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Karatas Kaymakamligi imza Yetkileri Ydnergesi

1. AMAC:

T.C.
KARATAS KAYMAKAMLIGI
Tige Yazi Isleri Miidiirliigii

IMZA YETKILERI YONERGESI
GENEL ESASLAR

BIRINCI BOLUM

Karatas Ilgesinde, Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve

birimlerde 5442 Sayil Il idaresi Kanunu ile ilgili diger kanuni diizenlemelere gore, kamu kurum ve
kuruluslar1 arasinda uyumun saglanmasi, imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmetlerin verimli, hizli ve
etkin olarak yiiriitiilmesi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gdrev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylagilarak gii¢lendirilmesi, daha saglikli kararlar alinarak yiriitiilmesinin saglanmasi

adina;

a- "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

c- [s akismi hizlandirmak,

d- Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

e- Ustdiizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak,
¢alismalarini; hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine
ybneltmek, sorunlarin ¢6ziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve ozgiiven duygularmi giiglendirerek, islerine
daha istekli ve siki baglanmalarini saglamak,

g- Amir ve memurlarin "Kamu Gérevlileri Etik Davranis llkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik" ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket etmelerini saglamak,

h- Vatandaglara ve is sahiplerine kolaylik saflamak ve yGnetime kargi sayginhigi ve giiven
duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak amaglanmistir.

2. KAPSAM:

Bu Yonerge; Karatas Kaymakami ve {lge Idare Sube Baskanlarinin kamu hizmet ve faaliyetleri

ile ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligskin ilke ve usuller ile
5442 sayil 11 idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca, Kaymakamlk ve
Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluglarin birbirleri arasinda
yapacaklari yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde “Kaymakam” adina imza yetkisi kullanma

sekil ve sartlarini kapsar.
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3.

4.

5.

Karatas Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

YASAL DAYANAK:

a. 5442 sayili il Idaresi Kanunu,

b. 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 nolu Cumhurbaskanligi
Kararnamesi,

¢. 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun,

d. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

¢. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,

f.  Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,

g. 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayilh Resmi Gazete'de yaymlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

h. Cumhurbaskanligi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmelik
Kilavuzu,

i.  2018/13 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi,

j. Igisleri Bakanhginin imza Yetkileri Y Gnergesi,

k. Adana Valiligi imza Yetkileri Yonergesi,

. Diger ilgili mevzuat.

TANIMLAR:
Bu Yonergede yer alan;
Yonerge : Karatag Kaymakamlig1 imza Yetkileri Y 6nergesini,
Kaymakamhk : Karatag Kaymakamligini,
Kaymakam : Karatag Kaymakamini,
Ilge Yazi Isleri Miidiirii  : Kaymakamlik ilge Yazi isleri Miidiiriinii,
Iice idare Sube Baskam  : Bakanliklarin ilge yonetimi i¢inde yer alan iist gorevlilerini
(Ilge miidiir ve amirlerini),
Birim : Bakanliklarin kurulus kanun ve kararnamelerine gére ilge
teskilatinda yer alan kuruluglari ve alt hizmet birimlerini,
Birim Amiri : Bakanliklarin ilge teskilatinda gorev yapan ve Ilge Idare Sube
Bagkaninin sorumlulugu altinda ¢alisan ve yoneticileri,
ILKELER VE YONTEMLER:

Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.

a. Yetkililerin hukuka uygun olarak sorumluluk icerisinde; adil, isabetli ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

b. Ilge Kaymakami tarafindan kendilerine yetki devredilenler sadece yetki devri ile sinirh olmak
lizere isbu imza yetkilerini kullanirken yazismalarda "Kaymakam a." ibaresi kullanirlar. Diger
yazigsmalarda kendi unvanlarini kullanirlar.

c. Imza yetkisi devrinde, Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam
gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

d. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir. lige idare Sube
Baskanlari, imzaladiklari yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda zamaninda
bilgi vermekle yiikiimlii ve gorevlidirler.

. Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamlik Makam onay1 olmadan
daha alt kadrolara devredilemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gériilenler
Kaymakamlik Makaminin onayi ile alt kademelere devredebilir. Bu durumda, onayn bir &rnegi
lige Yaz1 isleri Mudiirliigiine gonderilir. Bu sekilde alinan ek onaylar Kaymakamlik imza Yetkileri
Yonergesi ile biitiinliik arz eder ve Yonergenin sonuna sira ile eklenir.

f.

Yazigmalarda yaziyr imzalayanin unvam disinda higbir sekilde “Miidiir adina, Miidiir a. ...v
ifadeler kullanilmayacaktir.

s



Karatas Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonereesi

g.

Birim amirinin; izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde, vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir. Ancak yapilan is ve iglemleri bilahare asil yetki
sahibine iletmekle yiikiimliidiir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu, ancak
sekretarya isleri Iice Yazi Isleri Mudurligiince yapilmayan her tirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi ve takibi amaciyla Kaymakamhk Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakamlik Makami tarafindan havale edildikten sonra llge Yazi Isleri
Miidirliigiince ayr1 bir dosyada dosyalanir ve takip edilir.

Birim amirleri; Bakanlklar, Valilik ve Il Miidiirliikleri tarafindan dogrudan ilge
miidiirliiklerine gonderilen yazilardan, Makamn bilmesi gereken hususlar hakkinda derhal
Makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler hakkinda, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dofrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina
bildirir. Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaym
organlarmna herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular,
Kaymakamlik Ilge Yazi isleri Miidiirliigii tarafindan aciklanacaktr.

Yazismalarda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak FEsas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik ve
Cumhurbagkanligi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Klavuzu
hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

Farkl illere bagh il genel idare kuruluslarmm; il ve ilge genel idare kuruluslar arasindaki
yazismalan Valilik ve Kaymakamhk kanah ile yapihr. Talimat niteligi tasiyan veya
Kaymakamca bilinmesi gereken yazismalar Kaymakamlik kanali ile Kaymakamn imzasiyla
yapilmasi esastir. Ancak; talep ve talimat niteligi tagimayan, Kaymakamlik Makammin bilmesi
gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve
durumlarin  kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iligkin
yazismalar, Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden, dogrudan ilgili kuruluslar arasinda
yapilabilir. Bu tir yazilarin yazismalari birim amirlerince “Kaymakam a.” ibaresi
kullamilmadan kendi unvam kullamilarak imzalanir.

Aynu ile bagh il genel idare kuruluslarinm; il ve ilce kademeleri, il merkezi ile ayni ya da farkh
ilcelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri
arasindaki yazismalarin dogrudan yapilmas: esas olmakla birlikte, talimat niteligi tastyan veya
Kaymakamca bilinmesi gereken yazismalar Kaymakamlik kanali ile Kaymakamin imzasiyla
yapilmasi esastir.

Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanr.

Biitin daire amirleri (Milli Emlak Seflifi Hari¢), kendi daireleri ile ilgili olan dilekgeleri
dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun
beyani veya yasal durumun agiklanmas ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Kendisine bagvurulan daire amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunularak alinan talimata gore geregi
yapilarak yasal siiresi i¢inde cevap verilmesi saglanacaktir.

