T.C.
_$iRAN K_AYMAKAMLIGI
lice Yazi Igleri Mudurlugu

Sayr : B054VLK4255701-010.06.01- 04.10.2017.
Konu : imza Yetkileri Yénergesi

(DOSYA)

5442 sayili 1l idaresi Kanunu ile 3152 sayili igisleri Bakanlhigi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun uyarinca hazirlanan “Siran Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi” yeniden diizenlenmis olup
03.07.2012 tarihinden itibaren uygulamaya konulmustur.

Siran Kaymakamligi imza Yetkileri Ydnergesi yazimiz ekinde gonderilmistir. Bu yonerge
daimi nitelikte genelgeler kapsaminda igslem gorecek ve gorev degisikliklerinde yeni personel konu
hakkinda bilgilendirilecektir.

Uygulamanin belirtilen esaslar ve yonerge hiikiimleri dogrultusunda yapilmasi, ydnergenin
kurumunuzda bulunan tiim personele okutulmasinin saglanmasi ve okuduklarina dair imzali listenin
Kaymakamligimiza génderilmesi hususunda;

Bilgi ve geregini arz / rica ederim.

Ahmet Vezir BAYCAR
Kaymakam

EKI : imza Yetkileri Yénergesi (12 sayfa)

DAGITIM :
Geregi : Bilgi :
-Kamu Kurum ve Kuruluglarina - GuUmdushane Valiligine

(Il Yazi igleri Madarligi)
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BiRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

AMAGC

Madde 1 - Bu yonergenin amaci Siran Kaymakamligina bagli olarak hizmet yuriatmekte
olan daire, kurum ve kurulugslarda Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk
duygularini gelistirmek suretiyle onlar islerinde daha verimli olmaya 6zendirmek, Ust dlzey
yoneticilere zaman kazandirmak ve onemli konularda daha iyi degerlendirme yapmalarina
imkan saglamak, birimler arasi hizmet akisini ¢abuklastirmak, vatandas basgvurularini hizla
sonuglandirmak ve burokratik iglemleri kisaltarak kamu hizmetlerinin sirat ve verimliligini
artirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Bu Yénerge, 5442 sayih il Idaresi Kanunu ve ilgili diger mevzuat uyarinca
Siran  Kaymakamligi ve Kaymakamhda bagli olarak hizmet yuriten daire, kurum ve
kuruluglarin yapacaklari yazismalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili
kullaniimasina iligkin ilke, sekil ve sartlari igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu ybénerge; 5442 sayili il idaresi Kanunu, 3152 sayil Igisleri Bakanhg:
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin Kurulugs ve Gorev Esaslari
Hakkinda Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Burolari Kurulugs Goérev ve Calisma Ydnetmeligi,
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydénetmelik, igisleri Bakanligi
imza Yetkileri Yoénergesi ve 20/06/2008 tarihli Gimishane Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi
hikdmlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik : GUmushane Valiligini,

Vali : GUmushane Valisini,

Kaymakamlik . Siran Kaymakamligini,

Kaymakam : Siran Kaymakamini,

Yazi isleri MudiirliGgii : Siran Kaymakamhidi Yazi isleri MidirlGgund,

Yazi igleri Midiirii : Siran Kaymakamligi ilge Yazi isleri MudUring,

Ozel Kalem - Siran Kaymakamh§i Ozel Kalem Biirosunu,

Yerel Yonetimler : Gumushane |l Ozel idaresi, Glimiighane ili sinirlari igindeki

Belediyeler ve Koy muhtarliklarini,

Birim: Bakanliklarin, Genel Midurliklerin ve il Ozel idaresinin lice diizeyindeki
teskilatini,

Birim Amiri - ilge idare Sube Baskani: Bakanliklarin, Genel Middirliiklerin ve il Ozel
idaresinin ilge dizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,

Biiro Yetkilisi : Siran Kaymakamhig Yazi Isleri Mudurligu, Sef Veri Hazirlama Kontrol
isletmeni ve Bilgisayar isletmenini,
S. Y.D.V: Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi’'ni ifade eder.
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YETKILILER

Madde 5 - Bu Yénergede adi gecen vyetkililer; Kaymakam, Yazi isleri Mudirl, Birim

Amiri ve Buro Yetkilisidir.

