toplam ¢alisani; 4 memura kadar olan dairelerde ayni zaman diliminde 1, 8 memura
kadar olan dairelerde ayni zaman diliminde 2 memurdan fazla personele izin verilmemesi, 12
personelin bulundugu dairelerde ayni anda izin alabilecek personel sayist 4 memurda 1 kisi
olmak iizere arttirilabilecegi tavsiye edilmistir.

Gerek mazeret izinlerin ve gerekse saglik raporlarmin alinmasi ve kullanilmasinda birim
amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal islem yapmakla miikelleftirler.

ILCE YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 16 —

(1) Yaz Isleri miidiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini yapar;
“KISIYE OZEL”, COK GIZLI”, “GIZLI” yazlar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz
Isleri miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

“IVEDI”, “COK IVEDI”, “GUNLU” IBARELI YAZILAR ILE (Telgraf, Teleks,
Faks, Tele fakslar gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale
edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonug takip
edilir ve en kisa zamanda Kaymakami bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Ilge Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasin1 gerektirmeyen her tlirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,
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(2) Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam
Adina” imza edilir;

a) 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazigmalar,

b) 4483 Sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi”
ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinin cilgili makam ve kisilere (iist yazilarmin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

¢) Ilge genel idare teskilat1 birimlerinden yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine
iliskin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar haric),

d) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmast,

e) Yurtdisinda ¢alisan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,
) Apostil belgelerinin tasdiki, (Kaymakamin ilgede ve Makaminda olmadigi durumlarda)
g) Brifing ve istatistiki ¢aligmalarla ilgili yazilar,

&) Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasi.

ILCE JANDARMA KOMUTANI VE ILCE EMNIYET AMIRI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 17 -

(1) ilge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, Sliim tahkikat1 ile ilgili
yazigmalar.

(2) Saghik Kurumlarmin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tim yazigmalar,

(3) Tiim Ilge Idare Sube Baskanlari ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti
veya konusu geregi bilgisine basvurulmasi amaciyla Cumhuriyet Savcisinin talimatlarinin
yerine getirilmesi amaciyla talep edilen gorevli ile ilgili yazismalar,

(4) Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigmalar,

(5) 29018 sayili Karayollar1 Trafik Kanunun ve 4925 sayili Karayollari Tasima
Kanunu geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi1 karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidiirliigii ile yapilan yazigsmalar,

(6) Yakalamal1 ve hacizli araglarin teslimi i¢in Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra
Miidiirliikleri ile yapilan yazigsmalar,
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(7) Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti i¢in Ilge Jandarma Komutanlig
ile yapilan yazigsmalar,

(8) Okul gecit gorevlilerinin se¢imi egitim ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Mudiirligiiyle yapilan yazigmalar,

(9) Trafik para cezalarinin ara¢ sahiplerinin adreslerine gonderilmesi igin PTT
kanaliyla gonderilen tiim yazigmalar,

(10) 29.09.1987 tarihli ve 19589 Sayili Resim Gazetede yayinlanan “Tekel Disi
Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasmmasi,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok edilmesi, Denetlenmesi Usul ve
Esaslarina Iligkin Tiiziigiin” 117 nci maddesi geregi, Oyun ve eglence araci olan patlayici
maddeler disinda, senlik ve isaret fiseklerinin kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu
gosterilerek Miilki Amirden alinmasi gereken izin onay1 ile mezkur Tiiziik hiikiimlerine gore
yiirtitiilecek is ve islemler,

(11) Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar,

(12) Sug islemesini caydirmak ve Onlemek, sug¢ islenmesi halinde failleri ve
sorumlular ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilar, tutanaklar, ilgili
adli ve miilki makama sunus yazilari,

MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 18 -

(1) Malvarlig1 arastirma yazilari,

(2) Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

(3) Haciz varakalari,

(4) Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili yazigmalar,

(5) 2918 sayil1 Karayollart Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezas1 Karar tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Ilge Emniyet
Amirligi ile yapilan yazismalar,

(6) Yakalamal1 ve hacizli araglarin teslimi i¢in Ilce Emniyet Amirligi ile yapilan yazismalar.