Tiim Adli birimler/makamlar (Cumbhuriyet Saveilligi, Mahkemeler), Belediye Baskanlhg,
Askeri makamlar ve bilge kuruluslan ile yapilacak yazismalar bizzat flce Kaymakammnin
imzasi ile yapilmasi esastir.

Belediyeler kendi kanunlarinda belirtildigi sekilde, kamu kurum ve kuruluslar1 ile dogrudan
yazigma yapabileceklerdir. Ancak, Kaymakamlhik Makamma hitaben yazilan yazilar bizzat
Belediye Baskam tarafindan imzalanacaktir. Ancak Belediye Bagkani tarafindan aqikca

yetki devri yapilmis ise Belediye Baskani Yardimeis: tarafindan “Belediye Baskam a.” ibaresi
yazilarak imzalanabilecektir.
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Karatas Kaymakamligi imza Yetkileri Y&nergesi

S.

Birim amirleri; kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari ile bilgi vermeyi ve agiklama
yapmay1 gerektiren yazilari bizzat Kaymakamin imzasina sunacaktirlar.

Havale evraklarinda veya yazida Makam tarafindan “Gériiselim” notunun digiilmesi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Makama gerekli aciklamay1
yaparlar. Havale evraklarinda baska bir not veya talimat varsa geregi derhal yerine getirilerek
Makama izahat verilmesi saglanacaktir.

Yazigmalarda unvan tam ve eksiksiz yazilacaktir. Higbir sekilde Miidiir, Ile Miidiirii gibi
kisaltilmig unvanlar kullanilmayacaktir.

6. SORUMLULUKLAR

s

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, kendilerine bagh birimlerin yazismalarindan ve
Yonerge hitkiimlerine riayet edilip edilmedigi hususunda Kaymakamlik Makamina kars ilgili daire
amirleri bizzat sorumludur.

Kendisine yetki devredilen personelin, gerekli hassasiyeti gostermesi ve halkla iliskiler konusunda
azami hassasiyet gstermesi esastir.

Birim amirleri, birimlerinde iglem goren ve yazilan yazilar ile her ne suretle olursa olsun islemsiz
evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden
sorumludurlar.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf ve
imzadan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur.

Tekit yazilari, etkin ve verimli olmayan bir yénetimin en &nemli gostergesidir. Tekide meydan
verilmemesi icin birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu
tutulacaklardir.

Kaymakamlik Makamindan alinan emir ve talimatlarin islem siiregleri ve sonucu hakkinda Makam
sormadan bilgilendirme yapilmasi esastir.

Imza devrinin hizli ve verimli bir bicimde hayata gecirilmesini saglamak igin tiim iletisim
araglarindan azami sekilde yararlanmak esastir.

Kurum amirleri, kurumlar: tarafindan yapilacak olan her tiirlii program, tatbikat gibi
etkinliklerde 6nceden Kaymakamhk Makamindan izin alacaklardir.

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakamhk
Makamina karsi sorumludur.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonerge’ye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri bizzat sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amir ve memurlar
sorumludur.

Onemli olaylar ve konular hakkinda, birim amirleri tarafindan Makama 6nce sézlii sonra da yazihi
bilgi verilmesi esastir.

Evrak dosyalari ve klasorlerinin temiz, diizenli ve bakimli olmasina dikkat edilecektir.
Kaymakamin ilge birimlerinin; teftis, denetim veya incelemesi esnasinda, Kaymakam tarafindan
yapilacagi bildirilen islerden bekletilmesi énemli derecede mahsurlu olanlarmn geregi ve icrasi, gorev
boliimii esaslarina gore ilgili birim amiri tarafindan derhal vapilacak ve Kaymakamlik Makamina
ivedilikle bilgi verilecektir.

Bagkanligini miilki idare amirinin yaptig1 kurul ve komisyon halinde alinan kararlar ile miilki idare
amiri tarafindan alinan kararlarin taraflara tebligi, kararlara karsi itiraz ve dava agilmasi halinde
savunmalarin  hazirlanarak yargi siireglerinin yasal siirelere uyularak takip edilmesinden
sekreteryay1 yapan [lce Miidiirligti sorumludur. Alinan kararlarla ilgili idari ve yargi stireclerinin
takip edilmemesinden kaynakli herhangi bir hak kaybi ve olusan yiiktimliiliiklerden miistereken ve

miiteselsilen sekreteryanin yiiriitilmesinden sorumlu kurum ve kurulugsun amir ve memurlari
sorumludur.



Karatas Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi

p. Idari islemlere kars1 agilan davalar ile yapilan itirazlarin takip edilmesinden ilgili dairelerin amir ve

memurlari sorumludur.

7. BILGI NOTU HAZIRLANMASI

Makam i¢in hazirlanacak bilgi notlarinda;

a. Bilgi notlari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ve
“Cumhurbaskanligi Resmi Yazismalarda Uvgulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Klavuzu”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

b. Bilgi notlarinin hazirlanmasinda A4 boyutunda kagidin tek yiizii kullanilacaktir.

c. Times New roman veya Arial yaz1 tipinde, Times New Roman igin 12 punto, Arial igin 11 punto
boyutlarinda yaz1 karakteri kullanilacaktir.

d. Bilgi notlarinda bolimler sirasiyla 1., 2., 3., ... seklinde numaralandirirken, alt boliimler ve onlarin
altindaki diger alt bolimler 1.1., 1.1.1., 1.2, 1.2.1,, 1.2.2,, 2.1, 2.1.2. gibi birden ¢ok haneli olarak
numaralandirilacaktir.

€. Bilgi notlari kisa, 6z olacak; ekler hari¢ en fazla 1 (bir) sayfay1 asmayacak sekilde hazirlanacaktir.

8. UYGULAMA ESASLARI

A. BASVURULAR, EVRAK HAVALESI, GELEN-GIDEN EVRAK

lige Yaz1 Isleri Miidiirligi Evrak Sefligi tarafindan; “GiZLI”, "COK GIZLI” ve “KiSIYE OZEL”
yazilar agilmadan llge Yazi Isleri Miidiiriince bizzat Kaymakamlik Makamina arz edildikten sonra,
diger biitiin yazilarin ise havaleyi takiben kayit islemine alinarak ilgili birimlere ulastirilmasi
saglanacaktir.

Karatas Kaymakamligina hitapli ve/veya Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, flce Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra, énemli olanlar bizzat Makama takdim edilir.
Alman talimata gore hareket edilerek, havalesinden sonra evrak ilgili birime gonderilir ve
izlenerek sonucundan bilgi verilir. Vali imzasi ile gelen yazlar, gizli, cok gizli ve kisiye dzel
evraklar sayet kapah zarf icerisinde gelmis ise; acilmadan Makama arz edilerek Kaymakam
tarafindan bizzat havale edilmesi saglanacaktir.

Kamu kurum ve kuruluslar ile sahislardan Karatag Kaymakamligina hitaphi ve/veya Kaymakamlik
Makamina gelen, igerigi itibari ile miilki idare amirinin bilmesi, karar veya emir vermesi ve
takip etmesi gereken konulardan olmayan, sikayet, talimat ve icrai islem icermeyen konulara
iligkin resmi yazilarin ve dilekgelerin ilgili kuruma havalesi ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan
vapilabilecektir.