ILKE VE USULLER

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usuller gecerlidir.

1.

10.

Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullaniimasi esastir.
Sinirlari agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir.
Yetkisinin elverdigi dlgude “bilme hakkini” kullanir. Gizli konular sadece bilmesi gereken
ilgililere bilmesi gerektigi kadar aciklanir. Her makam sahibi imzaladi§i yazilarda, Ust
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yukumludar.
Kaymakamlikla diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin imzaya yetkili
oldugu, imza yetkisinin kullaniimasinda hitap edilen makamin duzeyi ile konunun
kapsam ve dneminin goz onunde tutulmasi temel ilkedir.

Yazilarda, yaziyi hazirlayandan baglayarak imza makamina kadar butin ara
kademelerin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan
her kademedeki memur ve amir yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma
kurallarina uygunlugunu saglamaktan mustereken ve muteselsilen sorumludur.

Yazilar, birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren en geg ertesi is ginu sonuna
kadar ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte Kaymakamlik makamina imzaya
sunulur.

imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren cok dnemli konu ve isler ile prensip
karari niteligi tasiyan ve kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan once
veya islem safhasinda Ust amirlerine varsa alternatif onerilerle birlikte gorus sunar ve
amirin gorus ve talimatina gore hareket ederler.

Birim amirleri, Ust makamlar tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler. Benzer
bicimde kendilerine dilekge ile bagvuru yapilan birim amirleri konunun incelenmesini ve
¢ozUmunu kendi yetkileri disinda gorurlerse dilekgeyi Kaymakama sunar ve alacaklari
talimata gore hareket ederler.

Bu ydnerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalari dogrudan yapabilirler.

ilcedeki kurullarin birbirleriyle olan yazigmalari ile il Merkez Kuruluslari ve il Kurullari ile
olan yazismalari Kaymakamlik kanal ile yapilir. iiceye bagh kdy ve bunlarin kurmus
olduklari birliklerin il makami ve merkez kuruluslari ile olan yazismalari da Kaymakamlik
kanali ile yapilir.

iicede kurulusu bulunmayan Bakanlik ve Bagimsiz Genel Middrliklerin igleri Yazi isleri
Mudura tarafindan yurGtalar.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

iice Belediyesi 5393 sayili Belediye Kanununun 78’inci maddesi uyarinca kamu kurum
ve kuruluglari ile dogrudan vyazigabilir. Ancak bu yazigmalardan Kaymakamlik
Makaminca bilinmesi gerekenler ilgili birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir
ve makamin direktiflerine gore geregi yapilir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorusunin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

Birim amirinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekil
konumundaki gorevli tarafindan imza yetkisi kullanilabilir. Daha sonra yapilan énemli is
ve iglemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan,
ilgililere  suratle ulastinilmasindan ve tekide mahal veriimeyecek sekilde
cevaplandiriimasindan idare sube bagkanlari sorumludur.

Bakanliklardan gelen tum genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Ayrica
yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekgeler de Makama arz edilir. Bunlarin diginda kalan, surekli hizmetlere iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

Basinda cikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amiri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve degerlendirmeyi de i¢ceren sonug
en kisa zamanda Kaymakamlik makamina sunulur. Konuya iliskin basina gerektiginde
gonderilecek cevabin igerigi Kaymakam tarafindan takdir edilir.

Basin mensuplarinin talep ve bagvurular Uzerine teknik bilgi mahiyetindeki konular
hakkinda basina bilgi verilmek Uzere ilgili birim amirince Kaymakama bilgi arz edilir.

Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde  lige Idare Sube Baskanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.

Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Bu yonergede yer
alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden duzenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile mumkundir. Birim amirlerinin mevzuatla dogrudan kendilerine
taninan ve devredilmesi yasal olarak acikga kisitlanmayan yetkilerinden uygun
gorduklerini, sinirlarini ve konularini agikga belirtip bir i¢ yonerge seklinde dizenleme
hak ve yetkileri sakhdir.

imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerekli goérduginde devrettigi yetkileri her zaman geri alabilir.

YAZILARIN iMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar
g0z 6nunde bulundurulur;

1.

Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirlerince Kaymakama
bizzat sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar ilge Yazi Isleri
Midarligine (Ozel Kalem Birosu) teslim edilir. lige Yazi igleri Mudurliga ayni
zamanda Kaymakamlik Sekreterligi gérevini de yurGtar.
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10.

11.

Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu igle gérevlendiriimis memur tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar, higbir sekilde ilgisi olmayan kigiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca evrak teslimi yapiimaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari
tarafindan Kaymakamlik Yazi isleri MiidirlGgiine bildirilir.

Kaymakamliga yapilan yazili ve sdzIii bagvurular ile dilekgeler Yazi isleri Mudurliigiince
kabul edilerek ilgili kurulusa havale edilir. Gerek posta araciligi ile gerekse bizzat
dilekge sahibi tarafindan Valilige intikal edecek dilekgeler mutlaka dilekge defteri veya
elektronik sisteme kaydedilir.

Butun birim amirleri kendi daireleri ile ilgili bagvurular ve dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve talep
edilen husus var olan bir durumun agiklanmasi veya 6grenilmesi ise bunu dilekge
sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin disindaki istemler 6zellikle sikayet
ve sorusturma istemlerine verilecek cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Tam birimler, kendilerine ulasan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda kayit
altina alip izler ve sonucu hakkinda 3071 sayili “Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair
Kanun” da belirtilen zaman ve usule uygun olarak basvuru sahibine bilgi verir. Elden
takip edilmeyen dilekgeler icin “Alindi Belgesi” verilir.

Kaymakamin emri veya onayi ile yapilan ya da Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi isleri Miidirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti
ve uygulamalarla ilgili karar ve tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi isleri Midurligiince
dosyalanir.

“Sifre Mesajlar’, “Cok Gizli", “Gizli", “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen biitln
yazilar kapali olarak Yazi Igleri Mudurlugunce Kaymakama sunulmak Uzere teslim alinir
ve Yazi Isleri MudurlGgunce kayitlari tutulur.

Kaymakamliga gelen evraklardan;

a) Ada yazili ve kisiye 6zel damgal olanlar, muhatabi olan kisi veya makam tarafindan,

b) Cok gizli ve gizlilik dereceli evraklar, Yazi isleri Mudiri tarafindan Makam
huzurunda,

c) Diger evraklar ise evrak memurlarinca acilip ilgili dairelerine havalesi yapildiktan
sonra, ydnergede belirtilen yetkiler cercevesinde Kaymakam ya da Yazi isleri
Muadardndn imzasina sunulur.

Yazilarin ilgili oldugu birimce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;

acele hallerde Yazi igleri Midurliginde ( Ozel Kalem Burosu) hazirlanan yazilarin bir

ornegi gerekirse bilgi icin ilgili birime gonderilir. Bu tlr yazilarda Kaymakamin imzasina
sunulmadan énce Yazi Isleri Mdurinin parafi alinir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza icin beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

Atama, yer degistirme, aciga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercgek veya tuzel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiketici haklar
ile ilgili yazilar gibi dnem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan dnceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.
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12. Sikayetler, tayin, yer dedisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekéleten her turli goreviendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu
tur yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini
saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi
verirler.

13. Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadigi sirada ¢ok acil yazilarin gelmesi
halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum ilce Yazi isleri Miidiiru tarafindan
ilgili birime intikal ettirilir, gereginin yapilmasi gecikmeksizin saglanir ve yazi en kisa
zamanda Kaymakama sunularak isin mahiyeti hakkinda bilgi verilir.

