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T.C.
BOZTEPE KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

1-AMAC
Bu Yonerge ile Boztepe Kaymakamlifina 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin, Kaymakam adina belirli bir i boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik
islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak
giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

a) "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

¢) Hizmeti ve ig akisin1 hizlandirmak,

d) Kirtasiyecilidi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar: iglemlerin ayrintilaria inmekten
kurtarmak, caligmalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢6ziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve dzgiiven duygularimi giiclendirerek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

g) Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin
1 inci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

h) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginlii ve giiven
duygusunu gliclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

2.KAPSAM
Bu Yonerge, 5442 sayil Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hitkiimleri cercevesinde
Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga bagl olarak hizmet
yliriitmekte olan tiim daire, midiirliik, kurum ve kuruluglarin, yiiriitecekleri is ve islemlerde
ve yapacaklari resmi yazigmalarda Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve
esaslarini kapsar.

3. YASAL DAYANAK
Bu yonerge, asagidaki kanun ve y6netmeliklere dayanilarak ¢ikarilmstir:

a) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

¢) 3152 sayili Igisleri Bakanlig1' nin Teskilat ve Gorevleri hakkinda Kanun,

d) 3046 sayil: Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

e) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

g) 02.02.2015 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

h) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Y6netmeligi.

i) 20.06.2022 tarihli Kirsehir Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi

4. TANIMLAR
Bu Yénergede yer alan;
a) Yonerge: Boztepe Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesini,
b) Kaymakamlik: Boztepe Kaymakamligini,
¢) Kaymakam: Boztepe Kaymakamlm

(llge Miidiirlerini),
e) Birim: Bakanliklarin kurulug kanunlarina gére ilge teskilatinda yer alan lgzlrﬁhls
alt hizmet birimlerini, o




f) Birim Amiri: Bakanlklarin ilge tegkilatinda gérev yapan ve Ilge Idare Sube Baskam
olarak gérev yapan yoneticileri.

5.RESMI YAZILARI IMZAYA YETKILiLER
(1) Kaymakam

(2) Ilge Idare Sube Baskanlar

(3) Birim Amirleri

6-ILKELER, USULLER ve SORUMLULUKLAR

a-ILKELER ve USULLER

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

(2) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam onayi olmadik¢a bagkasina
devredemez.

(3) Kaymakam tarafindan kendilerine yetki devredilenler is bu imza yetkilerini
kullanirken yazismalarda “Kaymakam a.” Ibaresi kullanr.

(4) Kaymakam adma yetki verilmig makamlarca imzalanacak yazilar “Kaymakam a.”
Ibareli yalmzca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanir.

(5) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
¢ikarmalar yapilabilir,

(6) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

(7) Resmi yazigmalarda ekler de iist yazida imzas1 ve parafi bulunanlar tarafindan parafe
edilir.

(8) Ilge Idare Sube Bagskanlari, imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

(9) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve yodnerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde dairelerde denetim yapalir.

(10) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde vekili
imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi
Verir.

(11) Kaymakamin izin, hastalik, goérev gibi nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde
gbreve doniigiinde dnem arz eden hususlar ve tist makamlar tarafindan yazilmig takibi gereken
vazilar icin Kaymakama bilgi verilir.

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

(13) Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam onay1 olmadan
Ilge Idare Sube Bagkanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri bu
yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri aym usulle yonerge degisikligi seklinde
yapilir.

(14) Biitiin yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona dzen gosterilir.

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

(16) Yazilarm ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve o birimce yayimlanmas: esastir.
Ancak; acele hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi
icin ilgili birime génderilir.

(17) Birim Amirleri, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarim, agiklamalar: gereken
yazi ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(18) Ilge idare sube bagkanlari ve birim miidiirleri personel, bina ve belge glivenligi
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(19) Kaymakama imzalanmak {izere sunulan yazlar, imza makaminca diizeltme
yapilmasi halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(20) Tim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmas: esastir. Yazida parafi- e ﬂnzasxﬂm
bulunanlar yazinin mevzuata ve Tiirkge dil bilgisi yazim kurallarina uyg unlugunu ;hkkatllce
incelemek durumundadirlar. Bu gerekcelerle Kaymakamlik Makaminca 1ade ediléﬁ" her + %




yazimin o yazida parafi veya imzasi bulunanlar igin olumsuz bir kanaat olusturdugu
unutulmamalidir. Acil ve gerekli goriildiigii hallerde yazismalar Kaymakamlik Yaz Isleri
Miidiirltigince yapilip, yazilarin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.