Biirokrasi ve kirtasiyeciligin azaltilmasi amaciyla evraklarin sistem iizerinden (e-igisleri iizerinden)
havalesi esastir.

Kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarma iligkin esas ve usulleri diizenleyen 4982 sayili Bilgi
Edinme Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunun Uygulanmasina fliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari tarafindan kabul edilecek
ve cevaplar kurum amiri imzas ile verilecektir.

Dilekgelere, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregi yasal siiresi icerisinde
dilekgenin havale edildigi daire amiri tarafindan mevzuat gergevesinde gerekli islem yapildiktan sonra
ilgiliye bilgi verilerek, dilekge havalesinde Kaymakamlikca bilgi istenilmis ise ayrica Kaymakamliga
bilgi verilecektir.

Vatandaglarimiz, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Kanunu kapsamindaki dilek, istek ve sikayetlerine tiim birimler web ortami dahil her tiirlii
imkani hazirlamali ve miiracaatlar miimkiin olan en kisa siirede ve ciddiyetle ele alinarak
degerlendirilmelidir.

Bakanliklar, adli makamlar, Sayistay, Valilik ve Kaymakamliklardan gelen ve ilgilisine teblig
edilmesi istenilen karar vb. belgelerin tebelliig belgelerinin asillarmm talep eden kuruma

gonderilmesi esastlrm
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9. Yazilar; Tirkge dil bilgisi kurallara uygun olarak yazilacak ve konular agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak metne yansitilacak, yazismalar; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ve Cumhurbaskanligi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Kilavuzuna gore yapilacaktrr.

10. E-I¢isleri ve e-Otoban iizerinden yapilan yazismalarda, Kaymakamlik Makami tarafindan diisiilen
notlar esas alinarak yazi yeniden tanzim edilip imzaya sunulacaktir.

11. Sistem (E-I¢isleri, Polnet, Mebbis, Belgenet, EBYS, Mernis ... vb.) iizerinden gerek Bakanhk
ve Genel Miidiirliiklerden gerekse Il Miidiirliiklerinden dogrudan Ilce Miidiirliiklerine yazilan
veya gonderilen yazilar ve evraklarin incelenerek Makamin bilmesi ve talimatini gerektiren
yazilar hakkinda bir 6rnegi ile birlikte bizzat Makama bilgi verilecektir.

B. BASINA BILGI VE DEMEC VERME

Kamu kurum ve kurulus gorevlileri basmna bilgi ve demeg veremez. Hiikiimet icraatlarini ve genel
uygulama politikalarini igeren agiklamalar hakkinda ise 657 sayili Kanunun 15. maddesi uyarinca islem
yapilacaktir.

Yazili, gorsel ve sosyal medyada, Ilge Midiirliigiiniin gorev ve sorumluluklari ile ylriitmiis oldugu
diger hizmetlerle ilgili ¢ikan haber, yorum ve gelismeler hakkinda, gerekli agiklamanin hazirlanimasi icin

Kaymakamlik ilge Yazi isleri Biirosuna Yonerge ekindeki “Bilgi Notu”nun hazirlanarak génderilmesi
esastir.

C. YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM
Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamima sunulmasinda agsafidaki hususlar goz oniinde

bulundurulur;

I- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan gerekli
aciklamalar yapilarak Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger
yazilar ise imza klasorii igerisinde gérevli personel tarafindan Kaymakamhk Ozel Kalem’e teslim
edilecek ve takip edilerek teslim almacaktir.

2- Makama imza i¢in sunulacak yazilar, bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler ve is sahipleri tarafindan
takip edilmez ve her ne amacla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik lge Yazi isleri
Mudiirligiine yazil olarak (ad1, soyadi, unvani ve imza sirkiisiinii igerir) bildirilir.

3- Makama imzaya sunulacak yazilar, varsa ilgisi ve ekleri ile birlikte gerektiginde ilgili mevzuati ile birlikte
sunulacaktir.

4- E-icisleri ve e-Otoban sistemi iizerinden Makama imzaya/onaya sunulan yazilarmn ilgisi, ekleri ve
yaziyla ilgili diger evraklar taranarak yazinin ekine eklenecektir.

5- Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el gektirme, goreve iade, agma, kapatma, gergek ya da tiizel
kisilere ceza yazilmas: gibi 5nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Onceden Makama
bilgi verilerek imzaya sunulacaktir.

6- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri bizzat daire amiri tarafindan kabul edilir. S5z konusu basvurulardan;
ozellikli, oncelikli ve ivedilikle islem tesis edilmesi gerekenler hakkinda Kaymakamlik Makamina
bizzat daire amiri tarafindan arz edilmek suretiyle Makamin talimatina gore islem tesis edilir.

7- Imzalanmak iizere Kaymakamlik Makammna sunulan yazilarin tizerinde diizeltme yapilmas: halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur. Imzalandiktan sonra diizeltme yapilan
niishalar imha edilir.

8- Yazilar; evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden gérevli yazinin
sekil, yazisma kurallari ve ierigini de kontrol edecektir. /6&
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IKINCi BOLUM

A. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:

I. Kanun, KHK, Cumhurbagkanligi Kararnamesi, tiiziik ve yonetmelikler ile diger ilgili mevzuatta,
dogrudan dogruya Ilge Kaymakaminin bizzat imzalamas: gerekli goriilen “yaz, karar ve onay”lar,

2. Birim amirlerinin; y1llik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, yurtdis1 izni, ikamet izni ve refakat izinleri ile
yerlerine vekalet edecek gorevlilerin onaylari,

3. 4483 sayih Kanuna gore yapilacak arastirma ve 6n incelemelere iliskin arastirma ve on inceleme
onaylari ile disiplin yoniinden yapilacak sorugturmalarda disiplin sorusturma onaylar ile 6n incelemeci ve
sorusturmaci gorevlendirme onaylari,

4. 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanununun 137. ve miiteakip maddelerine gore gdrevden uzaklastirma
kararmin alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasma iliskin onaylar,

5. 5393 sayili Belediye Kanunu geregince, Kaymakamlik Makammin onayl veya uygun goriisiinii
gerektiren onay ve yazilar,

6. Mevzuatin bizzat Miilki idare Amiri tarafindan verilmesini Ongordiigii idari nitelikli para cezasi
onaylari ile idari yaptirim karari onaylari,

7. llgili dairelerin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi gorevlerine iliskin onaylar,

8. llge Idare Kurulu, Sosyal Yardimlasma ve Dayamgma Vakfi Miitevelli Heyeti Bagkanhgi ve Vakif
Bagkanlig1 gorevlerinin yiiriitiilmesine iliskin yazi ve onaylar ile kararlarin imza ve onaylari,

. TADB-TAPDK Satis Belgesi diizenlenmeden 6nce ve sonrasinda alinacak onaylar,

10. Atamasi ilge emrine yapilan ve ilge emrinde ¢alisan emniyet hizmetleri sinifindaki her tiirlii personel
ile sivil memur personelin ilge igerisindeki her tiirlii gérev yerlerinin belirlenmesi ile degistirilmesi ve
gegici gorevlendirilmesine iliskin tiim onaylar,