14. Kaymakamlk disindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler Uzerine
Kaymakamin, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler Uzerine de birim amirlerinin
haricinde herhangi bir gorevli tarafindan talimat yazisi yaziimaz.

15. Onaylar yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan higbir yazi
onaya sunulmayacaktir. Her turli yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida ( ........
Kanunun ......... maddesi, .......... yonetmeliginin ......... maddesi vb. gibi) acikca
belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

16. Havale evrakinda veya yazida “Goruselim” notu konulanlari ilgili gorevliler en kisa
zamanda (On bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile goruserek geregini yaparlar.

17. lige idare sube bagkanlari bu yénergede verilen yetkiler disinda il idare sube baskanlari
ile dogrudan yazisma yapmazlar.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan butin yazilardan ve birimlerince yapilan
batin islemlerden Kaymakama karsi sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilimasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.
Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki
ilgili gérevliler sorumludur.
IKiINCi BOLUM
IMZAVEONAYYETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamhiga gelen evraklar, Evrak Burosunca goérev bdlimune gore
ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. “Gizli, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel’ ve
“..isme...” yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale iglemleri Kaymakam
tarafindan yapilr.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve ustd makamlarin imzasiyla gelen butun yazilar,

2. Her tirli gsikayet dilekgeleri, yeni duzenlemeleri, yatirrm ve planlamalari igeren
dilekgeler,

3. Her tirli atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari

4. Asayis ve guvenlik ile ilgili onemli yazilar,

5. Yargi organlarindan gelen yazilar.
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KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan yetki devrinin mimkin olmadigi
islemlere ait yazilar,

Valilik Makamindan gelen yazilara verilecek cevaplar, Valilik Makamina arz edilecek
yazilar,

Valilik ve kaymakamliklar, Genel Mudurltkler ile Bolge Kuruluslarina, Bakanliklarin bagl
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan batin yazilar,
Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili Gnemli ve icrai nitelikteki yazilar,

Sifreli, ¢cok gizli, gizli, kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

. 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun ile

ilgili her turlt yazilar,

.3091 sayili Taginmaz Malzilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki

Kanun ile ilgili mUracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine ayni kanuna gore verilen
karar ve yazllar,

Yargi kuruluglarina goénderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tirli yazilar (lige Niifus Midirligu ve Tapu Mudurliiginin davalarla ilgili yazilari,
iice Jandarma Komutanhginin ve ilge Emniyet Miidirliginiin adli gdrevlerinden dogan
yazilari ve icra takip yazilari harig),

Askeri kuruluslarla yapilan her turlt yazigsmalar,

Bagvuru sahiplerinin yazili veya so6zlU dilek ve gikayetleri ile yeni duzenlemeleri, yatirim
ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini iceren yazilar gibi tUm yazigmalar,

Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

Gorus, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

19. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, tuzuk ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

Kisiye 0zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Sivil savunma ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Her turll inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili
yazilar ve kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan mufettis talep yazilari,

Komisyon kararlari,

iice sinirlari digina arag gorevlendirmeleri,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her
turll demirbags egya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

Guvenlik sorusturmalaryla ilgili yazilar,

Kanun, tizik ve yénetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gorecegi yazilar.
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KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14- Agsagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi zorunlu olan
kararlar ve onaylar,

2. 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gore verilecek isyeri kapama onaylari,
5302 sayili il Ozel idaresi kanununa istinaden verilecek ruhsat onaylari,

3. Memurlarin édullendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin olurlar,

4. 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun
uyarinca memurlar icin verilecek “Sorusturma izin Kararlari ve “Sorusturmaya izin
Verilmemesi Kararlar!”,

5. 3091 sayili Tasinmaz Malzilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki
Kanuna gore verilen kararlar,

6. Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hikiimlerine gore verilen isyeri
agma, ¢alisma izni, kapatma ve ceza onaylari,

7. 657 Saylli Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldiriimasina iliskin onaylar,

