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tmza Yetkileri Yonergesi

BIRINCI BOLUM
A) AMAC:
Kemer Kaymakamligina bagli olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 Sayili Il Idaresi Kanununun 5. ve 9. maddeleri ile 3152 Sayili Igisleri Bakanlig

Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun ve diger Kanunlarla verilen gorev ve yetkileri ifa
etmek Uzere;

1- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirtmek,

2- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3- Hizmeti ve is akimini hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi énlemek, hizmetlerin verimini ve etkinligini artirmak,

5- Yuksek kademe yoneticilerine zaman kazandirmak, onlari iglemlerin ayrintilarina
inmekten kurtarmak, calismalarini il Yénetiminin daha iyi teskilatlanmasi, planlanmast,
koordine edilmesi ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme
yapabilmelerini saglamak,

6- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini guclendirerek,
islerine daha siki ve istekle sariimalarini saglamak

7- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan givenin ve hizmet
birimlerinin sayginliginin guclendirilmesi ve yayginlastirilmasi amaci ile bu Yonerge
dizenlenmistir.

B) KAPSAM:

5442 Sayili il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagli
kurumlara ait is bolimu ile; Kaymakamhga bagh olarak hizmet yuriitmekte olan daire, kurum
ve kuruluglarla Cumhurbaskanligi, Bakanliklar, Baskanliklar, Yasama ve Yargl mercileri,
Bagimsiz Genel Mudurlikler veya bu seviyedeki merciler, Askeri Garnizonlar, Valilikler,
Kaymakamliklar, Belediye Baskanliklari, Bolge Mudurlukleri, Mesleki Kuruluslar ve Ozel
Kuruluslar arasinda yapilacak yazismalar ve ydritilecek islemlerde Kaymakamlik adina imza
ve/veya onay yetkisini kullanma sekil ve sartlarini kapsar.

C) HUKUKI DAYANAK:

Bu yonerge 5442 Sayili il idaresi Kanunu ile 3152 Sayili icisleri Bakanhgr Teskilat ve
Gorevleri Hakkindaki Kanunun 34 ve 35 inci maddeleri ile icisleri Bakanhii imza Yetkileri
Yonergesi Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ve 10
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

D} TANIMLAR:
Bu Yonergede yer alan;
Yonerge -Kemer Kaymakamliji imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamlik :Kemer Kaymakamligini,
Kaymakam :Kemer Kaymakamini,
Makam :Kemer Kaymakamlik Makamint,
Birim Amiri - Il Mudirluklerinin ilcedeki temsilcisini
Birim -1l Mudirltiklerinin Tlcedeki teskilatini ifade eder.
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E) YETKILILER:

I Kaymakam
2-  llge Idare Sube Baskanlari

E) ILKELER VE USULLER:

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

2- Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir

3- Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez. Bitin yazismalarda Resmi yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik ilkelerine uygun olarak
yapilacaktir.

4- Her yetkili, kendi Gstlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip, Ustline zamaninda
bildirmekle yikumltdir.

5- “Koruyucu Glvenlik Yonergesi” esaslari hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina,
belge glvenligi saglanacaktir.

6- Kaymakam; ilcenin tumd, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili olarak
bilme hakkini kullanirlar.

7- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir. Personel
atamalari ile Kaymakamlik gorts ve takdiri gerektiren konulardaki yazilar Kaymakam
onayina sunulur.

8- Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda imza yetkisini
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, yazisma konusunun kapsam
ve 6nemine baghdir.

9- Yazilar hiyerarsik dizen icerisinde bitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan Makama imzaya sunulmaz. Kaymakamin Onceden gorisu ve talimati
alinarak hazirlanir ve onaya sunulur.

10- Birim amirleri birimlerinden ¢ikan bitln yazilardan ve iceriginden sorumludurlar.

11- Birimler kendi aralarinda ve il Mudiirliikleri ile bu Yonergede belirlenen ilkeler ve
devredilen yetkiler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

12- Yetkilinin bulunmadigi (kisa siireli ayrilmalar haric) ya da kanuni izinli oldugu hallerde,
vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi
verilir.

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

14- Birim amirlerinin adlarina génderilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

15- ilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

16- Yazilarin, ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli  gorildiigu  hallerde yazilar Kaymakamlik Yazi isleri Mudirliginde
hazirlanabilir.

17- Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, acik panel vb. etkinlikler,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan program yapilmadan once program icerigi
Kaymakamlik Makamina sunulacak, onay alimlacaktir.

