T.C.
KOZLU KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR

i1-) AMAC VE KAPSAM
Bu YOnergenin amaci;

1.1- 5442 sayih 1l Idaresi Kanunu ve dider ilgili mevzuat ile verilen gérevierin Kaymakam ve
belirlenen ig bélimu gergevesinde Kaymakam adina yerine getirilmesi, ilgili mevzuatin elverdigi
olclide imzaya yetkili gorevlilerin belirlenmesi,

1.2- Toplam kalite anlayisindan hareketle blrokratik is ve islemlerin kisaltilarak, hizmetlerin en
kisa slirede tamamlanmasi, etkin ve verimli kilinmas;,

1.3- Belirli hususlarda alt kademelere yetki aktarilarak karar alma sireglerine etkin kathimlarin
saglanmasi, sorumluluk Gstlenmelerine firsat verilmesi,

1.4- Ust makamlara disiinme, politika belirleme, plan ve proje liretme, koordinasyon saglama,
saglikli karar alma, sevk ve idare icin zaman kazandinlmasi,

1.5- Vatandaslara ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginh@inin giiglendiriimesi ve yayginiastiriimasidir.

Bu Yénergenin kapsami;

5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve dider kanunlar uyarinca Kaymakamlik ve Kaymakamiiga
bagh olarak hizmet ylriitmekte olan daire, kurum ve kuruluglarin Cumhurbaskanhgi, Bakanliklar,
yasama ve yargi mercileri, yiiksek odretim kurumlan, badimsiz genel midiriiikler veya bu
seviyedeki baskanliklar, askeri makamilar, valilikler, kaymakambklar, 6zel kuruluslar, bolge

middrlikieri ve mesleki kuruluglarla yapacaklan yazismalarda ve vyiritecekleri islemierde
KAYMAKAM ADINA imza yetkisini kullanma sekil ve sartlarini kapsar.

2-) HUKUKI DAYANAK

Bu Yénerge;
2.1- Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
2.2- Cumhurbaskanltgi Kararnameleri,
2.3- 5442 sayih il Idaresi Kanunu,

2.4~ 3046 sayili Bakan Yardimcilaninin Mali Haklari Ve Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun,




2.5- 3152 sayih Igisleri Bakanhg Yiiksek Disiplin Kurulu Ile Il Yatinm Ve Hizmetlerine iliskin Bazi
Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

2.6- 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu,
2.7- 4483 sayih Memuriar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,
2.8- 3071 sayill Dilekge Hakkinin Kullanmimasina Dair Kanun,
2.9- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
2.10- “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik”,
2.11- "Kamu Hizmetlierinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik”,
2.12- “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yénetmeligi”,
2.13- Zonguldak Valiligi “Imza Yetkileri Yénergesi”,

esas alinarak hazirlanmistir.
3-) TANIMLAR

Bu ydnergede yer alan;

Kaymakamiik : Kozlu Kaymakamhidiny,

Kaymakam : Kozlu Kaymakamini,

Birim : Bakanhk ve Genel Midirliklerin Kozlu Ilgesindeki teskilatini,

Birim Amiri : Bakanlik ve Genel Midiirliiklerin Kozlu Ilcesindeki teskilatlarinin basindaki

en ust yoneticilerini (Komutan, Madir, Mifti, Basmihendis, Sef vb. gibi),

Yazi Isleri MUddra : Kozlu Kaymakamiigi Iice Yaz Isleri Mudirina,

Iige Personeli : Bakanlik veya Genel Miidirliiklerin Iige Teskilatinda galisan amir ve
memurlarimn,

Ydnerge : Kozlu Kaymakamhgi Imza Yetkileri Yonergesini,
ifade eder.

4-) YETKILILER
01-) Kaymakam
02-) ilce Yazi isleri Midird

03-) Birim Amirleri



5-) ILKELER VE USULLER
5.1- Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, tam ve dogru kullaniimasi esastir.

5.2~ Kendisine yetki devredilen kisi, bu yetkiyi baskasina devredemez. Herhangi bir imza yetkisinin
yeniden diizenlenmesi bu yénergede dedisiklik yapiimasi ile miimkiindiir. imza yetkisinin devrinde,
Kaymakamin her tirli havale, imza ve onay vyetkisi saklidir. Kaymakam gerek gérdiilnde,
devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilecedi gibi, hizmetlerin yir{tiimesi esnasinda Birim
Amirlerinden gelecek 6nerilere gore, yeni yetki devirierinde de bulunabilir.

5.3- Kaymakam tarafindan bu yénerge ile devredilen imza yetkileri kullaniirken imza yetkilisinin
adinin altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak imzaya yetkili kilinan birim amirleri
tarafindan, alt kademelere devredilen imza vyetkileri kullanihirken “Kaymakam a.” ibaresi
yazilmayacaktir.

5.4- Birim Amirleri, imzaladiklart ve havalesini yaptiklar yazilarda (st makamilarin biimesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yukimliidir. Kaymakam Ilgenin tiimd, birim amirleri
ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili olarak bilme hakkint kullanirlar.

5.5- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

5.6- Imzaya vyetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadig
durumiarda vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle
ilgili bilgi verir.

5.7- Kaymakamun izin, hastahk, gérev gibi nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde, dénem arz
eden hususlar ve Ust makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar icin gbreve dénisiinde
Kaymakama bilgi verilir.

5.8- Yazilarda ve onaylarda, hazirlayanlardan baslayarak imza Makamina kadar biitiin sirah
amirlerin ve ara kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve
imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi
yazigsma kurallarina uygunlugunu saglamaktan miistereken ve miiteselsilen sorumiudur.

5.9- Onaylar ve vyazilar, yasal dayanag: belirtimek suretiyle olusturularak imza Makamina
sunulacaktir. Her tirlli yazinin dayanadi olan mevzuat yazida (.. Kanunun ... Maddesi, ...
ydonetmeliginin ...... maddesi vb. gibi) acgikga belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince
paraf ve imza edilmeyecektir.