(21) Dilekgelere yasal stiresi i¢inde cevap verilir.

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

(23) Belediyeler sorusturma, sikayet, inceleme vb. énem arz eden konularda Ilge iginde
Kaymakamliga bagh birimlerle yapacaklar yazigmalar Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

b. SORUMLULUKLAR

(1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagli birimlerin
yazigmalarindan ve ydnerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden birim amirleri
sorumludur.

(2) Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin  bekletilmeden
goénderilmesinden sorumludurlar.

(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

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

(5) Birim amirleri ilge i¢i gorevden ayrilmalari halinde Kaymakamlik sekretaryasina
bildirimde bulunacaklardir. Iige disina gikis, gérev ve geziler Kaymakamin bilgisi dahilinde
yapilacakfir.

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

(7) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bi¢cimde hayata gecirilmesini saglamak icin tiim
iletisim araclarindan azami sekilde yararlanmak esastir.

7. UYGULAMA ESASLARI

(1) Vatandasglarimiz, Anayasanin 74 iincii maddesi, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun ve Bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaglarimizin tlim dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami tiim birimleriyle
(WEB ortami déhil) agiktir.

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

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

(4) Yazilarin, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik™
ve Tiirkge dil bilgisi kurallarina uygun hazirlanmas: ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) Yazil1 ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili
birim amiri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve
sonucu en kisa zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gére islem yapilacaktir.

(6) Basmna bilgi verme Kaymakam veya yetki verecegi Ilce Idare Sube Baskanlari
tarafindan kurumlarimin faaliyetleri ile ilgili olarak yorum igermeyen mutat ve teknik bilgileri
iceren hususlarda yapilabilecektir. Makamin takdirini ve takibini gerektiren agiklamalar ile
ilgili olarak acil hallerde Kaymakamlik Makami1 6nceden bilgilendirilecektir Hiikiimet
icraatlarin1 ve genel uygulama politikalarini igeren agiklamalar ise 657 sayili Kanunun 15
maddesi geregince yazili izin alinarak yapilacaktir. : ta”
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8- YAZISMALARA iLiSKiN USUL VE ESASLAR

(1) Bu Yonerge ile Yonerge kapsamindaki kuruluglarin Valilik ve Valilige bagh il
dahilindeki kuruluglarla yapacagi her tiirli yazismanin Kaymakam imzasi ile yapilmasi
esastar.

(2) Yazilar yazic1 gérevliden baglayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce paraf
edilir, imzaya varsa ekleri ve evveliyat: ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde parafe
edilmesi esastir.

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

(4)Yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak yapilacaktir.

(5) Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Boztepe Kaymakami”
degil, sadece “Kaymakam” ifadesi kullamilacaktir.

Ornek:

Umut OZKIR
Kaymakam V.

(7)Yaz1 vekileten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekélet
birakanin makami “Kaymakam V.”, “Midiir V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir.

Ornek:

Abdillatif YILMAZ
Mucur Kaymakami
Boztepe Kaymakam V.

(8) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ger¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapalir.

Ornek:

M. Fahri AVKAPAN
Kaymakam a.
lice Yaz1 Isleri Miidiirti

(9) Valilige yazilacak yazilar "Vilayet Makamina " veya " Il Makamina" seklinde degil,
her yazida "KIRSEHIR VALILIGINE" seklinde yazilacaktir.

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




Ornek:
OLUR
..... /....12015

( Imza Boslugu)

Adi ve Soyadi
Unvan

(11) Onay gereken yazilarda “ .... midiirliigiimiizce uygun goriilmektedir. Makaminizca
da uygun goriildigii takdirde, olurlariniza arz ederim” gibi ifadelerin yerine “Uygun goriisle
olurlariniza arz ederim.” Ifadesi kullanilacaktir.