18- Yaazilar, varsa ekleri ve evveliyatina ait evrak ve dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.
Ekler; bashkli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilar paraf blogunun
bulundugu niisha en Uste gelecek sekilde imza kartonuna konulur.

19- imza yetkilerinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordigunde, devrettigi yetkileri her zaman bizzat
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kullanabilecegi gibi, hizmetlerin yiritilmesi esnasinda Birim Amirlerinden gelecek
Onerilere gore, yeni yetki devirlerinde de bulunabilir.

20- Kaymakam bagskanliginda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklari
zaman vekilleri Kkatilr.

21- Onaylarda “ONAY”, “UYGUNDUR”, “MUVAFIKTIR” gibi degisik ifadeler yerine
her onay icin “OLUR" deyimi kullanilacak ve imza yeri icin yeterli bir aciklik
birakilacaktir. Birim amirlerince Kaymakam Onayina sunulacak yazilarda ilgili Birim
Amiri konuyu titizlikle hazirlayacak ve Kanunlar ve Ydnetmeliklere uygun olarak
hazirlanacaktir.

22- Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak hukuksal dayanagi bulunmayan hicbir
onay teklif edilmeyecektir. Her turli yazinin dayanadr olan mevzuatin agikca
belirtilmesi esastir. (e Kanunun...........c...... maddesi” ve
s Yonetmeligin maddesi” gibi ) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince
imzalanmayacaktir.

23- Butln yazismalar 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik” e uygun
olarak yapilacaktir.

G) UYGULAMAYA iLISKIN DIGER HUKUMLER:

1- llgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin ilce Birim Amiri tarafindan yiriitilecektir.

2- Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) gunluk stre,
zorunlu hallerde ise en fazla (15) glnlik ek sure verilecektir.

3- Birlik ve Koy Muhtarliklari, 5442 sayili il idaresi Kanunu uyarinca tst makamlarla
kendi idarelerinin is ve ihtiyaclariyla ilgili yazismalarini Kaymakamlik vasitasiyla
yapacaklardir.

4- 4- llge idare Sube Bagkan Yardimcilarina yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler
icin Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, ilce Yazi isleri Mudiirlugiinden
alinacak onayla uygun bulunursa yetki verilebilecektir.

5- lgisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve gérev bolimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger
daireler de benzer sekilde is ve gorev bolimu yonergelerini hazirlayarak birimlerinde
uygulamaya koyacaklardir.

6- Belediye Baskanliklari kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili yazismalarda Kaymakamlik
aracih§ryla yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili icisleri Bakanhgi ile Burdur
Valiligi’nin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

7- Bu Yonerge bitin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve ydnergenin bir érnegi
her birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

G) BASVURULAR:

Vatandaslar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili
makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Vatandaslarimizin tim dilek ve sikayetlerine
Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Basvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi gerekmektedir. Bu
Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore, Kaymakamin gormesi ve bilmesi gerekmeyen
dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sarti aranmayacaktir. Bu ayristirma bizzat birim
amirlerince yapilacaktir.

Bu yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore; Kaymakamin gormesini ve/veya bilmesini
gerektirmeyen,



- Tapu kayt talepleri

- Cesitli yardimlar icin muracaat talepleri ve formlar,

- Yesil kart talep, iptal ve kayit alinmasi ...vb,

-Tuketici sorunlari ile ilgili bagvuru

- Diger kurumlara yazilmis olup, Kaymakamliktan havalesi istenen dilekceler gibi
birimlerin rutin olarak yurittikleri islemlerine iliskin dilekceler Kaymakamlik Yazi Isleri
Mudurlagu havalesinden gectikten sonra, ilgili birimce kabul edilerek islemi yirutilecektir.

1-

Bitin Birim Amirleri, kendi konulariyla ilgili basvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya kanuni bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazil olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda tasarrufa mteallik konular ya da sikayet ve
sorusturmay! kapsayan dilekcelere iliskin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

Kendisine basvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢dzimdiind kendi yetkisi
disinda gorirse, dilekce Kaymakama sunularak verilecek direktife gore geregi
yapilacaktir.

Dogruca Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular; bir o6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gorulmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbarl ya da sikayeti
kapsamadigi takdirde, kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge Uzerine yazilmak
suretiyle ilgili daireye havalesi ilce Yazi isleri Midirliigiince saglanacaktir. Bu sekilde
ilgili birime giden dilekgeler isleme konularak sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda
dilekce sahibine yazih olarak bildirilecektir.