5.10- Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenier ise dosyasiyla
birlikte imzaya sunulur. (Yazi ekleri; bashkli, ek numarali ve onayh olur.)

5.11- Yazilann iigili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak; acele hallerde
lige Yazi Isleri Midirligince yazinin geregi yapilir ve bilgi amach ilgili birime génderilir.

5.12- Birim amirlerinin izinleri, vekalet ve goérevlendirme onaylari, bilgi vermeyi ve aciklama
yapmay gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulacaktir.

5.13- Birim amirleri personel, bina ve belge glivenlidini saglamakla ilgili gereken tedbirleri alir.

5.14- Havale evrakinda veya yazida “Goriselim” notu bulunmasi ya da not kadidi ilistirilmesi
halinde, birim amirleri veya yetkilisi tarafindan en kisa zamanda (ikaza mahal birakilmadan gerekli
on bilgi ve belgelerie birlikte) gerekli hazirhklar yapilarak, Kaymakamla gérisiilerek geredi
yapilacaktir.

5.15- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amirleri
tarafindan en kisa zamanda geredi yapilarak neticesinden Kaymakama bilgi verilir.



5.16- Idarenin gézetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Buniarin diginda birim amirleri, kendi gérev alanlar ile
ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve geredini yerine
getirmeye yetkilidirler.

5.17- Kaymakamlik adina ya da birim amirliklerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans, panel,
piyes, temel atma, aciiis vs. gibi toplanti ve faalivet icra edecek olan kurum ve kuruluslann
amirlerince en az 1 hafta 6nceden Kaymakama bilgi verilecektir.

5.18- Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir gin 6nce ilgili birim amiri
tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

5.19- llcede teskilati olmayan veya gérevlisi bulunmayan Bakanliklara ve diger kurum ve
kuruluslara ait hizmetler Kaymakam tarafindan iliskilendirilen birim tarafindan yurGtalir.

5.20- Basinda ve kamuoyunda cikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve temenniler ilgili birim
amirince/amirlerince izlenip degerlendirilerek en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

5.21- Bakanhklardan gelen bitiin genelgeler mutlaka Kaymakamhk Makamina arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getiriimesinden ve izlenmesinden hizzat birim amirleri sorumiudur.

5.22- Bakanliklarca ya da Valilikce Kaymakamii§imizdan go6ris istenildigi durumlarda, birim
amirferi dncelikle Kaymakam ile gdriserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.

5.23- Kaymakamin Ilce dahilinde teftis ve denetimde veya gérev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacad: bildirilen iglerden bekletiimesi dnemli derecede mahsurlu olanlarin
geregi ve icrasi lige Yazi Isleri Mudiril tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilecektir.

5.24~ 657 Sayih Deviet Memurlari Kanununun 15. maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo-TV kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi Bakana, illerde
Valiye veya yetkili kilacaklari gérevliye aittir.

Basina verilecek rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazirlanip "Basin Bulteni” haline
getirildikten sonra Kaymakamin imzasi ile geregi yerine getirilecektir.

5.25- Birimlerce imza icin Kaymakamhga sunulacak yazilar Kaymakamitk Sekreterligine teslim
edilecektir.

5.26- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin bekleniimeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinacaktir.

5.27- Idari faaliyetlerin Mevzuata ve Yénergeye uygunlugunu sadlamak amaciyla gerektiginde
Kaymakam tarafindan dairelerde denetimier yapilir.

5.28- Yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik”
esaslarina gére yapitacaktir.

5.29- iice genel idare kurulustarinin, iice kademeleri, Il Merkezi ile Kozlu ya da farkh ilcelerdeki
diger kuruluglar, bdlge kuruluslari, mahalii idareler ve mahalli idare birlikleri arasindaki
yazismalarim dodrudan yapabilirler. Ancak asadida belirtilen yazilar mutiaka Kaymakamin imzasi ile
yapilacaktir.

1- Il veya daha (st birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gériis ve éneri
isteme yazilari,

2+ Iceriginde veya ekinde yeni bir diizenleme, uygulama veya emir bulunan yazilar ile
yeni bir ydntem ve uygulama talebi igeren yazilar,



3- Merkezi idarenin merkez kuruluslar ve diger Illerdeki kuruluslar ile yapilacak
yazismalar,

4- Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan konularia ilgili yapilan
yazismalar,
52 Kamu personeli hakkinda arastirma, sorusturma ve &n inceleme yapilmas: ile bu

konuyla ilgili gérevlendirmeleri yapmak veya sorusturmaa talebine iliskin yazilar.
6- ligenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

7- Personel atama, yer dedistirme gecici gorevlendirme, gdrevden uzaklastirma,
goreve iade ile ilgili talep ve bildirim vazilan,

8- Cok gizli, gizli gibi gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel yazilar,

9- Muhatap kurumdan arag, gere¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve
kiralama talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

10- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her turli sikayet ve yakinmamn geregi
yapilmak Gzere ilgili kuruluslara bildiriimesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

11- Kamu kurumlarimn is ve iglemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma igerikli
dilekce ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

12- Tekit yazilar,
13- Iige birimlerinin teftis ve denetim sonuclarina iliskin yazilar,

14- fiden Vvali, Vvali Yardimasi, Hukuk Isleri Midiri imzasi ile gonderilen yazilara
verilecek cevaplar,

15- Tigeyle ilgili &nemli yatinm, faaliyet, acihis vb. konularda yazilacak yazilar,

16- Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,

17- [I'den gelen gbriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

18- Iiden gelen taleplere verilecek her tiirlii cevap yazilari,

19- Her tirll 6denegdin istenmesine iliskin yazilar,

20- Ilcelerde teskilati bulunmayan kurumlarn is ve isiemleri ile ilgili yazilar,

21- Valilik iImza Yetkileri Yénergesi ile kaymakamlara devredilmis olan yetkilerie ilgili

olan yazigsmalar,
22- Mahkemelere yazilacak yazilar.

5.30- Birim Amirleri bu y&énergede verilen yetkiler disinda Valilik, Ilge Kaymakamliklari ve Kamu
Kurum ve Kuruluslart ile dogrudan yazisma yapmayacaklardir.