11. 5442 sayih il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat geregince atama, yer degistirme ve gecici
gorevlendirmeye iligkin tiim onaylar,

12. llge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii, birim sorumlulan ile diger personelin
gorevlendirme, gérevden alma ile gorev yeri degisikliklerine iliskin onaylar,

13. Lokal agihis ruhsatlarina iliskin onaylar,

14. Mahalle muhtarlarinin izin ve yerine vekil gorevlendirme onaylari,

15. 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen
Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ile internet Toplu Kullanim Saglayicilar Hakkinda
Yonetmelik hikiimleri geregince verilen “Ticari Amagla internet Toplu Kullanim Saglayici izin
Belgeleri”nin imzalanmasi,

16. Bu Yonerge ile izin verilenler diginda; Yonerge kapsamindaki kuruluslarin Bakanliklar ve
Merkez Teskilatlari ile yapilacak her tiir yazismalari ile il ve bélge dahilindeki kuruluslarla
yazilacak yazilar,

17. "Sifreli", “Kisiye Ozel", “Gizli”, "Cok Gizli" isaretli yazilar ile Kaymakam veya Makam adina gelen
yazilara verilecek olan cevabi yazilar,

18. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu’nun 31. maddesinin “B” fikras geregince Valilik Makamindan gelen
yazilarin cevaplari ile Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

19. Dogrudan Valilik Makamina yazilan tiim yazilar,

20. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

21. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

22. llge birimlerine gonderilecek snemli vazi ve talimatlar,

23. Diger ilgelerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen dnemli yazilara verilecek cevaplar,

24. Birim amirlerine ve diger kamu personeline verilecek bagar1 belgesi ile iistiin basar1 belgelerinin
imzalanmasi ve maasla ddiillendirmeye iliskin teklif yazilari,

Kadro tahsisi talep yazilari, ﬁ :

25,
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26.
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28.

29,

30.

31.

32.
33.

34,
35,

36.
37.

38.

39.
40.
41.
42.

43.

Cumbhuriyet Bagsavciligi, Askeri Merciler, Bilyiiksehir ve ilge Belediyesi ile Bolge Kuruluslan ile
yapilacak yazigmalar,

Aile Saghg Merkezi ve Saglikli Yasam Merkezi ile Verem Savag Dispanserine personel
gorevlendirmesi ile bu personelin yer degisikliklerine iliskin onaylar,

llge Saghk Mudirlugi ve ilge Tarm ve Orman Mudirliigiindeki Sube Miidirliigii ile birim
sorumlularinin gérevlendirilmesi ve gorev degisikligine iliskin her tiirli onaylar,

iie birimlerinin; Danigtay, Sayistay, Bolge Idare Mahkemeleri, Idare Mahkemeleri, Vergi
Mahkemeleri ile Adli Yarg: 6niinde iddia ve savunmalarina iliskin yazilar,

659 say1li Genel Biitge Kapsamindaki Kamu idareleri ve Ozel Biiteli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiiriitiilmesine {liskin Kanun Hiikmiinde Kararname kapsamina giren yazilar,

ilce igindeki personelin yer degistirme, gegici gorevlendirme, derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi,
asalet tasdiki, istifa, gorevden gekilmis say1lma ve emeklilik gibi 6zliik islemlerine iliskin yazilar,
[lgede gorev yapan tiim personelin muvafakat yazilari,

Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi icin iist makamlardan miifettis talebine iligkin
yazilar,

6284 say1l1 Ailenin Korunmasi ve Kadma Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun 3. maddesi geregi
verilecek koruyucu tedbir kararlarina iliskin onaylar,

Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 5Snemli ve icrai nitelikteki yazilar,

Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ile Adli ve Onleme Aramalari Yonetmeligine goére
yapilacak 6nleme aramalarinda “yazili emir” onaylari ile mahkemeden 6nleme aramasi karar talep
yazilari,

Genel Kadmlar ve Genelevlerin Tabi Olacaklari Hikiimler ve Fuhus Yiiziinden Bulasan Ziihrevi
Hastaliklarla Miicadele Tiizigii geregince alinacak olan Zithrevi Hastaliklar ve Fuhugla Miicadele
Komisyonu Kararlarina iligkin onaylar,

Aday devlet memurlarinin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu geregince adayhgin kaldirilmasina
iliskin onaylar,

Afet ve acil durumlara iliskin yazilar,

Emniyet ve asayis planlarinin onaylanmasi/imzalanmasina iliskin yazilar,

Valilik Imza Yetkileri Yonergesi geregince ilce Kaymakamlarina devredilen yetkilere iliskin yazi ve
onaylar,

Imzalanmasi veya onaylanmasi uygun goriilen diger yazi ve onaylar.

B. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE YURUTULECEK i$ VE
ISLEMLERE DAIR ORTAK HUKUMLER

a- ORTAK HUKUMLER:

It

Imza yetkisinin devrinde Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Yazigmalarin
Kaymakamlik kanali ile yapilmasi esastir. Ancak, talep niteligi tagimayan veya Kaymakamin bilmesi
gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bildirilmesine veya aksettirilmesine iliskin yazilar, ilce
kuruluslari ile ilge kurulugunun il kurulusu arasinda dogrudan yapilabilir. Birim amirliklerince yazilan
bu nitelikteki yazilar, birim amirlerince “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmadan, kendi unvani
kullanilarak imzalanacaktir.

[lgemize bagli kamu kurum ve kuruluglar1 kendi aralarinda ve iist makamlarla olan yazismalarim “...
arz ederim.” seklinde bitireceklerdir.

Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Yazilar varsa ekleri ile

birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is glinii
Makama imzaya sunulacaktir.
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Kurumlar tarafindan baglatilan veya yapilan disiplin sorusturma ve cezalarinin siiresi icerisinde zaman
agimina ugratilmadan/yasal siire icerisinde tamamlanarak geregi yapilacaktir. Aksi halde sorumlulugu
bulunan gorevliler hakkinda yasal islem baslatilacaktir.

Kurumlar ihtiyag duymasi halinde alacaklan ek yetkileri bu Yonergenin ilkeler ve Yontemler baghg altindaki (g)
maddesinde belittilen “Kaymakam tarafindan bu Yénerge ile devredilen vetkiler Kaymakamiik Makam
onayt olmadan daha alt kadrolara devredilemez. Ancak: kendilerine verilen vetkilerden uygun goriilmesi
halinde Kaymakamlik Makaminin onay ile alt kademelere devredebilir. Bu durumda, onayn bir érnegi
lige Yazi Isleri Mudiirlugiine gonderilir Bu sekilde alinan ek onaylar Kaymakamlik Imza Yetkileri

Yonergesi ile biitiinliik arz eder ve Yonergenin sonuna sira ile eklenir” seklindeki usul ¢ercevesinde
hazirlanacaktir.