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

Valilik ile diger Makamlar arasinda yapilacak yazismalarda; hitap edilen makamin
seviyesi ile birlikte konunun kapsam ve 6neminin goz oniine alinmasi temel ilkedir.

EVRAK HAVALESI ve GELEN YAZILAR

Cok gizli, kisiye 0zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edilerek kaydi
tutulacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen diger bitun yazilar, Kaymakamlik “Evrak Burosunda”
actlacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak,
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra, digerleri Yazi Isleri
Muadara imzasi ile ilgili dairelere havale edilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenleri
Kaymakam mutlaka gorecektir.

Birim Amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gormesini gerekli
bulduklari ve aciklama gerektiren evraklar hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek
talimatini alacaklardir.

Kaymakamlikca havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumca
yasal geregine gore islem yapilacaktir.

Il Midurlugi ile yapilan yazismalarin icisleri Bakanligi Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 5. Maddesindeki yazisma
kurallar1 ve kararlarina uygun yapilmasi,

Kaymakamlik Makami atlanarak dogrudan il Mudiirlagii ile yazismalarin yapiimamasi,
iI Mudirlugiinden dogrudan ilce Miidurligine yazi gelmesi halinde ilgili evraki
Kaymakama sunmasi gerekmektedir.

Adliye makamindan gelen evraklarin cevabi yazilarinin dogrudan ilce Midurligi
tarafindan gonderilmemesi, Kaymakam imzasiyla génderilmesi.
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~1.BOLUM
iIMZA YETKILERI

A) KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT IMZALANACAK YAZILAR

1- Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yonergelerle bizzat ilce Kaymakamina birakilan konular

2- Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige sunulan
Kaymakamlik gorus ve tekliflerini iceren yazilar

3- Valiligin bilgisi dahilinde basma verilecek haber biltenleri

4- Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar

5- Kaymakamlikca yayinlanacak direktif ve genelgeler.

6- Siyasi partilerle ilgili islemler.

7- Prensip, yekti ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar.

8 Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan
yazilar.

9- Aclktan veya naklen atamasi yapilan personelin goreve baslayis ve ayrilisina iliskin
yazilar.

10- Halk saghgi, bulasici hastaliklar, cevre sorunlari ve hayvan saghgi ile ilgili yazilar.

11- Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

12- Disiplin sorusturmalarinin baslatiimasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza
yazilari, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme
ve arastirma yapilmasina iliskin yazilar.

13- Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacadi harcama onay! ve 6deme emri
belgeleri.

14- ile sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi yazilari.

15- 5442 Sayili Yasanin 31.Maddesinin (f) fikrasi uyarinca, ilgede teskilatl ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin ydrdtilmesi icin gerekli daireyi belirtme
yazilari.

16- ilce yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal Gretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

17- Kaymakamin takdirini gerektiren her tlrlu sikayet dilekgelerinin havalesi ile bu
dilekcelere verilen cevaplar.

18- Kamu gorevlilerinin asli Devlet memurluguna atanmada i1’e teklif (goriis) yazilari.

19- Sifreli ve cok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 0zel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar.

20- Haber alma, genel glvenlik ve milli glvenlikle ilgili yazismalar.

21- ilge sinirlari icerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhiginin ve kamu esenliginin
saglanmasi acisindan énem tasiyan olaylarla ilgili yazilar.

22- Toplu is s6zlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

23- Yargl organlari ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri, bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi, yargl mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goris
ve Onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar.

24- Kaymakamlik tarafindan acilan idari davalarin, dilekceleri ile verilecek savunma
yazilari.

25- llge yatirim, planlama ve koordinasyon calismalarina iliskin genelge, emir ve ust
makamlara yonelik oneri ve taleplerle yatirim harcamalarina iliskin ilgili makamlara
yazilan yazilar.

26- Secim igleri ile ilgili yazilar.

27- Ayni ve nakdi yardim onaylari.

28- Dernek ve vakiflarin denetimleri ve denetimde gérevlendirilecek personel onaylari.

29- 657 sayili Devlet Memurlari kanununa gore personelin gorevden uzaklastiriimasi,
goOreve iade edilme onaylari.



30- 657 sayili Devlet Memurlari kanununun 36/a maddesinin ilgili fikralari geregi,
memurlarin unvanlara ve mezuniyet durumlarina gore saglanan terfilerinin ve
islemlerinin yapilmasi.