6-) SORUMLULUK

6.1- Birim Amirleri, birimlerinden cikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden Kaymakama karsi
sorumluduriar.

6.2- Birim amirleri, birimlerinde islem gdren ve c¢ikan yazilar ile ilgili ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, gériise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gdnderilmesinden,
birimlerinden g¢ikan tim vyazilanin igeridinden sorumiudur. Ayrica, evrak ve belgelerde paraf ve
imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler attiklan paraf ve imzalardan mistereken ve
muteselsilden sorumiudur.

6.3- e-igisleri kapsaminda ve diger elektronik ortamlarda yazisma yapilan birimlerce hazirlanan
vazilarin takibi ve sonucu, evraki hazirtayan personel tarafindan yapilacaktir.

6.4- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ilgili birim amirleri ve tim
ilgililer sorumludur.

6.5- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri; kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin muhafazasindan ve geredinin zamaninda yapiimamasindan her kademedeki ilgili gorevliler
sorumludur.

6.6- Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Makam Sekreteriyle, ilgili birimlerin
evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumiudur.

6.7-Kaymakam imzasina sunulacak vyazilar imza kartonuna konulmak suretiyle Makam
Sekreterligine teslim edilir. Makam Sekreterligine teslim edilen yazilar imzadan giktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is icin gdrevlendirilen personellerince teslim alinacaktir.

6.8- Tekit yazilan, idaredeki sagliksiz igleyigin bir gdstergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin
birim amirleri ile gdrevli personel mistereken sorumiu tutulacaklardir.

6.9- Bu yoOnerge, bltlin memurlara imza karsiidinda okutulacak ve bir drnedi her memurun
masasinda veya bilgisayarinda her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

6.10- Bu yodnerge hikimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykinhiga meydan
verilmemesi ve ydnergenin yiiritilmesinden basta birim amirleri olmak izere her derecedeki amir
ve memurlar hiyerarsik olarak {stlerine karst sorumludurlar.

Yukaridaki s6z konusu sorumluluklarin geredi gibi yerine getirilmemesi ilgili amir ve
gorevlilerin gesitli hukuki ve cezai vyaptinmlarla (657 Sayih DMK ve diger ilgili mevzuat)
karsilasmasi sonucunu dogurur.,

7-) UYGULAMA ESASLARI

Kaymakamliga vapilan basvurularla ilgili olarak Anayasanin 74. Maddesi, 3071 sayil Dilekge
Hakkmin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére asagidaki
usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun gorilmistir.

7.1- Kaymakamlida yapilan yazili, sézlli, posta ve e-posta yoluyla basvurular Kaymakam veya ilce
Yazi Isleri MidirlGglince kabul edilecektir.

Dilekgeler; Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam y. seklinde) ilgili
kuruluslara havale edilecektir.

Kaymakam disinda yapilan havalelerde evrak (izerine not disimeyecektir.

7.2- Basvurularla ilgili tereddit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, cdzim sekli
Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.



IKINCI BOLUM
DILEKCE/EVRAK- KABUL, HAVALE VE IMZASI
8-) DILEKCE KABUL VE HAVALESI
8.1- Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta yoluyla gelen dilekcelerden;

a) Icerigi itibariyle Kaymakamhik goriisii olusturulmasini gerektirmeyen, bir talep,
ihbar ya da sikayeti kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler Gzerindeki gozetim ve
denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina, saptanmasina veya
bilinmesine iliskin dilekgeler ile bu Y&nergede belirtilen ilke ve esaslara gére; Kaymakamin
gbrmesini ve/veya biimesini gerektirmeyen,

-Cesitli yardimlar igin miiracaat talepleri ve formlar,
-Tliketici sorunlan ile ilgili basvuru,

-Diger kurumlara yazilmig olup, Kaymakamliktan havalesi istenen dilekgeler gibi birimlerin
rutin olarak ydrittikleri islemlierine iliskin dilekceler Kaymakamiik Iice Yaz Isleri Mudariagu
havalesinden gectikten sonra, ilgili birimce kabul edilerek islemi ylritilecektir.

b) Bunlarin disindaki dilekgeler Kaymakam tarafindan, ilgili kuruluslara havale edilir.

8.2- Bltin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili basvurulan ve dilekceleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak alt birimiere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen husus; var olan bir
durumun aciklanmasi veya 6grenilmesi ise bunu dilekce sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidir.
(Bunlar digindaki istemler ile ézellikle idarenin gézetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar,
sikayet ve icrai nitelikteki dilekgelerin sikdayet ve sorusturma istemlerine karsi verilecek cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

Bu kapsamdaki, Kaymakamik Makamina sunulmasi gerekmeyen ve kurum iginde islem
yaptlmasi gereken dilekgelerden;

a) Digin, nisan, edlence, cay partisi,

b) is talepleri, niifus kayit 6rnedi talepleri, emekliler ve sakatlar icin verilen muhtachk karar
talepleri, asker ailelerine verilen muhtachk belgesi talepleri,

¢) Silah tasima, bulundurma, silah nakil belgesi ve mermi talepleri, mermi satis bayii ve
benzeri islemler,

¢) Av bayii agma talepleri, silah tamir yeri agma talepleri,

d) Aciimasi izne bagh yerlerle ilgili talepler,

e) Pasaport vize islemleri,

f) Araglari hurdaya ayirma ve tadilat talepleri stirtici belgesi zayii islem talepieri,
a) Kayip ruhsat ve ehliyet igin yapilan basvurular,

g) Saglik heyet rapor talepleri,

h) Yesil Kart ve Sosyal Yardimlasma Vakfina yapilan yardim miracaatlari,

1) 2022 Sayili Yasa geregince yaslilik ve sakatlik maas talepleri,



i) Tip formlar ve dosya tamamlama yazilari,
i) Dernek genel kurul sonug bildirimleri,
k) Okul diplomasini kaybedenlerin yeniden miiracaatlan,

1) Ozel ve resmi amagh gida analizi yaptirma talebi, zirai ilag bayilik miiracaatlari, mera
komisyoniarina yapilan talepler,

m) Orman kéylilerinin ORKQOY kredilerinden yararlanma talepleri,

n) Hac mevsiminde hacca gidecek vatandaslarin basvurular ve saglik istemleri,
0) Sagdlik karnesi vize islemleri, maluliyet tespit basvurulari,

ilgili birim amiri tarafindan havalesi yapilarak gerekli islemler yapilacaktir.