8. Kamu gorevlilerinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari,

9. Her turllG vekalet onaylari,

10. Disiplin hukumlerine gore inceleme, sorusturma agma ve muhakkik géreviendirmeye
iliskin onaylar,

11. 2872 sayili Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylari,

12. 2886 ve 4734 sayili kanunlarda 6ngérulen ita amiri onaylart,

13. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina lligkin
Yoénetmeligin® 10’'uncu maddesine goére verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi onaylari,

14. iige idare sube baskanlarinin ilge disina aragli veya aragsiz gérevlendiriimelerine dair
onaylar,

15. iige disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari,

16. Personelin gegici veya surekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

17. Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

18. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

19. Koy butgelerinin tasdik edilmesi,

20. Koy ve mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,

21. Mevzuatla 6ngorulen idari para cezalari

22. VekKil, ucretli 6gretmen, usta ogretici ve kurs ogreticisi atama onaylari,

23. Her derecedeki 6gretmenin ders Ucretlerine iligkin onaylar,

24. Halk Egitim Merkezi MudurlGgunun kurs agma ve kapatma onaylari,

25. Lokallerin agiimasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatiilmasi onaylari,

26. Kira s6zlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin [lGzum muzekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

27. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregdince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yazi isleri Mudirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

1. Kaymakamliga gelen “gizli”", “cok gizli", *kigiye 6zel”, “hizmete ozel”, “isme”, yazilar ve

sifreler disindaki butin yazilar Yazi Isleri Mudurt tarafindan agilir, evrak Uzerine
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

1.

gidecegi birim yazilr, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan gorilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Muduru tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

“Ivedi”, “Cok ivedi”, “GUnli” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam lilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi isleri Mldiiri tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tirli evrak ve dilekce (Ozel
Idare,Malmudurliigi, Tapu Midarligi ve Belediye Bagkanliklari gayrimenkul, vergi ve
Tapu kayitlari Nufus kaydi,Nifus Olum Tahkikat evraklari, Vakif ile ilgili her tirli talep
yazilari ve Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her turli evrak vb.) Kaymakam
adina ilge Yazi isleri Muduri tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

Elektronik veya normal posta yoluyla gelen ya da dogrudan Kaymakamliga yapilan
basvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan gorilmesinde bir gereklilik
olmadigi, bir ihbari ya da bir sikayeti kapsamadigi, mahalli idareler Uzerindeki gozetim
ve denetim yetkisiyle ve bdlgesel kuruluglar ile ilgili olmadigi takdirde Yazi igleri
Madurlagunce evrak kaydi yapilir ve ilgili daireye havale edilir. Ancak cevap gerektiren
yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

P.T.T.den alinan postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan gériilmesi gerekli olanlarla 6zellik tasiyan evraklar hari¢) her tirli yazilarin
havalesi,

Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iligkin yazilarin ilgili birime
havalesi,

Atamasi yapilan personelin 6zIUk dosyalarinin gonderilmesi ile ilgili evraklarin havalesi,
Askerlik yoklamasini yaptirmayanlar, firar ve bakayalar ile ilgili olarak Askerlik Subesi
Baskanligi ile Emniyet ve Jandarma arasinda yapilan yazilarin havalesi,

Askerlik kararlart ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

Fen elemani talepleri,

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

Kaybolan muhtar muhurleri ile ilgili yazilarin havalesi,

Tuketici Hakem Heyeti Baskanligl ve Heyete iliskin yazilar ve dilekgeler,

3091 Sayili kanun geregince verilmis kararlarin fotokopi tasdiki,

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun
geregdince verilen kararlarin fotokopi tasdiki,

Madde 16- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi lisleri Mudiri tarafindan
‘Kaymakam Adina” imza edilir;

Vilayet veya diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden gec¢mis, tasarrufa
mateallik olmayan genelge, yodnerge, tebli§ ve vyazilarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina iligkin yazilar,

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun
geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve “sorusturma izni
verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere ((ist yazilarin imza edilmesi disindaki)
tebligi ve tebelligu iglemleri ile diger tebligat islemleri,