31- 657 Sayih Devlet Memurlari Kanununun 68 ve 161 inci maddeleri geregi, memurlara
saglanan aylik derece ve kademe terfilerinin onaylanmasi.

32- Kabahatler kanununa gore emre aykiri davranis hikmi kapsaminda verilecek idari para
cezalari onay!.

33- 6136 sayili Kanunun uygulanmasini gosteren 91/1779 karar sayili Yénetmeligin 7 inci
maddesi disinda tanzim edilen silah tasima ve bulundurma ruhsat onaylari,

34- ilgede bos norm kadrolara ticretli 6§retmen gérevlendirme onaylari.

35- Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi icin ist makamlardan mifettis
talep yazilari.

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

37- llge birimlerindeki personel, belediye baskani ve muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler
nedeniyle Gst makamlara yazilan yazilar.

38- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin miifettis
talebine iliskin yazilar.

39- Gorevden uzaklastirma yazilari.

40- ilge icinde kurumlar arasinda gegici veya vekaleten personel gérevlendirilmesi.

41- ilcede Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirhklar Planlama ve
Koordinasyon kurulu ile ilgili yazismalar.

42- Devletin hikum ve tasarrufu altinda veya hazinenin 6zel milkiyetinde bulunan
tasinmazlarin bir amaca tahsisiyle ilgili yazilar.

43- Tekit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilari.

44- 2911 sayili Toplanti ve gosteri yarlyusleri kanununun 15.18 ve 19’ uncu maddeleri ile
ilgili islemler.

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

46- Kaymakamlikca yayinlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama ve 6nemli
dizenlemeler getiren diger yazilar.

47- Kanun, Tuzik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamaya uygun gordugi diger yazilarla, 3091 sayili Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlar.

48- Valilik Makamindan gonderilen yazilara verilecek cevaplar.

49- llge Idare Sube Baskanlarinin her tiirli izin, ilge disi gorevlendirme ve yerlerine
vekaleten gorevlendirme onaylari ile bunlarin ilge disi tasit goreviendirmeleri ve
izinlerini yurt disinda gecirme onaylari.

50- ilce ici ve ilge disi Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger birim ve kuruluslardan gelen
yazilardan “Kaymakam™ tarafindan havale edilenlerin; ilgili kuruma verilecek cevabi
yazilardan bizzat Valilin bilmesi gerekenlere iliskin olanlar.

51- Universitelere ve Bolge Miidirliiklerine yazilan yazilar ile diger il Valiliklerinden ve
Iice Kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar.

52- Ilce Koylere Hizmet Gotirme Birligine ait kararlar ve yazilar.

53- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer ve Kaymakamin imzalamayi uygun goérdugu
diger yazilar.



A) BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yarittigu is ve hizmetleri azami tasarrufa
uyarak verimli, hizh ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine calisir, her tirli izleme ve
denetleme yetkilerini kullanir.

Bu amacla Birim Amirleri genel prensip olarak;

Memurlarin is boliminde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini
bastan sona yurtip sonuglandirmalarini izler ve denetler.

Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir is birligi
icinde bulunurlar.

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

Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip
ve temizlie uyulmasini saglar. Hizmet ve is akiminda gorilen tikanmalar ve
darbogazlari giderirler.

Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davranislarini 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununa ve kumrularin varsa 6zel mevzuatlarina gore denetler, aykir
hareketleri olanlar hakkinda yasal cercevede geregini yaparlar.

a-Birim Amirlerine Verilen Genel imza Yetkileri:

Birim amirleri kendi aralarinda ve Il teskilatlari ile sadece bilui 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 imzalari ile yazismalarini yapacaklardir.

Buna gore;

Tasitlarin ve personele ilge i¢i guntbirlik gegici gérevlendirmesine iliskin onaylar
Kaymakamliktan gelen, Kaymakam incelemesinden gecmis, tasarrufa miuteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirlere ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina
iliskin yazilar.

Mudir Yardimcilarinin  ve Sube Mdadurlerinin  disinda kalan tim personelin
Kaymakamlik Makamindan toplu onay alindiktan sonra yillik izinlerinin
kullandirilmasina iliskin onaylar.

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar.

Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekce havaleleri ve bu dilekcelere (basvurulara) verilecek cevaplar.

Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarinin icisleriyle ilgili genel prensip arz etmeye
teknik ve mali konularda yazilan yazilar.