8.3- Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dzUmiini kendi yetkisi disinda
gérirse veya herhangi bir sekilde tereddiite diiserse Kaymakam goérisi dodruftusunda geredi
yapilacaktir.

8.4- Kaymakamlik digindaki kurum ve kurulusiara havale edilen dilekgeler Uzerine Kaymakam,
kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler (izerine de birim amirleri disindaki géreviilerce herhangi
bir talimat yazisi yazilmayacaktir.

8.5- Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gérsel basin) cikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamn uyans: lizerine
dikkatle incelenerek sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

8.6- Tum birimler kendilerine ulasan dilekgeleri defter veya elektronik ortamda kayit altina alip
izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayili “Dilekce Hakkinin Kullaniimas: Hakkinda Kanun”da
belirtilen usule uygun olarak bagvuru sahibine bilgi vereceklerdir.

9-) EVRAK IMZA VE HAVALESI
9.1- Kaymakamliga gelen evraklardan:
a) Isme yazili ve kisiye 6zel damgali olaniar, muhatabi olan kisi veya Kaymakam tarafindan,

b) “Sifre mesajlar”, “Gizli”, "Cok Gizli", "Kisiye Ozel” ve Kaymakam adina gelen bitiin yazilar kapah
olarak lIlge Yaz: Isleri MidurlGgince Kaymakama sunulmak lzere teslim alinacak ve Kaymakama
arz edilerek, havaleyi takiben Iige Yazi Isleri MidGrligliinde kayda alinacaktir.

c) Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen igeridinde sikayet ve belli bir talep iceren evrakiar
Kaymakam tarafindan havale edilir.

d) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not dislimesi halinde, ilgiliter tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra makama bilgi verilir.

e) Birim amirleri kendilerine direk gelen, Vali, Vali Yardimcisi veya Hukuk Isleri Midarl imzasi
tagimayan evraklar arasinda, kendi takdirlerine gére Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklan
evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verirler ve Kaymakamin talimatlarina gére islem yaparlar.

f) Diger evraklar ise evrak memurlarinca acilip ilgili daireleri belirtildikten sonra; yonergede
belirtilen yetkiler gergevesinde Kaymakam ya da lige Yazi Isleri Midirinin havalesine sunulur.



9.2- Yazismalar "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” esaslarina
gbre yapilacaktir.

9.3- Kaymakam Adina yetkili makamiarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi soyadi
yazildiktan sonra altina "KAYMAKAM ADINA(Kaymakam a.)” ibaresi konulacak, bu ibarenin de
hemen altina yetkilinin unvani ortalanarak yazilacaktir.

ORNEK : *Adi Soyad
*Kaymakam a.
*Unvani

9.4- Yazismalarda standardizasyona dzen gdsterilecektir.

(Ornedin yazismalara ...... Muavini deyimi kullaniimayp, ...... Yardimcisi tabiri kullanilacaktir,
Onaylarda "OLUR" ibaresi kullanulacak, altina tarih ve imza yeri igin yeterli bir aralik birakilacak,
altina da Olur’ u imzalayacak isim ve makam yazilacaktir.)

ORNEK :
OLUR
/.. ] 201..

‘[ imza }
Adi ve Soyadi
Unvami

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR
10-) KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

10.1- 657 Sayili Deviet Memurlan Kanunun 36/a maddesinin ilgili fikralan geredi unvanlara ve
mezuniyet durumlarina gore saglanan terfilerinin ve islemlerinin yapiimasi,

10.2- 657 Sayil Devlet Memurlar Kanunun 68 ve 161'nci maddeleri geredi saglanan aylik derece
ve kademe terfilerinin onaylanmasi,

10.3- Kabahatler Kanunun 32. maddesi geredince emre aykirn davranis hikmi kapsaminda Valilik
emrine aykirilik nedeniyle verilecek idari cezalarin (Vali adina) verilmesi, erkek personelin askerlik
hizmetlerinin terfilerinde degderlendirilme islemlerinin yapiimast,

10.4- 6136 sayil Kanunun uygulanmasini gosteren 91/1770 karar sayil Yonetmeligin 7. maddesi
diginda tanzim edilen silah tasima ve bulundurma ruhsat onaylan,

10.5- Oyun, temsil, gobsteriler veya cesitli edlence amacgh toplanti vb. sosyal etkinliklerin
dizenlenmesi ile ilgili onaylar,

10.6- 1l Sivil Toplumla liiskiler Midirliglu tarafindan hazirlanan lokallerin izin belgesi ve
ruhsatlarinin verilmesi,

10.7- Iicelerde tutulan personel 6zliik dosyalariyla ilgili is ve islemler,

10.8- 1| disi bakanhk ve Valilik kararnamesi ile atandi§i kesinlik kazanan idareci, 6§retmen ve
personelin 6zliik dosyalarinin dizi pusulasi kontrolli ve eksiksiz bir sekilde en geg ilisiginin kesildigi
tarihten itibaren 15 giin igerisinde atandiklan Valiliklere ve ilgili kurumlara génderilme, isteme ve
islemlerinin yapilmasi,



10.9-Milli Egitim Bakanhg: Editim Kurumu Yoneticileri personelinin izin yonergesinin 35.Maddesinde
belirtiten bilgilerini artirmak zere yurt disina gonderilen memurlanin eslerine verilecek ayliksiz izin
onaylan 37. maddesinde belirtilen sirekli gérevie baska bir yere atanan memurlarin eslerine
verilecek ayhksiz izin onaylarimn veriimesi,

10.10-Milli Egitim Teskilatinca katilmas! planlanan personelin spor yarismalan, sosyal ve kiltirel
amacli gezi onaylan, il disi goreviendirilmeleri, 6grencilerin sportif amacla goérevlendirilecekleri
kafile onaylari,

10.11-Okul maddrlerinin yilik izne ayrilma ve vekalet onaylari,

10.12-Vekil 6gretmen ve Ucret karsiid ders okutmak lzere d6gretmen gdrevlendirme onaylari,
10.13-Usta 6gretici gérevlendirme ve kurs acilis onaylari,

10.14-Milli Egitim Bakanhd: Egitim Kurumu Yéneticileri Atama ve Yer Degistirme Yonetmeligi
cercevesinde olusturulan komisyon kararlarinin Valilik Makamina sunulmasina iliskin yazilar.