(12) Sonug ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim”, "Bilgilerinize arz ederim", "Bilgi ve
geregini rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz eder1m" seklinde yazﬂacaktlr

(13) Ust ve ast makamlara veya eg 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.

(14) Kurumlar aras yazismalar "arz ederim", kurum i¢i yazismalar "rica ederim" ifadeleri
ile yazilacaktir.

9. EVRAK HAVALESI, GELEN ve GIDEN YAZILAR

(1) "COK GIZLI", "KISIYE OZEL" yazlar ve sifreler Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yazi Igleri
Miidiirligii Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

(2) Kaymakamlik Makamina gelen "GIZLI" yazilar Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan, diger
biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunda agilacaktir. Ilgili memur tarafindan
yazilar havale edilecegi birimden sorumlu Yaz Isleri Mudurlugune sunulacak, yazilarin
havaleden sonra kayda alinmasinin ardindan ilgili birime ulastiriimasi saglanacaktr.

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

(4) Yazilar evraki yazandan baglayarak en iist amire kadar parafe edilecektir. Parafe eden
gorevli, yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin imzalayacag1 yazilar,
birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktir.

(5) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin
imzasindan sonra olurlar Kaymakamun isim ve unvani yazilarak imzaya cikarilacaktir.

(6) Yazilar; ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya
sunulacaktir.

(7) Kaymakam veya imza yetkisi vermis oldugu flge Idare Sube Bagkanlar: ile Birim
Amirleri tarafindan imzalanacak tiim yazilarda Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik hitkiimlerine gore islem yapilacaktir.

10. IMZA VE ONAY YETKILERIi
A. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI VE IMZALAYACAGI YAZILAR

(1)Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka
Ilge Kaymakami tarafindan onaylanmasi ve imzalanmasi gereken veya &zel yetki devri
yapilmayan kararlar, islem ve konular,

(2)Valilik ve st makamlara yazilan yazilar, Valilik imzasiyla gelen yazilara verilecek
cevaplar ile Kaymakamlik goriis ve tekliflerini i¢eren yazilar,

(3)Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Askeri
Yiiksek Idare Mahkemesi ile Hakimler ve Saveilar Yiiksek Kurulu Baskanhklarma dogrud&n-...;__,_
dogruya yazilmasi gereken yazilar, Ji e ™

(4) Kaymakam adina yazili ve g6rsel basina yapilacak aciklama metinleri,




(5) Kaymakamlikca yayimlanan genel emirler ve talimatlar,
(6) Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

(7)Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in Miifettis
istemi ile ilgili yazilar,

(8) Basan1 Belgesi, Ustiin Bagar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezas: verme ile ilgili yazilar,
(9) Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,
(10) Kaymakamin bizzat imzalamasi uygun gordiigii diger yazilar,

(11)Ilce Idare Sube Bagkanlar1 ve Birim Midiirlerinin yillik, gorev, mazeret, hastalik,
refakat izinleri ile ayliksiz izin ve yurtdisi izni, yerlerine vekalet edecek gorevlilerin onaylari,
gecici gorevlendirme, gorevden ¢ekilmis ve emeklilik islemleri ili ilgili onaylar.

(12)4483 sayil1 Kanun yoniinden yapilacak 6n incelemelere iliskin 6n inceleme onaylar
ile disiplin yoniinden yapilacak sorusturmalara iliskin onaylar.

(13)Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakam’a yetki
veren ve bu yonerge ile yetki devri yapilmamus diger iglem ve kararlara iligkin onaylar,

(14) Harcama Yetkilisi gérevinin devri ile ilgili onaylar.

(15)Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaglarin talepleri halinde (7. madde ve
ek 1. maddelerde belirtilenler yetkiler hari¢) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger
Aletler Hakkindaki Kanunun uygulanmasina dair Bakanlar Kurulunun 91/1779 karar sayili
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
her tiirld is ve iglemlerin yapilmasi,

(16) Tlgede bos norm kadrolara iicretli 6gretmen gorevlendirme onaylars,

(17)Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylan ile 6zliik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

(18) Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gecirmelerine iliskin onaylar,

(19)1lge birimlerinde ¢alisan personelin ilcedeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar
gecici gbrevlendirme onaylari,