BIRIM AMIRLERINCE iMZALANACAK YAZILAR:

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve
layihalarmin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmis kararlarin isleme konulmast, tebligi, ilani, ilgili kisi, kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi
ve takibine dair yazilar,

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda icerigi itibari
ile miilki idare amirinin bilmesi, karar veya emir vermesi ve takip etmesi gereken konulardan olmayan;
sikdyet, talimat ve icrai islem icermeyen rutin konulara iliskin Kaymakamlik Makamimdan havaleli
gelen dilekgelerin incelenmesi, bilgi istenmesi amactyla ilgili kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine
dair yazilar,

Kaymakamlik Makaminin yetki devri gercevesinde personelin; y1llik, mazeret, gorev ve saglik izinleri,
Kaymakamlik Makami tarafindan onaylanan yazilarin isleme almmasina, duyurulmasina,
uygulanmasina dair yazilarin imzalanmasi,

Personelin gorev dolayisiyla ilge icerisinde aracli veya aragsiz gliniibirlik gérevlendirme onaylar,
Birim amirlerinin bulunduklar birimde ¢alisan tiim personelin takdire dayali mazaret izinleri haric;
yillik izinleri, gorev izinleri ile diger kanuni izin onaylari (evlenme, dogum, 6liim vb.),

Birim personelinin kimlik belgelerinin imzalanmasi,

Hizmet araci bulunan kurumlarin giinii birlik ilge miilki sinirlar i¢inde tagit ve sofor gérev onaylari,
SGK’ye gonderilecek olan bildirim ve giinlii yazilar,

B. IMZA YETKISi VERILENLERIN IMZALAYACAGI YAZILAR

a_

1.

W

ILCE YAZI ISLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:

Kaymakamin Makaminda bulunmadigi hallerde, sonradan bilgi arz etmek sartiyla Kaymakam
tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte, ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan ve Kaymakamin imzalamasi igin bizzat talimat verdigi yazilar ve Kaymakamhga gelen
yazilarin havale islemleri,

llge i¢i kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan yazismalar,

4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "'Sorusturma izni Verilmesi", "Sorusturma
Izni Verilmemesi" ve "Sorusturma Izni Verilmesine/Verilmemesi® kararlari ile “Islemden Kaldirilma
Onaylarr” min ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi digindaki) tebligi ve tebelliig islemleri
ile diger tebligat islemlerine iliskin yazilar,

4483 sayili Kanuna gére 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi kapsaminda, &n incelemeci ve disiplin
sorugturmacilarinin gorevlendirme onaylarmnm gonderilmesine iliskin yazilar,

Bakim belgeleri, ilmuhaber ve rutin taleplere iliskin dilekgelerin havalesi,

Askerlik Subesi Baskanliklarindan gelen askerlik hakkindaki rutin yazilarm ilgili kurumlara havalesi,

9
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Imza ve miihiir islemlerinin bizzat llge Yazi Isleri Miidiiriiniin yaninda gergeklestirilmesi veya muhtara
ait oldugu tam olarak anlasildiktan sonra muhtarliklarca onaylanan belgelerdeki imza ve miihriin
muhtara ait olduguna dair tasdik islemleri,

{lge Yazi igleri Miidiirii tarafindan Apostil imza tasdiklerinin yapilmasi,

Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri haric; yillik izinleri, gorev izinleri ile diger kanuni
izin onaylari (evlenme, dogum, 6liim vb.),

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimas icin rutin niteligindeki belge ve bilgi
istenilen yazilar,

Hak ve ytikiimliiliik dogurmayan bilgi niteligindeki yazigmalar,

Onemli basvurular hakkinda havalesi yapildiktan sonra Makama bilgi vermek sartiyla, herhangi bir
ihbar ve sikdyet icermeyen, hak ve yiikiimliiliik dogurmayan vatandas basvurularinin havalesi. (ilge
Yazi [sleri Midiirii’niin toplant: ve gorevli olma gibi istisnai durumlarda, vatandasn is ve islemlerinin
aksamamasi adina [lge Yazi Isleri Mudirlugiinde sorumlu sef tarafindan yapilabilir),

6502 Sayili Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve bu Kanunun Uygulanmasima iliskin
Yonetmelik ve ilgili mevzuati geregince yiiriitiilen is ve islemler ile ilgili yazilar,

Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmasi uygun goriilen diger yazilar.

ILCE EMNIYET AMIRi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:

Silah Nakil belgelerinin imzalanmasi,

Mes'ul miidiirliik onaylarinin imzalanmasi,

Mermi Satin Alma belgelerinin imzalanmasi,

Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iliskin yazilar,

Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilar,

llge Emniyet Amirligine yazilan veya havalesi yapilan kayip niifus ciizdani, adres tahkikati ve 8lim
tahkikati ile ilgili yazilarinin imzalanmast,

Kaymakamlik Makami tarafindan onaylanan yazilarin ilgili kisi veya kurumlara génderilmesi ve
takibine dair iist yazilarin imzalanmasi,

Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmasi uygun goriilen diger yazilar.

6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun’un 7. Maddesinin 7.
Fikrasinin son paragrafinda “8/3/2012 tarihli ve 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karsi
Siddetin Onlenmesine Dair Kanun kapsaminda haklarinda tedbir karari verilenlere tedbir karari
stiresince atesli silahlari tasima ve bulundurma izni verilmez, varsa ruhsat verilmesine ve yenilemesine
iligkin islemler bekletilmesi, bunlarin ruhsata baglanmis silahlari ise tedbir karari kalkincaya kadar
genel kolluk kuvvetleri tarafindan muhafaza altina alinmas,

2521 sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimu,
Almi, Satimi ve Bulundurmasina Dair Kanun’un Ek Madde 1- (Ek:24/10/2019-7190/20 md.)
8/3/2012 tarihli ve 6284 say1l1 Ailenin Korunmasi ve Kadna Kargi Siddetin Onlenmesine Dair Kanun
kapsaminda haklarinda tedbir karar verilenlere, tedbir karar1 siiresince bu Kanun kapsamindaki yivsiz
av tiifekleri, spor ve nisan tiifek ve tabancalari tagima ve bulundurma izni verilmez, varsa ruhsat
verilmesine ve yenilemesine iliskin islemler bekletilmesi, bunlarim bu Kanun kapsaminda ellerinde
bulunan yivsiz av tiifekleri, spor ve nisan tiifek ve tabancalari ise tedbir karari kalkincaya kadar genel
kolluk kuvvetleri tarafindan muhafaza altina alinmasi,

6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Kars: Siddetin Onlenmesine Dair Kanun kapsaminda
verilen tedbir kararlarina istinaden, silahla islenebilecek olaylarin engellenmesi amaciyla zamaninda
Onlem alinabilmesi igin yivsiz av tifegi, spor ve nisan tiifegi ve tabancalarn ve silah tasima ve
bulundurma ruhsati almasinin engellenmesi i¢in sahis hakkinda Patlayict Maddeler ve Silah Bilgi
Sistemine (PATBIS) “Red” kayd1 girilmesini, sahislara verilen tedbir kararlarinin ortadan kalkmas:
halinde ise girilen “Red” kayitlarinin kaldirilmasina iligkin ig ve iglemlerine dair imza yetkisi verilmesi,
Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri hari¢; yillik izinleri, gérev izinleri ile diger kanuni

izin onaylari (evlenme, dogum, &liim vb.). /k\
N ) %
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ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:

Yoklama kagag1, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili kurumlara
vazilan yazilar,

Silah Nakil belgelerinin imzalanmasi,

Mes'ul mudiirlikk onaylarinin imzalanmasi,

Mermi Satin Alma belgelerinin imzalanmasi,

Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iliskin yazilar,

Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iligkin yazilar,

ilge Jandarma Komutanhigina yazilan veya havalesi yapilan kayip niifus ciizdani, adres tahkikati ve
olim tahkikati ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

Kaymakamlik Makami tarafindan onaylanan yazilarin ilgili kisi veya kurumlara gonderilmesi ve
takibine dair iist yazilarin imzalanmast, '

Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmasi uygun gériilen diger yazilar.

. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun’un 7. Maddesinin 7.

Fikrasinin son paragrafinda “8/3/2012 tarihli ve 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadma Kars:
Siddetin Onlenmesine Dair Kanun kapsaminda haklarinda tedbir karari verilenlere tedbir karari
stiresince atesli silahlari tagima ve bulundurma izni verilmez, varsa ruhsat verilmesine ve yenilemesine
iliskin islemler bekletilmesi, bunlarin ruhsata baglanmis silahlari ise tedbir karari kalkincaya kadar
genel kolluk kuvvetleri tarafindan muhafaza altina alinmasi,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Almi, Satimi ve Bulundurmasina Dair Kanun’un Ek Madde 1- (Ek:24/10/2019-7190/20 md.)
8/3/2012 tarihli ve 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadimna Karsi Siddetin Onlenmesine Dair Kanun
kapsaminda haklarinda tedbir karari verilenlere, tedbir karari siiresince bu Kanun kapsamindaki yivsiz
av tiifekleri, spor ve nisan tiifek ve tabancalari tasima ve bulundurma izni verilmez, varsa ruhsat
verilmesine ve yenilemesine iligkin islemler bekletilmesi, bunlarin bu Kanun kapsaminda ellerinde
bulunan yivsiz av tiifekleri, spor ve nisan tiifek ve tabancalari ise tedbir karari kalkincaya kadar genel
kolluk kuvvetleri tarafindan muhafaza altina alinmasi,

6284 sayih Ailenin Korunmasi ve Kadma Karsi Siddetin Onlenmesine Dair Kanun kapsaminda
verilen tedbir kararlarina istinaden, silahla islenebilecek olaylarin engellenmesi amaciyla zamaninda
onlem alinabilmesi i¢in yivsiz av tiifegi, spor ve nisan tifedi ve tabancalari ve silah tasima ve
bulundurma ruhsati almasinin engellenmesi igin sahis hakkinda Jandarma Silah Bilgi Sistemine
(JASBIS) “Red” kayd: girilmesini, sahislara verilen tedbir kararlarinin ortadan kalkmasi halinde ise
girilen “Red” kayitlarinin kaldiriimasina iliskin is ve islemlerine dair imza yetkisi verilmesi,

Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri haric; yillik izinleri, gorev izinleri ile diger kanuni
izin onaylari (evlenme, dogum, 6liim vb.).

ILCE MILLI EGITiM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:

ilge Milli Egitim Mudiirliigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiki bilgilere iliskin yazilar,
Ilgedeki egitim-gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalari ile ilgili yazilar,
Okul mudiirii ve mudiir yardimeilarinin takdire dayali mazeret izinleri hari¢ olmak iizere; yillik izinleri,
gorev izinleri ile diger kanuni izin onaylari (evlenme, dogum, 6liim vb.),

Devlet Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazilar,

Ogrenci nakilleri, devamsiz Sgrenciler gibi 6grenci isleriyle ilgili yazilar,

Halk Egitim Merkezi Miidirliiklerinin bilgilendirilmesine iliskin yazilar,

Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak o8renci ve 6gretmenlerin gorevlendirme onaylari
ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

Gocuk Mahkemelerinin danismanlik tedbiri kapsamindaki rehber 6gretmen gérevlendirme onaylari,
Okullarin ilge i¢i gezi plan ve onaylar (flge disi, il dist ve yurt dis1 harig),

Yonetici konumunda bulunan personel haricindeki diger tiim personelin emeklilik onaylar

1)



Karatas Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

11. Yurt dig1 izinleri hari¢ olmak tizere; yillik, dogum, 6liim, hastalik ve evlilik izinleri,

12. Sinavlar i¢in Emniyet Miidiirligiine yazilan yazilar,

13. Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgelerin imzalanmast,

14. Resmi ve ozel egitim kurumlarinda gorevli yoneticiler ile kadrolu ve iicretli Ogretmenlerin {icret
cizelge onaylari,

15. Her tirli merkezi sinav sistemi ile 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanununa tabi kurumlarca
yapilacak sinavlarda gorevlendirilecek personel onaylari,

16. Resmi ve 6zel egitim kurumlarinin yetistirme kursu agma onaylari,

17. Okul ve kurumlarda yapilan miisamere, senlik, yarisma, seminer, toplant1 ve etkinlikler ile salon
tahsisine iliskin onaylar,

18. Yarismalar ile ilgili komisyon olusturma onaylar ile yarisma, inceleme, degerlendirme, kutlama ve
anma programlarinda gorevlendirilen personele iliskin iicret onaylari,

19. Izin durumunda okul ve kurum miidiirliiklerine vekalet onaylart,

20. Ozel egitim kurumlari ile ogrenci yurtlar1 personelinin istifa onaylari,

21. Okul ve kurumlarda gergeklestirilen &gretmenler kurulu toplantilarda yarim giin egitim yapilmasina
iliskin onaylar,

22. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 36/A, 68 ve 161. maddelerine gbre saglanan derece ve
kademe terfileri ile erkek personelin askerlik hizmetine iliskin terfi ve degerlendirmeye iliskin onaylar,

23. Personelin &zliik dosyasini gonderme veya isteme yazilari,

24. Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmasi uygun goriilen diger yazilar.

e- ILCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZi BASKANLIGI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZI
VE ONAYLAR:

1. Ozel hastane, tip merkezi, dal merkezi, poliklinikler, miistakil laboratuarlar, optik miiessesesi,
hiperbarik oksijen tedavi merkezi, 6zel agiz ve dis sagligi merkezleri, 6zel agiz ve dis saghig
poliklinikleri, 6zel agiz ve dis saglig1 muayenehaneleri, 6zel dis protez laboratuarlarinin denetimlerine
ait formlarin génderilmesine iliskin yazilar,

2. Ozel Hastane, Tip Merkezi, Dal Merkezi, Poliklinikler, Miistakil Laboratuarlar, Optikler, Ozel Agiz ve
Dis Sagligi Merkezleri, Ozel Agiz ve Dis Saghg Poliklinikleri, Ozel Agiz ve Dis Saghp
Muayenehaneleri, Ozel Dis Protez Laboratuarlarinin acilis - kapanis bagvuru belgeleri, yerlesim
degisikligi, brang ekleme - ¢ikarma cihaz ilavesi ve ¢ikarilmas islemlerine iliskin is ve iglemler ile ilgili
yazilar,