10.15-Yurirlikte olan mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasit gerekli gérdigi
konular,

10.16-Valilik ve Kaymakamhklara yazilan yazilar ile bu Makamlardan gelen yazilara verilecek cevap
yazilar,

10.17- Valilige sunulan Kaymakamlik gériis ve énerilerini iceren yazilar,

10.18- Kaymakamlida gdnderilen yazilann gereginin yerine getirilmesine iliskin birimlere yazilan
muhatap yazilari,

10.19- Diger illerden bizzat Vali ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

10.20- Kaymakamlik tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar ile uygulamaya dair prensip,
yetki, genel usul, esaslar ve sorumluluklari iceren yazilar,

10.21- lice belediye baskani ve belediye meclis iiyeleri, muhtarlar ile birim amirleri ve dider
personellerle ilgili ihbar ve sikdyetler Uzerine veya herhangi bir konunun incelenmesi veya
sorusturulmasi igin Gst makamlarla yapilan yazismalar,

10.22- Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazilari,
10.23- Mifettis ve Denetmenler tarafindan dizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

10.24- Bakanlikca ve Valilikge vekalet yetkisi verilmis olanlar hari¢ kanun, tiiziik ve ydnetmeliklere
gore bizzat Kaymakam tarafindan acgilmasi gereken veya dogrudan Kaymakamligi ilgilendiren
konularda adli ve idari yargi mahkemeleri ile icra dairelerinde Kaymakamlik tarafindan acgilan
davalara iliskin yaziiar,

10.25- idare ile ilgili dava ve icra islemleri konusunda yapilacak her tiirli yazismalar,
10.26- Garnizon Komutanhgina ve Belediye Baskanhdina yazilan icrai mahiyetteki yazilar,
10.27- Basari Belgesi, Ustiin Basan Belgesi, Odiil ve Disiplin Cezasi verme ile ilgili yazilar,
10.28- Kaymakamiik adina yazih ve gérsel basinda yapilacak agiklama metinleri,

10.29- Haber alma, genel givenlik ve milli giivenlik ile ilgili énemli konulardaki vazilar,
10.30- Valilikten mevzuat ve uygulamaya iliskin goris isteme yazilan,
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10.31- 2886 sayiii Devlet Ihale Kanununun 75. maddesi geredince zorla tahlive kararlarina iliskin
yazilar,

10.32- Devletin hikim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel milkiyetinde bulunan
tasinmazlarin satisi, trampasi, sinirl ayni hak tesisi, devri ve tahsisi ile ilgili yapilacak yazismalar,

10.33- Bakanhklara ve diger merkezi idari kuruluslarina yatinm teklifi icin Valili§e yazillan yazilar,
10.34- Afet ve acil durumlarla ilgili yaziiar,

10.35- Olaganusti hal ve savas hazirlikiari ile ilgili yazilar,

10.36- 3091 sayih Kanunun uygulanmasiyla ilgili yazilar,

10.37-~ 4483 sayili Kanun kapsamindaki ihbar ve sikdyetler ile diger ihbar ve sikayetler ile ilgili
yazismalar,

10.38- Secim isleriyle ilgili yazismalar,

10.39- Ozel Ofrenci Yurtlarmin kurum acma, kurum kapatma, kurum devri, nakil, kurucu
degisikligi ve yonetici atama islemleri,

10.40- Mevzuatta bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasi acik¢a belirtilmis veya Mahalli Mdlki Idare
Amirleri tarafindan verilmesi 6ngériilen idari yaptinmiarin uygulanmasi ve idari para cezalarinin
imzalanmasi islemleri,

10.41- 3308 sayili Kanun kapsaminda Mesleki Egitim Merkezi MidirlGgu tarafindan verilen ustalik
ve igyeri agma belgelerinin imzalanmasi,

10.42- Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar,

10.43- Siyasi partilerle ilgili islemler,

10.44- Halk saghg, bulasici hastaliklar, cevre sorunlari ve hayvan saghg ile ilgili yazilar,

10.45- Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar,

10.46- Disiplin sorusturmalarinin baslatimasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,
gorevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére 6n inceleme ve arastirma yapiimasina
iliskin yazilar,

10.47- Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onayi ve 6deme emri belgeleri,

10.48- 5442 Sayill Yasanin 31. maddesinin (f) fikrast uyarinca, ilgede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin ylriitilmesi igin gerekli daireyi belirtme yazilar,

10.49- ilce yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal tiretimi ilgitendiren konularla ilgili yazilar,

10.50- Kaymakamin takdirini gerektiren her turli sikayet dilekcelerinin havalesi ile bu dilekcelere
verilen cevaplar,

10.51- Kamu gorevlilerinin asli Devlet memurluguna atanmada il’e teklif (géris) yazilari,
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10.52- Sifreli ve cok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye dzel kayith veya ismen gelmis yazilara
verilecek cevaplar,

10.53- Haber alma, genel glivenlik ve milli glivenlikle ilgili yazismalar,

10.54~ ilge sinirlart igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi acisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

10.55- Toplu is sozlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar,

10.56- Yargi organlan ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri, bu yoldaki taleplerin
cevaplandiriimasi, yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve onerilerinin
bildirilmesine iliskin yazilar,

10.57- Kaymakamlik tarafindan agilan idari davalarin, dilekgeleri ile verilecek savunma yazilari,