3091 sayili Tasinmaz Malzilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki
Kanundan kaynaklanan yazilarin imzasi,
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4. Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gecen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilari,

Koy ve Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerinin tasdik edilmesi,

6. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

o

BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar gercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlarin disindaki sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer- goérev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilari mumkun oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler.
Bu tur vyazilari Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin mumkun olmadigr ve/veya
gecikmesinde sorun c¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilari “Kaymakam Adina”
imzalarlar;

1. Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin diginda kalan, hesap ve teknik hususlara
ait olup, Kaymakamlikca bilinmesi gerekmeyen ve cevaplar i¢in ilge idare birimleri
arasinda dogrudan yazilacak yazilar ile bu kapsamda ildeki birimlerine gonderilecek
yazilar,

2. Vilayet veya diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden ge¢mis, tasarrufa muteallik
olmayan genelge, yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasina iliskin
yazilar,

3. Kendisine bagli birimlere teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

4. Yeni bir hak ve yukimlulik dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif veya icra talimatini icermeyen mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara dair
yazilar,

5. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuclandiriimasi igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

6. Odenek talepleri ve ddeneklerin alt birimlere bildiriimesine iligkin yazilar,

7. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

8. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin igsleme konulmasi, teblig-tebellugd, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendiriimesi hususlari ile ilgili yazilar,

9. Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

10. Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak gikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilek¢e ve bagvurularin kabul
edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluslara ve ilgilisine bilgi veriimesine dair
yazilar,

11. Kaymakamin yetki devri ¢cergcevesinde biriminde gorevli tum personelin yillik, mazeret ve
saglik izin onaylari,
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17.
18.

(Birim Amiri, Sube Muduri, Hastane Baghekimi, Saglik Ocaklari Sorumlu Hekimleri, Uzman
Hekimler, Okul Mudurleri diginda) Birimde gorevli tum personelin yillik izinleri ile 657 sayili
Yasanin 104. Maddesinin (a,b,c) fikralarinda yazili dogum, evlenme ve 6lUm izinlerinin ve
657 sayil D.M.K.'’nin degisik 105. Maddesinde s6zu edilen hastalik izinlerinin ve hastaya
refakat izinlerinin verilmesine iliskin onaylar, (Hastalik izinlerinin memuriyet mahalli disinda
gecirilmesine iliskin onaylar Kaymakam tarafindan verilecektir.)

Personelin gorev dolayisiyla il igerisinde aragl veya aragsiz gunubirlik goreviendirme
onaylari,

Birim amirleri disindaki tim personelin izne ayrilig ve bilahare goreve baslayiglarina iligkin
olarak yazilan yazilar,

lice iginde gérev geregdi glnibirlik tasit goéreviendirme onaylari, (llge disina da olsa
ambulanslar i¢cin Bashekim ya da sorumlu hekimin onayi bulunur.)

Doéner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve calismalari ile ilgili
yazilar,

2022, 3816 ve 3294 sayil yasalar geregdi yazilan yazilarin imzasi,

Yanlig gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

lice igerisinde veya ilgeler arasi herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilar,

ILCE MiLLi EGiTiM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- ilge Milli Egitim Midirii bu Yénergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan

hususlara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar,

1. llgemize atanan veya ilgemizden tayini gikan ilge Milli Egitim Mudirligi personelinin
(mudur yardimcisi ve muadidr unvanh personel harig) ilisik kesme ve goreve
baglamalarina iligkin il Milli Egitim Mudurligine gonderilecek yazilari imzalamaya ilge
Milli Egitim Madaru yetkilidir.

2. llge Milli Egitim Mudirligine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazismalar,

3. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik galigmalari ile
ilgili yazigsmalar,

4. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigsmalar,

5. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6gdrenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b.
ogrenci isleriyle ilgili yazigmalar,

6. Halk Egitim Merkezi Mudurlugunun bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

7. Yonetici ve 6gretmenlerin ders Ucretleri onaylari,

8. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak ogrenci ve 0Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

9. Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen goérevlendirme onaylari,

10. Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari.

ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- Saglik Grup Baskani bu Yénergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara

ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1.

Sikayet, su¢ veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghgi ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,

ILCE DEVLET HASTANESi BASTABIBiI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 22- Devlet Hastanesi bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara

ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;
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1. Sikayet, su¢ veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghgi ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi
2. lice dis1 ambulans ve ambulansta gorev yapacak personelin gérevlendirme onaylari,

MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- Malmuduri bu yénergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;
1. Malvarhg arastirma yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar,
3. 6183 sayilli Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkindaki Kanun geregi haciz evraklarinin
imzalanmasi,

S.Y.D.V. MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 24- SYDV Muduru bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;
1. Vakfa miracaat eden vatandaslarin bagvuru dilekgelerinin ve formlarinin ilgili vakif
birimlerine havale edilmesi,
2. SEYS takipleriile ilgili ilge disina yazilan yazilar,
3. 2022 Sayili Yasa kapsaminda engelli ayhigi basvurulari icin saglik raporu sevk
iselmlenri,
Vakif Ozliik dosyalari hakkinda Malvarhi§i arastirma yazilari,
SSYS Takipleri kapsaminda Ilge igerisindeki yazismalar,
6. 6183 Sayih Amme Alacaklari Tavhsili Usull hakkindaki kanun geregi icra takip ve haciz
evraklarinin imzalanmasi,

oA~

UGUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM

Madde 25- Birimler, yazigmalarinda asagidaki hususlarn dikkate alarak yazigsma

yapacaklardir;

1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hakimlerine uygun olarak yapilir ve bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki
devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler cergevesinde Kaymakam adina yapilacak her turlu
havale, onay ve yazigsmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Aslan CAN
_ Kaymakam a.
llce Yazi Igleri Muduru

3. Yazigmalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.
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Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir bagka yazida “ il Makamina” degil her
yazida “GUMUSHANE VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.
Ornek-2: Kaymakamin onayi gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, “ OLUR”
tarih, (imza araligi), ad-soyad ve Unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, veya "Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast 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.

4. Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum igi yazigsmalar “rica ederim” ifadeleri ile

yazilacaktir.

5. Yazilarin, Turkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica cumlelerin yuklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri burolarinda; Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Turk¢ce Yazim
Kilavuzu ve Turkge Sozluk bulunduracak, Tark Dil Kurumu internet sitesinden
yararlanacaklardir.

DORDUNCU BOLUM
UYGULAMA VE SORUMLUL UK

Madde 26-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yonunden asagida belirtilen hususlara

uyulacaktir:

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan, yodnergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapllmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi igleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak Uzere yonerge tum memurlara imza karsihginda okutulacak ve
yonergenin bir ornegi dokumu alinmig veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman
basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

. Yazilarin zamaninda geregdinin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili

memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. GUnla ve ivedi yazilar
belirtilen gundnde, islemi gerektirenler haric en gec¢ iki gun iginde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.
Her turlG dilekgenin en ge¢ bir ay iginde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalari en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazil bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuclandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayil Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢cin bu kanunda belirtilen surelere ve yonteme uyulacaktir.
Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordugunde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.
Kurumlarca bu Yoénerge ve 02/12/2004 tarihli Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik vyeteri kadar c¢ogaltiimak sureti ile ilgili personele
duyurulacaktir.
Bu Ydnergeden dnce yayimlanan imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldiriimistir.,
Bu yodnergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda Kaymakamin emrine gore hareket
edilir.
BESINCi BOLUM
YURURLUKVEYURUTME

YURURLUK
Madde 27- Bu yonerge 04.10.2017 tarihinden itibaren yururlige girer.
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YURUTME

Madde 28- Bu yonerge hukiumlerini Siran Kaymakami yarutar. 04.10.2017

Ahmet Vezir BAYCAR
Siran Kaymakami
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