Yeni bir hak ve yukimlulik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile alt ve
es makamlara yazilan ayni benzerlikte diger yazilar.

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuclandirilmasi icin belge veya bilgi
istenmesine iliskin yazilar.

llce icinde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis Kararlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

10- Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag

11-

duyulmayan yazilar.
Kaymakamin imzalayacag! ve onaylayacagi yazilarin parafi.



12- Birim amirlerince izin verilen personelin aldigi yillik izinlerle ilgi ayrilislarin ve
baslayislarin ilgili yer, makam ve mercilere bildirilmesine iliskin yazilar.

13- Kurumlarin belli dénemlerde Gst makamlara mutat olarak gonderecekleri istatistiki
bilgilere ait gizelge ve yazilar.

14- Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi, terfi degerlendirmesi, 6zlik haklari vb.
konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazilan azilarin imzalanmasi.

15- Yipranan Tasinir Mal Defterinin yenilenmesine ve dustimune iliskin onay ve
yazismalar.

16- Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi igin muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

17- Yanhis gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine dair yazilar.

18- Onaylar hari¢ olmak tizere Ayniyat Talimatnamesine iliskin yazilar.

19- Kurumlarin veya bunlara bagh alt birimlerin yapmis olduklari kurs veya seminer
sonuclarinin ilgili mercilere bildirilmesine dair yazilar.

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica; ilce
Jandarma Komutani, ilce Emniyet Miidird, (ilce Emniyet Amiri) ilce Milli Egitim Mudiir,
llce Niifus Miidiirii, Toplum Saghgr Merkezi Baskanhi§i Sorumlu Hekimi, Yazi Isleri Miidiir,
llce Muftiisii ve ilge Tarim ve Orman Midiiri’ asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde
bulunulmustur.

b)- ilge Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler:

1- ilge Jandarma Komutanhgina bagh personellerin yillik ve hastalik izni onaylari.

2- Yoklama kagagI, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

3- Yivsiz tifek tasima ve bulundurma ruhsatnamesi ve av tezkerelerine iligskin onaya
hazirhk islemleri.

4- Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine
iliskin usul ve esaslari gosteren tuzik hikimlerine gore yurutilecek is ve islemler.

5 Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulari
ile ilgili olarak yapilacak her tirli is ve islemlere ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili
adli ve mulki makama sunus yazilari.

6- Adli yargi makamlarina gonderilecek evraklar ile stipheli veya suclularin adliyeye
goturilmesinde kullanilacak arag ve personel gorevlendirme yazilari ile ilge ici arag
ve personel gorevlendirme onay yazilari.

c)-llce Emniyet Madurtine (Amirine) Devredilen Yetkiler:

1- Yoklama kacagl, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan veya yakalananlar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

2- Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, suc islenmesi halinde failleri ve sorumlulari ile
ilgili olarak yapilacak her tirli is ve islemlere ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve
mulki makama sunus yazilari.

3- Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin
usul ve esaslari gosteren tuzik hikimlerine gore yurttlecek is ve islemler.

4- Yivsiz tifek tasima ve bulundurma ruhsatnamesi ve av tezkerelerine iliskin onaya
hazirlik islemleri.

5- ilce Emniyet Amirli§inde gorevli personelin yillik ve hastalik izin onaylar!.
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Adli yargi makamlarina gonderilecek evraklar ile supheli veya suclularin adliyeye
goturdlmesinde kullanilacak arag ve personel gorevlendirme yazilari ile lige igi arag ve
personel gérevlendirme onay yazilari.

- Ilce Milli Esitim Midiiriine Devredilen Yetkiler:

Ogretmenlerin, ogrencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaclarla il icinde gérevlendirilmelerine iliskin gorev ve arag onaylar!.

Ilkdgretim ve orta dereceli okullarin il ici gezi Onaylari.

il ve ilcede yapilan her tiirlii yarisma ve onaylari ve bunlara iliskin yazilari.

Milli egitim personeline verilecek yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari.

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

Ek ders Ucret onaylari.

Sicil, 6zluk, kaltdr, hesap isleri ile ilgili is ve islemler.

Ozel 6gretim kurulularinin agiimasi ve kapanmasina iliskin is ve islemler hari¢ olmak
Uzere, personel onaylari dahil her tarli is ve islemleri.

Tasimali egitim arag ve sofor degisiklik onaylari.

10- Okullarda tcretsiz acilan kurs onaylari.