10.58- ilge yatinm, planlama ve koordinasyon calismalarina iliskin genelge, emir ve iist makamlara
yoénelik neri ve taleplerle yatinim harcamalarina iliskin ilgili makamlara yazilan yazilar,

10.59- ilge icinde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan yazilarla,
ayni birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek cevaplar,

10.60- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin mifettis talebine
iliskin yazilar,

10.61- ilge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazigmalar,

10.62- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya hazinenin &zel miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
bir amaca tahsisiyle ilgili yazilar,

10.63-Kanun, Tiuzik ve Yodnetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis vyazilara ilaveten,
Kaymakamin bizzat imzalamay! uygun gordigu diger yazlarla, 3091 sayili Kanunun uygulamasina
yonelik kararlar,

10.64- ilce Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi yazilari,
10.65- iice Kdylere Hizmet Gétiirme Birligine ait kararlar ve yazilar,

10.66- Derneklerin  kurulus bildirimine iliskin evrakin havalesi ve derneklerin talepleri
dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

10.67- Resmi ilanlarin basin kuruluslarinda yayimlatiimasi ile ilgili ilan yazilari,
10.68- Kaymakamin bizzat imzalamay| uygun gordigt diger yazilar,

10.69- Kanun, tuziik, yonetmelik ve ydénergelerle mutlaka Ilce Kaymakami tarafindan imzalanmasi
gereken iglem ve konulara ait yazilar.

10.70- Mevzuata uygun olarak [ice icerisindeki vekaleten géreviendirme onaylari,

10.71- Iicedeki her derecedeki okul ve kurs yoneticisi, okul midiirti, 6gretmen ve egiticilerin ders
Gcretlerine iliskin onaylar ile dcretli veya ek ders karsihig goreviendirme onaylari,
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10.72- Ilgedeki okuléncesi, ilkokul, ortaokul, ortadgretim kurumlari, (halk egitim, 6gretmenevi vb.)
Milli Egitim Madarladine bagh okul ve kurumiarda; usta odretici, Ucretli ve vekil ddretmen,
6gretmen goreviendirmeleri ile Midiar Yardimaisi, Midir Basyardimaisi ve Midiiriin izinli, raporiu,
gorevli izinli vb. durumlarinda yerlerine vekéleten géreviendirmelere iliskin onaylar,

10.73- Ozel Ogretim Kurumlarinin (Ozel Okullar, kurslar ve dershanelerin) 6gretmen, uzman
Bgretici, usta 6gretici, memur ve hizmetlilerinin atama ve gorevden ayrilma onaylarn,

10.74- Sinav Komisyonu uyelerinin géreviendirilmesi yazi ve onaylan,
10.75- Her turll kurs, seminer, toplanti vb. faaliyetlerin onay ve yazismalari,
10.76- Ogrenci gruplarinin ilce disi inceleme ve gezi onaylar,

10.77- lice disi ve il disi her tiirli arag ve personel gérevlendirilmesi onaylar,

10.78- Daire Amirlerinin yillik ve mazeret izinleri ile kendilerinin ve diger personelin hastalik
nedeniyle aldiklar raporlarin sagiik iznine gevrilmesine ve hastahk izinlerinin memuriyet mahalli
disinda gegirilmesine iliskin onaylar ile diger personelin mazeret izin taleplerine iliskin cnaylar,

10.79- Her ay dizenlenen Adli ve Olum Belgesi Dizenleyecek Nobetgi Tabip Listesinin
onaylanmasi,

10.80- 2521 sayii Avda ve Sporda Kullanilan Tlfekier, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Altmi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun 9.maddesi geregi yivsiz av tifedi
ruhsatlar verilmesine ve iptaline iliskin onaylar,

10.81- 5729 sayili Ses ve Gaz Figsedi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanunun cezai hiikiimler bashkil
4.maddesinin 4.fikrasi geredince idari para cezasina ve milkiyetin kamuya gecirilmesine dair
kararlara iliskin onaylar,

10.82- Iicede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iliskin onaylar,

10.83- 5442 Sayil Il Idaresi Kanununun 31/f maddesi geregince; Ilcede teskilati veya gorevli
memuru bulunmayan iglerin ylritiimesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan herhangi bir sube
baskanhdindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde calisan uzman veya fen kollarina dahil memur
ve mustahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla genel ve mahalli hizmetiere ait islerin
gorulmesinin istenmesine iliskin onaylar,

10.84- Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar,
10.85- Hukimet Komiseri géreviendiriimesine iliskin onaylar,

10.86- Ilceye badl k6y ve mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili
gdrevlendirme onayiari,

10.87- Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gorevlerinden gecici olarak
ayriimalari halinde, veznedarlik ve saymanlik gérevine vekaleten yapilacak goéreviendirmeye iliskin
onaylar,

10.88- Birim amirlerinin yerine vekaleten géreviendirme onaylari,
10.89- 2911 Sayili Toplant: ve Gésteri Yiirliyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

10.90- 5442 Sayih I idaresi Kanununa gore, memurlann kurumdaki gorevlerinin ve gérev yerlerin
degistiriimesi, vekalet ve ikinci gérev verilmesi, gecici gérevlendirmeler, disiplin sorusturmalarinin
baslatiimasi, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 Sayil Kanuna gore alinacak 6n inceleme
ve arastirma onaylan,

13



10.91- Deviet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylan ile 7269
sayili Kanuna gore alinan onaylar,

10.92- Halk egitim ve 6zel editim kurslari acilisiari, hizmet ici egitim ve dairelerin kendi iclerindeki
denetleme programiarina iliskin onaylar,

10.93-Ogretmenlerin vekil Ogretmen, midir vyetkili Odretmen ve midir vekili olarak
goreviendirilmesiyle ilgili Iige iginde gegici personel géreviendirilmesine dair onaylar,

10.94- Kamu gorevlilerinin derece terfi ve 6zlik haklarina iliskin onaylari,
10.95- idari para cezalarina iliskin onaylar ve yazilar,
10.96- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yazi ve belgelerin onaylanmasi,