(20)Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi
gorevlendirme yazilar,

(21)Ozlitk dosyalar ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ait
onaylar,

(22)Personelin kongre, seminer v.b. faaliyetlere katilmalarina iligkin il i¢i ve il diga
onaylar,

(23)Iigelerde gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro
fazlas1 konumunda bulunan &gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos
gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara
gorevlendirmeleri ile ek ders ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

(24)Ozel 6gretim kurumlarindaki gérevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin caligma
izin onaylar, istifa, s6zlesme feshi, caligma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari,
adaylik kaldirma onaylari, ¢aligma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

(25)Igisleri Bakanligi ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda
imzalanan 25/11/2013 tarihli Satig Belgesi Islemlerinin Yiiriitilmesine Iligkin Isbirligi
Protokoli kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

(26) Ac¢ma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,

(27)Miidiir kadrosu bulunmayan okullara midiir yetkili 6gretmen goreviendirme
onaylari.

B.ALCE IDARE SUBE BASKANLARI VE BIRIM AMIRLERININ
YURETECEKLERI i$ VE iISLEMLERI iLE IMZALAYACAKLARI YAZILAR

(1) Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere ve personele duyurulmasina iliskin
yazilar,

(2) Kaymakamin onayindan ¢ikan evrakin génderilmesine iligkin yazilar, S——

(3) Kurum ve kuruluslarm hizmet alanina giren taleplere iligkin bagvuru ves dllekg:é eri s,
kabul etmek geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme mfahay’etlndekl .F
yazilar, T




(4) Valilik Makamiyla iist makamlar ayr1 tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve yiikiimliiliik
dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tagimayan kurumlar
arasi e ve alt makamlara yazilan mutat yazilar,

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

(6) Harcama yetkisini haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilar,

(7) llge dahilinde giiniibirlik tasit ve personel gérevlendirmesi yazilari,

(8) Ilge idare sube baskanlhklari tarafindan yazilan bizzat Kaymakamlik Makami
tarafindan imzalanan veya Kaymakam talimati ile istenen istatistiki bilgi iceren yazilara
verilecek cevabi yazilar,

(9) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilarin imzalanmasi,

C.ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

(1) Yazs Iglerl Mudiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale iglemlerini yapar;

a) "KISIYE OZEL", "COK GIZLI" yazlar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri
Midiirii tarafindan a<;111r evrak lizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir.

b) "IVEDI", "COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazlar ile (Telgraf, teleks, faks,
telefakslar gibi) degerli evrak Kaymakam ilgcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir.
Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Midiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

¢) Askerlik Subesi'nden gelen askerlik ve yoklama iliskin yazilarin havalesi ve
imzalanmasi,

d) Askerlik kararlan ile ilgili yazilarn ilge idare kuruluna havalesi, ve onaydan ¢ikan
kararlarin Askerlik Subesine gonderilmesine ait yazilar,

e) Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
nitelifinde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasim gerektirmeyen her tiirli evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

(2) Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar Ilge Yazi Isleri Miudiirli tarafindan
“Kaymakam Adma" imza edilir;

a) 4077 sayih Tiketicinin Korunmas: Hakkindaki Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazismalar,

b) 4483 sayll Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi" ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarmin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

c¢) Ilge genel idare teskilati birimlerinden yanlig gelen yazilarin ilgili makama
gonderilmesine iligkin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar harig),

d) Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gecgen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilari,

e) Iige kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gbrev yapanlar tarafindan talep edilen;
Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlar, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin
dilekeeler,

f) PT.T.’den alinan postadan Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan gortilmesi gerekli olanlarla &zellik tagiyan evraklar haric) her tiirlii yazilarin
havalesi,

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

h) Yurtdisinda galisan vatandaglarin bakim belgelerinin tasdiki,

1) Muhtarlarin gérev belgesi, izin onaylar ve bunlarla ilgili yazismalar,

j) Brifing ve istatistiki caligmalarla ilgili yazilar,

k) Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gecen demeklere ait yazﬂarmf_ £




dernek bagkanliklarina gonderme yazilari.
1) Derneklerin, sendikalar, siyasi partiler ve kooperatiflerin genel kurullarma ait
miiracaatlarinin havalesi ve yazismalarin imzalanmasi.