3. Ozel muayenehanelerin agilis - kapanig ve denetim islemlerinin yapilmasi ve bu islemlerle ilgili
vazilar,

4. Optik miiesseselerine mesul mudiir ayrilis - baslayis, adres degisikligi, sahip degisikligi, yerlesim
degisikligi vb. islemleriyle ilgili yazilar,

5. Eczane denetimleriyle ilgili is ve islemler ile ilgili yazilar,

6. Eczane agilig, kapanis, nakil, eczane nébet degisikligiyle ilgili is ve islemler ile ilgili yazilar,

7. Yesil, kirmiz1, mor tnf aylik regetelerinin ilgili yerlere gonderilmesiyle ilgili is ve islemlere iliskin
yazilar,

8. Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri hari¢; yillik izinleri, gorev izinleri ile diger kanuni
izin onaylar1 (evlenme, dogum, &liim vb.),

9. llge Hifzissthha Kurulu kararlarinin ilgililere tebligi ve takibine ilisikin yazilar,

10. flge Bagimlilikla Miicadele Koordinasyon Kurulunun sekreteryasina ilisikin yazilar ile alinan
kararlarin takibine dair yazilar,

11. Ilge Hifzissthha Kurulu sekreteryasina iliskin yazilar,

12. Kozmetik iiretim yeri denetimi ile ilgili yazilar,

13. Piyasa denetimi ile ilgili denetime iliskin yazilar,

14. Denetimlerde tespit edilen galisanlarin SGK 'ye bildirilmesine iliskin yazilar,

15. Mudurliikte gorev yapan tiim personelin terfi ve hizmet birlestirme iglemleri ile ilgili yazilar,

16. 4207 sayili Tiitin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontroli Hakkinda Kanun kapsaminda
kesilen idari para cezalarina iliskin yazilar,
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ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:

Maliye Bakanliginca yayinlanan, duyurulmasi ve uyulmasi istenen mevzuatin (Kanun, KHK, Tiiziik,
Yonetmelik, Mevzuat/Esas ve Usuller, Tebligler, Genelgeler, Genel Yazilar, Ozelgeler, Detayl Hesap
Planlar ve Taginir Kod Listeleri, Biitge Uygulama Talimatlar: vb.) tiim birimlere bildirilmesine iliskin
yazilar,

Say2000i, MYS ve KBS sisteminde bulunan ilgili idare kayit raporlarinin idarelere bildirilmesine
(harcama miktarlari, 6denek durumlari, personel ve kadro bilgileri, kayitlarin teyit ve tutarliligi vb.)
iliskin yazilar,

3326 sayili Kabahatler Kanunu'na gore tahsil edilen para cezalarinin ilgili kamu kurumlarina
bildirilmesine iligkin yazilar.

Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri haric; yillik izinleri, gorev izinleri ile diger kanuni
izin onaylari (evlenme, dogum, 6liim vb.),

Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmasi uygun goriilen diger yazilar.

ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZI VE
ONAYLAR:

Tarimsal ve hayvansal destekleme ve istatistikler ile ilgili yazilar (Hayvan hareketleri ile ilgili
yazismalar; ithal edilen canli hayvanlarin karantinasi, nbetler ve yol kontrolleri),

Idari para cezalarinin tebligi, tahsilati ile ilgili ig ve islemlere ait yazilar,

Numune alinmasi, analizi ve sonuglari ile ilgili laboratuarlarla, firmalarla, Il ve Tlge Midiirliikleri ile
vapilan yazilar,

Gida isletmeleri denetim ve degerlendirme raporlari ve kalint: izleme plani ile ilgili yazilar,

Isletme kayit belgesi ile ilgili firmalara yazilan yazilar,

Laboratuara gonderilen muayene ve analiz istek yazilari ile analiz sonuglarinin isletmelere bildirim
yazilari, '

Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri harig; yillik izinleri, grev izinleri ile diger kanuni
izin onaylar1 (evlenme, dogum, 6liim vb.),

Yapilan gida denetimlerinde mevzuata uygun olmayan durumlarinin tespiti halinde kisi, firma ve
kurumlara yazilan yazilar,

TADB belgelerine ait vatandalarin bagvurularn ile ilgili yazilan

. Mevsimlik tarim is¢ilerine iliskin yazilar.
- Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmasi uygun goriilen diger yazilar

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:
Dogum bildirim belgeleri ile yazim dis1 kalanlarin tescil formlari.
5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunun 60. Maddesine gore Niifus olaylar1 ve adres ile ilgili beyanlarda

siipheye disiilmesi halinde gerekli sorusturmanin yapilmas: i¢in kolluk kuvvetleri ile yapilan
yazismalar,

Oliim tahkikati ile ilgili kurum ve kuruluslar arasi yapilan yazismalar,

Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri hari¢; yillik izinleri, gérev izinleri ile diger kanuni
izin onaylari (evlenme, dogum, 8liim vb.),

Birim gorev alanina giren dilekge ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

Niuifus para cezasi kararlarinin onaylanmasi,

Aile birlestirme kararlari,

Umuma mahsus pasaport ile siiriicii belgesi is ve islemleri ile ilgili yazilar,

Hicri ve Rumi dogum tarihlerinin miladi yila ¢evrilmesi ile ay, giin ilave yetkisi yaz1 ve onaylari,
5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu geregi muhtarliklara génderilen yazilar,

Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmasi uygun goriilen diger yazilar.

A
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i- ILCE SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:

I. Kaymakamlik Yazi Isleri Biirosu tarafindan Kaymakam imzasi ile gonderilen basvurulara iligkin
cevabi yazilar,

2. Vakfa yapilan yardim bagvurularina iligkin dilekcelerin havalesi,

3. Vakif Miitevelli Heyetinin giindeminin hazirlanarak Miitevelli Heyeti toplantisindan (1) giin 6nce
Kaymakamlik Makamina sunulmasina iligkin yazilar,

4. Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri harig; yillik izinleri, gorev izinleri ile diger kanuni

izin onaylar1 (evlenme, dogum, 6liim vb.),

Haftalik ¢alisma planinin hazirlanarak personele duyurulmasi ve takibine iliskin yazilar,

6. Kaymakamlik Makaminca imzalanmasi/onaylanmast uygun goriilen diger yazilar.

wn

j- ILCE GENCLIK VE SPOR MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR:
1. Talimat niteligi tasimayan veya hesap ve teknik hususlar ile ayrintiya iligkin istatistiki  bilgilere
iliskin yazigmalar,
2. llge Genglik ve Spor Mudirlugiine bagh olarak faaliyetlerini yiiriiten spor kuliiplerinin; sporcu,
antrendr ve kuliplerle ilgili istatistiki bilgi igerikli yazilar,
3. Kaymakamlik Makami tarafindan onaylanan yazilarin ilgili kisi veya kurumlara génderilmesi ve
takibine dair yazilar,
4. llge tesislerindeki antrendr kursu, antrenman programlar1 kapsamindaki calismalarla ilgili yazilar,
5. Okul ve kuliip miisabakalarina katilacak dgrenci ve antrendrlerin gorevlendirme onaylar1  ve ilgili
birimlere yazilan bilgilendirici mahiyetteki yazilar,
6. Birim personelinin takdire dayali mazaret izinleri haric; yillik izinleri, gorev izinleri ile diger kanuni
izin onaylari (evlenme, dogum, 6liim vb.),