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
MADDE 19 -

(1) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 33’ncii maddesi geregince meydana gelen 6lim
olaylar1 ile 6liim tahkikatlarina ait aragtirma yazilarinin yazilmasi,
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(2) Adres degisikligi bildirim listesi Form D Belgesi ile adres tahkikatlarina iliskin yazilarin
imzalanmast,

(3) Ilge Jandarma Komutanhg ile Ilce Emniyet Amirligine yazilan kayip niifus ciizdan ile
ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

ILCE MILLi EGITiM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
MADDE 20 —
(1) Mudirliige bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

(2) Ilgemizdeki egitim-dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar1 ile
ilgili yazigsmalar,

(3) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

(4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan &grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
Ogrenci isleriyle ilgili yazismalar,

(5) Halk Egitim Merkezi Mudiirligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

(6) Halk Egitim Midiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

(7) Yonetici ve 6gretmenlerin ek ders icretlerinin onaylari,

(8) Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylart,
(9) Okullarin ilge i¢i gezi plan onaylari,

(10) Milli Egitimle ilgili Komisyon kararlart,

(11) Birimlere ait yillik izin planlariin onaylari,

ILCE YAZI ISLERIi, iILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

MADDE 21 - e-imza uygulamasina gegmeyen kurum ve kuruluslarla yapilan yazigsmalarla
yapilan yazismalar i¢gin Icisleri Bakanligi Bilgi Islem Dairi Baskanhiginin 18.01.2012 tarih ve
ve 700-111 sayili yazilarina istinaden Kaymakamca e-imzayla imzalanan evraklarin e-igisleri
sisteminden c¢iktisinin alinip ilgili kurumlara gonderilmesi i¢in e-imzali evraklarin kirmizi
yada mavi miihiirle miihiirlenip imzalanmas: icin ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinden Yaz Isleri
Miidiir V. Dilek DOGAN, Niifus Miidiirliigiinden Niifus Miidiirii Hiidaverdi GUNEY, onlarin
yoklugunda ise vekilleri yetkili kilinmistir.
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IC YONERGE

MADDE 22 — il¢e idare Sube Baskanlar astlarina devredecekleri yetkilerini I¢ Yénerge ile
belirler. I¢ Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi Valilik Il
Yazi Isleri Miidiirliigiine goénderilir.

BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 23 — (1) imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

(2) Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin is ve islemleri Yazi
Isleri Miidiirliigii veya Kaymakamca gorevlendirilen ilge birim miidiirliiklerince yiiriitiiliir.

(3) Kaymakam ve il¢e idare sube baskanlarinin katilimi ile Makamda yapilan toplantilarda
daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme, denetleme gezilerine
refakat eden Ilge idare sube baskanlar1 gezi ve inceleme esnasinda dile gelen sorunlar not
alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalar1 takip edip sonucundan Makama bilgi
sunacaklardir.

(4) Kamu kurumlarindaki islerin biitlinliigli ve verimi agisindan il merkezine gorevli giden
tasitlarin bagli bulunduklar1 kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaglarinin karsilanmasi
amaciyla géreve giden araclar birimler tarafindan Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilecektir.

(5) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanimsinda ve kotiiye kullanilmamasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasindan
sorumludur.

(6) Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan higbir
onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a belirtilmesi
esastir. (“....Kanun .....Maddesi” , “.....Kanunun .....maddesi ve ....yOonetmeligin
.....maddesi” vs.) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

(7) Imza yetkisi devri konusundaki ydnerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile
gerektiginde islemler ve kararlar tizerinde Kaymakam tarafindan denetim yapilacaktir.

(8) Bu yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsiliginda okutulacaktir.
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YONERGEDEKI BOSLUKLAR

MADDE 24 — Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil durumlarda
emsaller dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilir,
daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

YURETME VE SORUMLULUKLAR

MADDE 25 — (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Kaymakam yiiriitiir,

(2) Bu yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesinden ve Yonergenin yliriitilmesinden basta ilce idare sube baskanlar1 ve biitlin
birim amirleri Kaymakama ve her dereceli amir ve memurlar hiyerarsik olarak tstlerine kars1
sorumludurlar.

(3) Bu yonergenin yiirlirliige giris tarihinden itibaren, ¢esitli kurumlarca mubhtelif tarihlerde
Kaymakamlik Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlik¢a ¢ikarilan 14.12.2016 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirlikten
kaldirilmistir. Kurumlarca, bu yonerge yeteri kadar cogaltilmak suretiyle dagitilacak ve
personel bu konuda egitilecektir. Yonergenin bir Ornegi birim amirlerince el altinda
bulundurulacak, uygulanmasi saglanacaktir. Bu yonerge 11.01.2017 tarihinden itibaren
yiriirlige girer.

11.01.2017

ismail DEMIRHAN

Kaymakam V.
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