C. ILCE JANDARMA KOMUTANLIGI TARAFINDAN IMZALANACAK

YAZILAR

(1) Kabahatler Kanununa gére jandarma sorumluluk alaninda verilecek olan idari para
ceza iglemleri kararlarina ait yazigmalarin sekretaryasim yapmak,

(2) Kabahatler Kanununa gére yazilan idari para cezalarinin tahsil edilmesi amaciyla
Malmiidiirltigii ile yapilan yazigsmalar,

(3) Dugiin, nikah vb. torenler igin istenilen izin alma yazisina ait dilekgelerin havale
edilmesi,

(4) Silah ruhsaty, av tiifegi ruhsat: ve mermi alimi istegine ait yazilarin havale edilmesi,

(5) Havai figek gosterisi igin miiracaat edilen dilekgelerin havale edilmesi,

D.ILCE EMNIYET AMiRi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

(1) Kabahatler Kanununa gére yazilan idari para cezalarinin tahsil edilmesi amaciyla
Malmiidiirltigi ile yapilan yazismalar,

(2) Ilge Niifus Midiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 6ltim tahkikati ile ilgili yazigmalar.

(3) Saglik Kurumlarinin trafik kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tiim yazismalar,

(4) Tum ilge idari sube baskanlar: ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti veya
konusu geregi bilgisine bagvurulmasi amaciyla Cumhuriyet Saveisimn talimatlarmin yerine
getirilmesi amaciyla talep edilen gorevli ile ilgili yazismalar,

(5) Cumhuriyet Savciliklari, mahkemeler, milki amirlikler, ilce idare sube
baskanliklarindan sehven gelen yazilarin ilgili birimlere gonderilmesi ile ilgili yazilar,

(6) Iige Trafik Komisyonu toplanmasi1 amaciyla ve toplant1 sonucunda alinan kararlarmn
dagitimi igin tiim birimlere ve kooperatif ile yapilan tiim yazigmalar,

(7) Stresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araclarla ilgili
yazigmalar.

(8) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayll1 Karayollar1 Tasima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinm temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidiirltigii ile yapilan yazismalar,

(9) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin Malmiidiirlugii, Vergi Dairesi ve Icra
Miidirliikleri ile yapilan yazismalar,

(10) Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti i¢in Ilge Jandarma Komutanlhigiyla
yapilan yazigmalar,

(11) Okul gecit gérevlilerinin segimi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazigsmalar,

(12) Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla
gonderilen tiim yazismalar,

(13) Dugiin, nikah vb. térenler icin istenilen izin alma yazisina ait dilekgelerin havale
edilmesi,

(14) Silah ruhsati, av tiifegi ruhsat1 ve mermi alimi istegine ait yazilarin havale edilmesi,

(15) Havai figek gosterisi i¢in miiracaat edilen dilekgelerin havale edilmesi,

E. ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
(1) Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,
(3) Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar.

(4) Haciz varakalari, e
(5) Stresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarlar jlgili v,
yazigmalar. § ¥ N
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geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Ilce
Emniyet Amirligi ile yapilan yazismalar,

(7) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi i¢in Ilge Emniyet Amirligi ile yapilan
yazigmalar.

F.ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

(1) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 33 {incti maddesi geregince meydana gelen
6lim olaylari ile 6ltim tahkikatlarina ait aragtirma yazilarinin imzalanmast,

(2) Adres degisikligi bildirim listesi Form-D Belgesi ile adres tahkikatlarina iligkin
yazilarin imzalanmasi,

(3) lige Jandarma Komutanlig ile flge Emniyet Amirligine yazilan kayip niifus ciizdan ile
ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

(4) Oliimlerin niifustan diigiilmesi istegine ait dilekgelerin havale edilmesi,

G.ILCE MILLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

(1) Mudtrltige baglh okullardaki dgrencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

(2) ligemizdeki egitim-5gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalari
ile ilgili yazigmalar,

(3) Devlet parasiz yatilihik ve bursluluk sinava ile ilgili yazigmalar,

(4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan grenci nakilleri, devamsiz Ogrenciler vb.
dgrenci igleriyle ilgili yazigmalar,

(5) Halk Egitim Merkezi Miidiirliigii’niin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

(6) Okullarn il i¢i gezi plan ve onaylari.