7. Idareci/yonetici konumundaki personel hari¢ olmak tizere, personelin 8zliik dosyasini gonderme veya
isteme yazilari,

8. Kuliiplerin lisans is ve islemlerine iliskin onay ve yazilar,
Ozel spor tesisleri ile ilgili istatistigi mahiyetteki yazilar,

10. Il diizeyinde diizenlenen sportif etkinlikler, organizasyonlar ve spor kuliipleri ile ilgili is ve islemlerin
ylritiilmesine iliskin vazilar,

11. Sporcu yetistirilmesi, spor kiiltiiriiniin gelistirilmesi, yayginlastirilmasi ve 6zendirilmesine ydnelik
faaliyetlerin planlanmasi ve yiiriitiilmesine iliskin yazilar,

12. Spor etkinliklerinin etkin ve verimli bir sekilde yuriitiilebilmesi kapsaminda ihtiyag tespitinin
yapilmasi, malzemelerin temini ve dagitimina iliskin yazilar,

13. Ilge Genglik ve Spor Miidiirliigtine bagli birimlerin denetimleri sonucunda hazirlanan raporlarda
belirlenen eksikliklerin tamamlanmasi ve takibine iliskin yazilar,

14. Her tiirlii tesis ve hizmet binalarinin bakim ve onarim ihtiyaclarina iligkin yazilar,

15. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu ve diger personel mevzuati geregince
disiplin amiri veya isveren vekili sifatiyla yiriitiilmesi gereken disiplin is ve islemlerine iliskin
yazilar,

16. 5018 sayili Kanun, 4734 sayihh Kanun ve 4735 sayili Kanun ve bu kanunlara gore ¢ikartilan alt
diizenleyici mevzuat kapsamindaki; gorev, yetki ve sorumluluklarin kullanilmasina iliskin onay ve
yazilar,

17. llge  Genglik ve Spor Midiirligiine bagli  birim ve tesisler arasinda personelin
gorevlendirmesi/gegici gorevlendirilmesine iliskin gorevlendirme onay teklifine iliskin yazilar,

18. Ilge Genglik ve Spor Mudirliigiine bagl tesislere tesis amiri gérevlendirilmesine iliskin onay teklifi
yazilari,

19. Genglik ve Spor Bakanligi Tagra Teskilatinin Kurulusu, Gérevleri, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonerge ile Ilge Genglik ve Spor Midurliigiine/Midiiriine verilen gdrev ve
sorumluluklarin Karatas Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenen esas ve usullere
uygun olarak yiirttiilmesi ile ilgili is ve islemlere iliskin yazilar, '

20. Kaymakamlik Makami tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi uygun gériilen diger yazi ve onaylar. /%
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UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

YONERGE HAZIRLANMASI (iC YONERGE):

Birim amirleri, ihtiyag duyduklari takdirde kurumlarmn gorevleriyle ilgili isleyisi hizlandirmak ve
kolaylagtirmak amaciyla; bu Yonergenin “ilkeler ve Yontemler” baslig altindaki (e) maddesi ile Birim
Amirlerinin imzalayacag) Yazilar ve Yiiriitiilecek is ve Islemler kismi Ortak Hiikiimler’in 5. maddesi
dikkate alinarak I¢ Yonerge hazirlayabilirler, bu Y6nerge uygun goriilmesi halinde Kaymakamlik
Makaminin onay1 ile yiiriirliige konulur.

Birim amirlikleri bir ay icerisinde bu Yonerge dogrultusunda "I¢ Yonerge" hazirlar veya meveut I¢
Ydnergelerini, bu Yonergeye uygun hale getirirler. Celisen durumlarda Kaymakamlik imza Yetkileri
Yonergesi uygulanr.

lg Yonergeler Kaymakamlik Makami tarafindan onaylanarak yirirlige girer. Bir &rnegi
Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirligiine génderilir. Gonderilmeyen Yonergeler yiiriirlige girmez.

B. UYGULUMA YA ILISKIN DIGER HUKUMLER:

.

e B

[lgemizde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel Miidiirliiklerin veya Il Kurumlarinin
is ve islemleri Ilge Yazi isleri Midiirliigii veya Kaymakamlik Makami tarafindan iliskilendirilen birim
tarafindan yiiriitiilecektir.

Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Bagkanlifinda yapilacaktir. Kaymakamin Baskanlik ettigi toplantilara, kurumun en iist yetkilisi bizzat
katilacaktir. Toplantilara birim amirlerinin hazirhkli ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katiimalar1 esastir. Birim amirlerinin katilimi ve Makamin katilmiyla yapilan toplantilarinda, ilgili
Midir tarafindan notlar alinarak takip edilecektir. Ayrica Kaymakamlik Makaminin inceleme,
denetleme gezilerine refakat eden birim amirleri, gezi ve inceleme esnasinda dile getirilen sorunlari
not alacak, verilecek talimatlara gére uygulamalari takip edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir.
Birim amirleri ve llge Yaz: Isleri Mudiirii Kaymakam adina veya Kaymakam tarafindan yetki verilerek,
adina katildiklari toplantinin sonucunu, toplanti sonrasi yapilan ¢alismalardan mutlaka Kaymakamlik
Makamina bilgi vereceklerdir.

Kamu hizmetlerinin temel amacinin vatandagin yasal hak ve taleplerinin yerine getirilmesi oldugu
unutulmayacak ve vatandas ile iliskilerde giiler yiizlii ve ikna edici tavir sergilenecektir.
Bakanliklardan veya Genel Miidiirliiklerden, Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan, ancak ilgili
Miidiirliiklere dogrudan gelen faks veya yazilarin Iige Miidiirliiklerince Kaymakamlik Makamina bilgi
verilerek ve havale ettirilerek isleme alinmas: Kaymakamlik Makaminin denetim ve koordinasyon
fonksiyonunun bir geregi oldugu unutulmayacaktir.

Kaymakam devrettigi yetkiyi re'sen kullanabilir veya her zaman geri alabilir.

Birim amirleri kendi birim ve alt birimlerinin isleyisinin mevzuata uygunlugundan sorumlu olup, belli
araliklarla birim ve alt birimlerinde denetleme yapmakla miikelleftirler.
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C. YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

8. Bu Yonergede belirtilemeyen, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda Yonergede belirtilen emsal
konular dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Makamin emrine gore hareket edilir.

D. YORURLUK:

1. Bu Yonerge, yiiriirliige girig tarihinden itibaren 11/05/2020 tarihli Yonerge ve 6zel onayla yapilmis
olan tiim ye?i devir ve verilmis imza yetkilerini kaldirmistir.
2. BuYonerge 4 0.7/2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

E. YORUTME:
Bu Yonerge hiikiimlerini Karatag Kaymakam yiiriitiir.

ecati AKTAN
Kaymakam

Ek: Bilgi Notu Formati (1 Sayfa)

16