11- ihtiya¢ duyulmasi halinde Halk Egitim Merkezine bagl kurs agilmasi onaylari.
12- Her tlirlt merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari.

13- ilge Milli Egitim Mudirltgiinde gorevli personelin yillik ve hastalik izin onaylari.

e)

- Genglik Hizmetleri ve Spor ilge Midiriine Devredilen Yetkiler:

llce Gengclik ve Spor Miidirliigii 3289 sayili Genglik ve Spor Mudiirliginiin Teskilat ve
Gorevleri Hakkindaki Kanuna tabi olarak hizmet vermektedir.

1-

Vatandasin ve okul disi genglerin fizik, moral glc ve yeteneklerini saglayan beden
egitimi, oyun, jimnastik ve Spor faaliyetlerini sevk ve idare etmek; gencligin bos
zamaninin degderlendirilmesine iliskin hizmetleri ydrGtmek, bilgi ve beceri kurslari
dizenlemek, genclerin kotl aliskanhklardan korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Milli Egitim Genclik ve Spor Bakanligina bagl bittun égretim kurulularinin; yurt ici ve
yurt disi spor faaliyetlerini programlamak, beden egitimi ve spor faaliyetlerinin
esaslarini tespit etmek, yuritmek, bu faaliyetlere ait arag, gere¢ ve benzeri ihtiyaglari
saglamak,

Okul disi izcilik ve spor faaliyetleri ile genclik faaliyetlerini programlamak,
diizenlemek, yonetmek ve gelismesini saglamak; spor idarecisi, antrendr, monitor, spor
elemanlari ve hakemleri yetistirmek, egitmek, sayilarini artirmak, egitim merkezleri
kurmak,

Sporcu ve Spor kulipleri ile genclik demeklerinin tescil, vize, aktarma islemlerini
yapmak,

Spor federasyonlarinin kurulmasi ve spor dallarini belirlemek icin gerekli usul ve
esaslari tayin ve tespit etmek,

Beden egitimi, genclik ve spor faaliyetleri icin gerekli olan genclik merkezleri, hotelleri,
kamplari ile; saha, tesis ve malzemeleri yapmak, yaptirmak, isletmek ve bu tesisleri
vatandasin istifadesine sunmak,

Sporcu saghigr ile ilgili tedbirleri almak, sporcu saglik merkezleri agmak, agtirmak,
isletmek, isletilmesine yardimci olmak, sporcularin sigortalanmasi islemlerini yapmak
ve yaptirmak,

Spor musabakalarinda milletlerarasi kurallarin ve her turli talimatin uygulanmasini
saglamak,
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9- Futbol ve diger spor muisabakalari Gizerine sabit ihtimalli ve misterek bahisler ile sans
oyunlarini diizenlemek, duzenletmek ve yonetmek,

10- Beden egitimi ve spor alaninda teknik bilgi ve spora ilgiyi artiracak yayinlar yapmak,
faaliyetlerde bulunmak,

11- Gencligin bos zamanlarinin de@erlendirilmesi hususunda diger kuruluslarla isbirligi
yapmak,

12- Milletlerarasi spor temas ve munasebetlerinde resmi merci gorevi yapmak,

13- Bu Kanuna gore tescili yapiimis bulunan spor kuliip ve kuruluslari ile spor amacini
tastyan tesekkiil, sporcu ve spor elemanlarini denetlemek,

14- Basarili sporculara ve calistiricilarina ayni ve nakdi yardim yapmak ve yapiimasini
saglamak, odullendirmek,

15- Ozirlt bireylerin spor yapabilmelerini saglamak ve yayginlastirmak Uzere; spor
tesislerinin  6zurlulerin  kullanimina da uygun olmasini  saglamak, spor egitim
programlari ve destekleyici teknolojiler gelistirmek, gerekli malzemeyi saglamak, konu
ile ilgili bilgilendirme ve bilinclendirme calismalari ile yayinlar yapmak, spor adamlari
yetistirmek, 6zurll bireylerin spor yapabilmesi konusunda ilgili diger kuruluslarla
ishirligi yapmak,

16- ilgili mevzuat ve Bakanlikca, verilen benzeri gorevleri yapmak.

17- ilge Genclik ve Spor Midiirlugiinde gérevli personelin yillik ve hastalik izin onaylari.

f)- ilce Nufus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- Vatandas dilekgelerinin (tahkikath 6ltim islemlerine ait dilekceler de dahil) havale ve
sevk islemleri.