10.97- Kanun, tlzik, ydnetmelik ve yénergelerie mutlaka fice Kaymakami tarafindan onaylanmasi
gereken iglemler.,

11- ORTAK HUKUMLER BOLUMUNDE BELIRTILEN YETKILERIN YANISIRA, YETKI DEVRI
YAPILAN BiRIM AMIRLERI

A) ILCE YAZI isLERi MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE IMZALANACAK
YAZILAR

1- "IVEDI"”, “COK IVEDI” ve “GUNLU” ibareli yazilar ile (Teigraf, teleks, faks, telefakslar vb.)
degerli evraklar, Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Kaymakam
licede/Makamda bulunmadi§ acil durumlarda Iice Yazi Isleri Midiri tarafindan evrak havalesi
yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

2- Herhangi bir emir ve talimat niteli§inde olmayan yasal olarak rutin sekilde geregdinin yaptiimasi
icap eden ve dogrudan Kaymakamlia yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedidi, Kaymakam
tarafindan gériilmesinde bir gereklilik olmadidi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadi§! takdirde ilgili
daireye havalesi llce Yazi isleri Midiirii tarafindan yapilir.

3- e-igigleri sistemi Gzerinden yetkili memurca alinan parafli Adli Sicil Belgelerini Kaymakam
adina/yerine imzalar.

4- 1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldinimasina lliskin Lahey
Sozlesmesinin 6.maddesi geredince; bir belgenin gergekliginin tasdik edilerek baska bir ilkede
yasal olarak kullaniimasini sadlayan “apostil” tasdik serhi verilmesi ve imzalanmasi,

5- Lahey Soézlegsmesine taraf olmayan ilkelerde kuilanilacak evrakin tasdik islemleri,
6- Yurt disinda calisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

7- Halen ve dnceden gdrevde olan belediye ve il genel meclisi Gyeleri ile muhtarlarca talep edilen
gorev belgelerinin imzalanmasi,

8- Muhtarlik Belgelerinin ve Muhtarlarla ilgili yazilanin onaylanmasi,

9- Kéy ve mahalle muhtarlarinin imza sirkileriyle ilgili islemleri,

10- Kaymakamin ilce disinda olmasi halinde, dilekgelerin geredi icin ilgili birimlere gonderilmesi,
(Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi verilecek, bizzat imzalamasi
gerekenler bekletilecektir.)
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11- Ylksek 06grenim ogrencilerinin Universitelere ve vyurtlara kayitlan ile kredilerine iligkin
belgelerin imzalanmasi,

12- Vatandaslarimizin yurt disi bakim belgelerinin imzatanmast,

13- Muhtacghk ve yashihk maasi arastirmasi vb. gibi birimlerden bilgi toplanmasina yoénelik yazilarin
havalesi,

14~ Kaymakamin bizzat gdrmesini gerektirmeyen (digin, nisan, eglence vb.) dilekgelerin
havalesini yapmak,

15- CIMER’ den intikal eden, Kaymakamin degerlendirmesini gerektirmeyen, ihbar ve sikayet
icermeyen vyasalarla dilizenlenmis herhangi bir hakkin kullammi, idari islemin ylritilmesi
taleplerine iliskin yazilarin ilgili birimlere havalesi,

16~ Kozlu Kaymakamhdi, Iice Yazi Isleri Miidiirligi Mahri ile bagh birimlerin miihiirlerini muhafaza
etmek ve Kaymakamiik mihrini gerektiren islemlerde, Kaymakamiik Makaminin imzasindan sonra
muhiir islemini yapmak,

17- Yukarida belirtilen yazilar, lice Yaz! Isleri Mudiirii tarafindan,
*Adi Soyadi
*Kaymakam a.
*1lce Yazi Isleri Miidirii

seklinde yazilarak imzalanacaktir.

B) ILCE MIiLLI EGITIiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Il ici bakanlik ve Valilik kararnamesi ile atandidi kesinlik kazanan idareci, 6gretmen ve
personelin 6zilik dosyalarinin dizi pusulasi kontrolli ve eksiksiz bir sekilde en gec ilisiginin kesildigi
tarihten itibaren 15 glin igerisinde atandiklar Valilikiere ve ilgili kurumlara génderilme, isteme ve
islemlerinin yapiimas,

2- Ozel egitim kurumlarinin resmi okullarda acilacak olan bilgisayar, yabana dil kurslan ile deneme
sinaviarinin onavylari,

C) ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Tutin mamuld, alkol ve alkollll icki saticilar tarafindan yaptlacak satis belgesi ve nargilelik tiitlin
mamull sunum uyguniuk belgesinin imzalanmasi,

2- Igisleri Bakanhd: ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda yapilan 25.11.2013
tarihli "Satis Belgesi islemlerinin yiritilmesine iliskin isbirligi protokol(i” geredi dizenlenecek satis
belgelerinin imzalanmasi,

3- Gida, tarim, hayvancilik ve su Grinleri ile ilgili Greticilere verilecek belge ve kimlik kartlari ile ilgili
istemler,

D) iLGCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
1- Kurumlardan, Mahkemelerden ve Savciliktan bilgi, belge isteme ve gonderme yazilan,

2- Kurumia ilgili savunmalar, mahkemelere verilen cevabi yazilar,
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E) ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
1- Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilar,
2- Hac ve Umre ile ilgili yazilar,

3- Yayin islerine iliskin yazilar,

F) GENCLIK VE SPOR ILCE MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Haftalik spor musabaka programiarinin ilgili kurumlara gdnderilmesine iliskin yazilar,

12-) BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

Birim amirleri; Kaymakam adina daireierinin yUrattiglu is ve hizmetleri azami tasarrufa
uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gerceklestiriimesini temine cgalisir, her tirld, izleme ve
denetleme yetkilerini kullanir. Bu amacla: Birim Amirleri genel prensip olarak;

1- Memurlarin is boliiminde gdrev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemierini bastan sona
ylratip sonuglandirmalanni izler ve denetierier.

2- Gorev esnasinda, birbirleriyvle ve memurlaniyla verimli, uyumlu ve olumlu bir isbirligi icinde
bulunurlar.