(7) Okulda gérevli tiim personele bir giin siire ile mazeret izni verilmesi onaylari,

H. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN
IMZALAYACAGI YAZILAR

(1) Yardim i¢in bagvurunun vatandaglarin dilekcelerinin havale edilmesi,

(2) Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iligkin yazilarin imzalanmasi

11. iIC YONERGE

(1) llge idare sube baskanlari astlarina devredecekleri yetkilerini I¢ Yonerge ile belitler.
I¢ Yénerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiriirliige girer. Bir 6rnegi Valilik il Yazi
Isleri Miidiirliigiine gdnderilir.

12. UYGULAMAYA ILiSKIiN DIGER HUKUMLER

(1) Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is ve
islemleri Yazi Igleri Mudirliigii veya Kaymakamca gorevlendirilen ilce birim
midiirliiklerince yiiriitiiliir,

(2) Kiltir ve Turizm Bakanhigina dair is ve islemler ilge Milli Egitim Mudiirliigiince
yurtitilir,

(3) Kaymakam ilgilendiren konularda, Ilge Idare Sube Baskanlarinin toplant: ve program
bilgileri Kaymakamlik Sekretaryasinda toplanarak, Kaymakama giinliik program olarak
sunulacaktir.

(4) Kamu kurumlarindaki islerin biitiinliigii ve verimi agisindan il merkezine gorevli
giden tasitlarin baglh bulunduklari kurum tarafindan diger birimlerin de ihtiyaclarinmn
kargilanmas1 amaciyla géreve giden araclar birimler tarafindan Yazi Isleri Miidiirliigiine
bildirilecektir.

(5) Tasit ve personel géreviendirmeleri acil durumlar disinda en az iki giin éncesinden
Kaymakam onayina sunulacaktir.

(6) Bu yonerge siral1 tiim amir ve memurlara imza karsilig1 okutulacaktir. .

(7) 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiiflir Ramu
kaynaginin kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarm etkili, ekonogﬁk}ye'hﬂkuka

uygun olarak kullanilmasindan ve kétiiye kullanilmamasi icin gerekﬁ ﬁnléfﬁ'leﬁn »

alinmasindan sorumludur. 2




(8) Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanag: bulunmayan
higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazimn dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi

esastir. (“...Kanunun......Maddesi”, “......Kanununun.......maddesi
ve....yonetmeligin......maddesi” vs.)) Buna uygun olmayan yazlar ilgililerince
imzalanmayacaktir.

(9) Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notu konulan yazilarm, ilgili gérevlilerce
en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam ile
gortisiilerek geregi yapilacaktir.

(10)Bakanliklardan veya tist kuruluslardan gereksiz goriis isteminde bulunulmayacaktir.
Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati alindiktan sonra
Kaymakam imzasiyla gériis talep edilecektir.

(11)Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmas: zaruri goriilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol agan konuyu énce kendisi ¢ok iyi aragtiracak, goriis talep zarureti hasil
oldugunda ise, gériis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.

(12) Kuruluglarin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun
saglanmasi amaciyla en az bir hafta énceden mutlaka Kaymakamlik bilgilendirilecektir.

(13) Imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak
amact ile gerektiginde islemler ve kararlar iizerinde Kaymakam tarafindan denetim
yapilacaktir. :

(14) Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine
gore hareket edilir.

13. YURUTME ve SORUMLUL UK

(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Boztepe Kaymakami yiiriitiir.

(2) Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesinden ve Yénergenin yiriitiilmesinden basta Ilge Idare Sube Bagkanlan ve biitiin
birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak iistlerine
kars1 sorumludurlar.

(3) Bu ybnergenin yiiriirlige girig tarihinden itibaren; c¢esitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamlik Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlik¢a ¢ikarlan 03.04.2017 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmisgtr.

(4) Kurumlarca; bu yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir. Yonergenin bir Ornegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak,
uygulamasi saglanacaktir.

(5) Bu yonerge 15.02.2024 tarihinden itibaren yiirtirliige girer.
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