2- Nufus isleriyle ilgili olarak yapilan basvurulari kendi birimlerine havale etme yetkisi.

3- Tescil islemleriyle ilgili il Niifus ve Vatandaglik Mudurliigu ile yapilan yazismalar.

4- Dogrudan Nufus Mudurliklerine, askerlik subelerince adli mercilere yazilan yazilara
verilecek cevaplar.

5- Maddi hatalarin diizeltilmesi.

6- Ndifus kanunu uyarinca bizzat Nufus Midurd tarafindan imzalanmasi éngoriilen yazilar.

7- ilce Nufus Miidirligiinde goérevli personelin yillik ve hastalik izin onaylari.

s)- ilce Saghk Mudiiriine (Toplum Sagligi Merkezi Baskani) Devredilen Yetkiler:

1- il Saglik Mudiirlugiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri.

2- Psikolojik rahatsizhgr olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle yapilan
yazismalar.

3- Kaymakamlik Makaminin toplu onay alindiktan sonra personelin yillik izinleri.

4- llge ici personel gorevlendirme yazilari.

5- Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar.

6- llge Saglhik Midurliginin (Toplum Saghgi Merkezi Baskani) daha etkin ve verimli
hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak biinyesinde yapilacak tim uyarilarin ilge Saglik
Mudurlugince (Toplum Sagligi Merkezi Bagkaninca) yapilmasi.

7- Toplum Saghigi Merkezi bunyesinde bollimler arasi personel goérevlendirme onaylar
Toplum Sagligi Merkezi Baskanliginca yapilmasi.

8- ilce Toplum Saghigi Merkezinde gérevli personelin yillik ve hastalik izin onaylari.
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it)- ilce Yazi isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- Koy ve Mahalle muhtarlarinin imza sirkuleriyle ilgili islemleri.

2- Halen ve 6nceden gorevde olan belediye ve il genel meclisi Gyeleri ile muhtarlarca talep
edilen gdrev belgelerinin imzalanmasi.

3- Kaymakamin ilge disinda olmasi halinde, dilekcelerin geregi icin ilgili birimlere
gonderilmesi (Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi verilecek,
bizzat imzalamasi gerekenler bekletilecektir.)

4- Yuksek 6grenim 6grencilerinin Universitelere ve yurtlara kayitlari ile kredilerine iliskin
belgelerin imzalanmasi.

5- Valilikten ve diger kaymakamliklardan gelen Vali, Vali Yardimcisi ve Kaymakam
imzasini tasimayan yazilarin birimlere havale edilmesi.

6- Vatandaslarimizin yurt disi bakim belgelerinin imzalanmasi.

7- 3091 sayili Kanunun uygulanmasina iliskin yapilan yazismalar (Muhakkik tayini,
tebligat ve yolluk 6deme yazilan) ile dilekgelerin havalesi.

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

9- Askerlik Subesi Baskanliklarindan gelen askerlige cagri pusulalarinin tebligi, sefer
gorev emirlerinin tebligi, takibin durdurulmasi, yoklama kacagi, bakaya, firar gibi
yukimlulerin yakalanmasiyla ilgili evraklarin giivenlik birimlerine havalesi, 1111 sayili
Askerlik Kanunu geregi, karar alinmasina iliskin yazilarin idare Kuruluna havale is ve
islemleri.

10- ilgemiz Mulki sinirlart icerisinde resmi kurumlar tarafindan diizenlenen ve
vatandaslarimiz tarafindan yurtdisindaki mercilere ibraz edilmek (zere talep edilen
Apostil’ lerin icisleri Bakanhginin  2011/59 nolu Genelgesi dogrultusunda
Kaymakamlik Makamindan alinan yetki dogrultusunda ilce Yazi isleri Miidiriniin
imzalamasi. (Apostil Tasdiki)

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

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

13- ilce idare Kurulunda gorisiilecek diger basvuru dilekcelerini havale etmek.

14- Kemer Kaymakamhigi, Yazi isleri Midurligi Mahri ile bagli birimlerin miihiirlerini
muhafaza etmek ve Kaymakamlik Mduhrinli gerektiren islemlerden, Makamin
imzasindan sonra mihar islemini yapmak.

15- Kaymakam ve Kaymakamlik Yazi isleri Mudiriinin bulunmadiyi zamanlarda
Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen (digin, nisan, eglence gibi) dilekgeler
Yazi Isleri Mudirlugiinde gérevli Yazi isleri Sefi Hiiseyin YILMAZ tarafindan havale
edilecektir.