3- Kendilerine bagl birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar, zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasint sadlarlar.

4- Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uyuimasini sadlariar. Hizmet ve is akiminda goérilen tikanmalar ve darbogaziarn giderirler.

5- Kamu perseonelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davranislarnini 657 sayili Deviet Memurlan
Kanununa ve kurumlarnn varsa 6zel mevzuatlarina gére denetler, aykirn hareketleri olanlar hakkinda
yasal gergevede geredini yaparlar.

Birim Amirlerine Verilen Genel imza Yetkileri

Birim amirleri kendi aralaninda ve Il tegkilatlar ile; Valilik kanalindan gegirilmeyen her tirli
yazilara verilecek cevaplar ile, bir hitkim ve karar ifade etmeyen, yaptirim niteligi tasimayan,
sadece bilgi aktariimasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara iliskin olan ve mutat olarak
gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmaksizin, Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gecirmeksizin kendi imzalan ile yazismalarin
yapacaklardir.

Diger bir ifadeyle; Valilik ve Kaymakamlik Makamlari ayr tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve
yikumidlik dodgurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan
kurumlar arasi mutad yazilar ile aym nitelikte olup es ve alt makamlara yazilan yazilar Birim
Amirlerince dogrudan imzalanarak gonderilecektir.

Buna gére Birim Amirlerince imzalanacak yazilar;

12.1- Valilikten ve diger illerden gelen Kaymakamin tetkikinden gecmis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, y6nerge ve tebliglerin kendi kurulusuna duyurulmasina iliskin yazilar,

16



12.2- Kaymakamin onayindan gecmis islem ve kararlann alt birimiere ve muhatabina
gdnderiimesine iliskin yazilar (4483, 3091 sayili kanun gibi hak doduranlar haric),

12.3- Yeni bir hak ve ylkimiik dogurmayan, Kaymakamiik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile alt ve es makamlara yazilan ayni
benzerlikte diger yazilar,

12.4- ligedeki genel idare kuruluslarinin birbirinden talep edecedi veya ihtiyac olan,
Kaymakamlikga bilinmesi gerekmeyen 5442 sayih Il Idaresi Kanununun 9. Maddesi (b) fikrasinda
belirtilen "Hesaba ve Teknik hususlara ait” yazilar,

12.5- Kaymakamhik emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

12.6- Kendi birim/birimlerine, teskilatlarinin icisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve
mali konularda yazilan yaziar,

12.7- ligililere derece ve kademe ilerlemesi ile kadrolarin duyurulmasina iliskin yazilar,

12.8- Bir evrakin veya dosyanin tamamianmas! veya sonuclandiniimasi igin bilgi belge istenmesi,
teftis rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

12.9- Birimin kendine ait araglaninin, ilce sinirlart icinde géreviendiriime onaylan (ilce disina da
olsa ambulanslar igin Saghk Grup Baskani ya da sorumlu Hekimler),

12.10- Kaymakam Iicede/Makamda bulunmadi§t acil durumlarda yazisma hakkinda énceden ve
derhal bilgi verilmesi kaydiyla Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ¢zellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

12.11- DGgiln, nisan vb. edlenceler icin Kaymakamhga verilen dilekcelerin havaleleri Ilce Yazi Isleri
Miduard tarafindan yapilacak olup bu gibi etkinliklerde yapilmasi istenen havai fisek gdsterilerinin
onaylan ise yapilacak arastirma sonucu ilgili kolluk amirince imzalanacaktir.

12.12- Nifus-Tapu kaydi, vb. gibi dilekcelerin havalesi ilgili birim amirlerince yapilacaktir.

12.13- Birim amirleri disindaki personelin yillik izinleri ve her tirld izin dénlsii gbreve baslayis
yazilari,

12.14- Birim amirleri disinda kalan personelin izin dilekgeleri birim amirlerince imzalanacaktir.

12.15- Kaymakamliimiz ilan panosuna astimak (izere gonderilen her tirli ilanin yapilarak
duyuruya ait tutanak ve yazilarin ilgili kurumiara génderilmesine iliskin yazilar,

12.16~ Siyasi Parti ve Sendikalara iliskin ilgili mevzuatlarda belirtilen evraklarin teslim alinmasi,
gereken evraka alind! belgesi diizenlenmesi,

12.17- 6183 sayih Amme Alacaklanimin Tahsili Usulil Hakkinda Kanun hikiimlerine goére
dizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz varakalarinin tasdik yetkisinin kullaniimasi,

12.18- Hazine ile ilgili davalan takip etmek,

12.19- Evde Bakim Heyetlerinin olusturulmasi ile ilgili yazismalar,

12.20- lice iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar,

12.21- Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar,

17



12.22- Kurumlarnn beili donemlerde st makamlara mutat olarak gonderecekleri istatistiki bilgilere
ait cizelge ve yazilar,

12.23- Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi, terfi dederlendirmesi, ozlik haklart vb.
konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazilan yazilarin imzalanmasi,

12.24- Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi igin muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumiuluk yiklenmemesi kaydiyla gerekii bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanhgin tamamlanmasina dair vazilar,

12.25- Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

12.26-Kurumilarnn veya bunlara bagh alt birimlerin yapmis olduklari kurs veya seminer sonuglarinin
ilgili mercilere bildirilmesine dair yazilar,

12.27- Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen diger yazilar.

DORDUNCD BOLUM
SON HUKUMLER
13- UYGULAMAYA iLiSKiN DIGER HUKUMLER

13.1- Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konudaki havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiilinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

13.2- licede teskilatianmasi bulunmayan kurum ve kurulusiara ait gérevler Kaymakam karan ile bu
gbreve en yakin birim tarafindan yaritilecektir.

14- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir. Tereddit
edilen hallerde Kaymakamin emrine gbére hareket edilir.

15- YORUTME
Bu Yonerge hiikiimlerini Kozlu Kaymakami ylrGtir.
16- YORURLUK

Bu Yonergel8/@1/2019 tarihinden itibaren yararluge girer.
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Kozlu Kaymakami
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