16- Koy ve Mahalle Muhtarlarinin izinlerinin imzalanmasi.

17- Yukarida belirtilen yazilar, Yazi isleri Mudiirii tarafindan

Huseyin YILMAZ
Kaymakam a.
Yazi Isleri Mudr V.

Seklinde yazilar imzalanacaktir.
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/>- Ilce Miftlistine Devredilen Yetkiler:

Esasa taalluk etmeyen yazilar.

Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin yillhik, mazeret ve hastalik
izinleri.

Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetleri.

Belirli dénemlerde il Miiftiilugiine ve tst mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler ve
cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

llce ici giinii birlik arac ve personel gérevlendirme yazilari.

llce Muftiilugiinde gérevli personelin yillik ve hastalik izin onaylar!.

/)- ilge Tarim ve Orman Mudurligune Devredilen Yetkiler:

Belirli dénemlerde il Midirliigine ve tist mercilere gonderilecek periyodik, istatistiki
bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu uyarinca icra Mudirlagii vb.
kurumlara gonderilen yazilarin imzalanmasi.

Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik, mazeret ve hastalik
izinleri.

llce ici guiniibirlik arac ve personel gérevlendirme yazilari.

llce Tarim ve Orman Midiirliiginde gorevli personelin yillik ve hastalik izin onaylari.

D) UYGULAMA

Kaymakamin baskanlik edecedi kurullarin toplanti giindemi en az bir gin dnce ilgili

birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Kaymakam devrettigi tim yetkileri bizzat kendisi kullanacagi gibi geri de alabilir.
imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bicimi itibari ile gdzden gegirilecektir.
Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

I11. BOLUM
YAZISMA USULU VE YURURLUK

A) YAZISMA USULU

Yazigmalar 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimlerine gore
yapilacaktir.

Adi gecen yonetmelik personele amirlerce uygulamali olarak anlatilacak ve daima el
altinda bulundurulacaktir.

Yazilar imla kurallarina uygun olarak yasayan Tirkge ile yazilacaktir. Bu konuda
tereddiit oldugunda Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “imla Kilavuzu” veya bu
kilavuz referans alinarak hazirlanan imla kilavuzlari esas alinacaktir.

Yazismalar Bagbakanlikga 25 Mart 2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazete’ de
yayimlanan 24 Mart 2005 tarihli 2005/7 sayili Genelgesinde belirtilen “Standart Dosya
Plani ” na gore yapilacaktir.

Kaymakamin onayina ve imzasina sunulan yazilarda daire amirinin imzasi ve parafi
bulunacaktir.
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B) SORUMLULUK

1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

2- Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Makam sekreteriyle
(Gorevlisi) ilgili birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

3- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle Makam
Sekreterine (Gorevlisine) teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen yazilar
imzadan ciktiktan sonra ilgili birimlerin bu is icin goérevlendirilen personellerince
“Evrak Dagitim Burosu” ndan teslim alinacaktir.

4- Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinde ¢ikan yazilar ile birimlerince
yaptlan tim is ve islemlerden sorumludur.

5 Tekit yazilari isleyiste sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde sorumluluk birim amirine aittir.

6- Bu yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkiler tam ve dogru olarak kullaniimasinda ve ydritmenin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarma minhasir olmak Uzere
Birim Amirleri; kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarinin muhafazasindan ve
gereginin zamaninda yapilmasinda ilgili gérevliler sorumludur.

7- imza yetkileri yonergesi agisindan kendi birimlerini ilgilendiren konularda mevzuat
degisikligi oldugu zaman bu hususun Kaymakamlik Makamina bildirilmesi, aksi yonde
atilacak imzalardan sorumluluk ilgili kurum amirine ait olacaktir.

Burada s6z konusu olan sorumluluklarin geregi gibi yerine getirilmemesi ilgili Amir ve
memurlarin ¢esitli hukuki ve cezai yaptirimlarla (657 Sayili DMK ve diger ilgili mevzuat)
karsilasmas! sonucu dogurur.

C) YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede sayllmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Teredddt edilen hallerde Kaymakamin gorusune gore hareket edilir.

D) YURURLUK
Bu Yo6nerge yayim tarihinden itibaren yararlige girer
E) YURUTME

Bu Yo6nergeyi Kemer Kaymakami yuratdr.
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