Altunhisar Kaymakamlig, Imza Yetkileri Yonergesi

T.C.
ALTUNHISAR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR
I- AMAC

Bu yonergenin genel amaci; Altunhisar [l¢esinde Kaymakam adina imzaya yetkil;
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki

amagla ayrica;
1. “*Kaymakam Adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
2. Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,
3. Hizmeti ve is akigin hizlandirmak,
4. Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,

5. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, diisiinme, politika belirleme ve $nemli konularda daha saghkl karar almak icin

yapabilmelerine imkan saglamak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi giiclendirerek
islerine daha siki ve istekle sarilmalarim  6zendirmek, biirokratik islemleri kisaltarak
hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak Yénetime duyulan giiven ve sayginligi
artirmak, gii¢lendirmek, gelistirmek ve yaygmlastirmaktir.

II- KAPSAM

Bu ybnerge 5442 sayili Il idaresi Kanuny ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
¢er¢evesinde Kaymakamiga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan tim daire, miidiirliik, kamu
kurum ve kuruluglarinin yuriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazismalarda imza
yetkisinin kullanilmasina dair usu] ve esaslari kapsar.

IHI- YASAL DAYANAK

Bu yonerge: 3152 sayili igisleri Bakanlig1 Yiiksek Disiplin Kurulu ile i Yatirim ve
Hizmetlerine Iliskin Baz Diizenlemeler Hakkinda Kanun 34 ve 35. maddeleri ile 5442 sayili I
Idaresi Kanunun 5 ve 9. maddelerine dayanilarak hazirlanmistir. Yasal dayanaklar;

1. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

2. 3152 sayili Igisleri Bakanhg: Yiiksek Disiplin Kurulu ile 11 Yatirim ve Hizmetlerine
lliskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

3.3071 sayih Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,
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4. 4982 say1li Bilgi Edinme Hakk; Kanunu,

5. 5302 sayili I Ozel Idaresi Kanunu,

6. 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslar; Hakkinda Kanun,

7. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik,
8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Teskilat Gorev ve Calisma Yénetmeligi,

9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.

10. Nigde Valiligi 08.07.2024 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.

IV-TANIMLAR

Bu yonergede yer alan deyimlerden:

* Yonerge: Altunhisar Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,
* Kaymakamhk: Altunhisar Kaymakamligin,

* Kaymakam: Altunhisar Kaymakamini

* flge Miidiirii veya Kurum Amiri: Bakanliklarin veya miistakil genel miidiirliiklerin
ilge yonetimi i¢inde yer alan tist gérevlilerini, miidiir, baskan veya iist yetkililerini,

V - YETKILILER

Altunhisar Kaymakamligi adina imza yetkisine sahip gorevliler;

1. Kaymakam,

2. Kurum/Birim Amirleri,
IKINCi BOLUM
IMZA YETKIiSININ KULLANILMASINDA {LKE, USUL VE SORUMLULUKLAR
L ILKELER VE USULLER

1. Biitiin yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelige uygun olarak yapilir,

2. Imza yetkisinin devrinde Kaymakam her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

3. Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.

4. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular lizerine
aydnlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakk1”m kullanir. Bu amagla;

Kaymakam Ilgenin tiimii ile ilgili, ilge kurum amirleri kendi kurumlari ile kendilerine
verilen gorevlerle ilgili konularda bilme hakkini kullanirlar.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile aciklanir,

S. Yetki kullamiminda azami dikkat ve hassasiyetin gésterilmesi esastir, Devredilen
yetkiler sorumluluk anlayis1 igerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullamilir, Yetki
devredilen her yetkili, kendi tstlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip tistiine bildirmekle

R
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ytikiimliidiir. Imza yetkilerini kullanirken yazismalarda ve evrak havalelerinde “Kaymakam a.”
ibaresi kullanilir,

6. Kurum amirleri, kurulularindan ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

7. Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadig hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan
asil yetkilisine bilgi verilir,

8. Kendisine yetki devredilen bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikga bir baskasina
devredemez. Ancak, kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiikleri Kaymakamin onay1 ile
astlarina devredilebilir. Bu durumda, onayin bir Ornegi llge Yaz Isleri Miidiirltgiine gonderilir,

9. Kaymakamin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevde bulunmadig: hallerde,
onem arz eden hususlar ve {ist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar i¢in géreve
déniisiinde Kaymakama bilgi verilir.

10. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken imza
yetkilisinin adinin altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak imzaya yetkili kilan
birim amirleri tarafi ndan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanilirken “Kaymakam a.
" ibaresi yazilmayacaktir,

11. Personel atamalari ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki
yazilar, Kaymakamin énceden gortlisti ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina
sunulur.

12. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikea belirtilmesi esastir. Hukuksal
dayanagi bulunmayan higbir yaz ve onay hazirlanmayacaktir. Bu prensibe uygun olmayan
yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

yetkisi disinda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore
geregi yapilacaktir,

15. Resmi yazismalarda yaziy1 hazirlayandan baslayarak, imza makamma kadar biitiin
ara kademelerdeki gérevlilerin parafinin alinmas esastir. Higbir kurum Kaymakamligin aksine
bir izni olmadik¢a paraftan muaf olmayacaktir,

16. Resmi yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi
gerektirenler ise dosyasiyla birlikte imzaya sunulur,

18. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilardan Kaymakamin
imzalayacag: yazlar, Snemine gore bizzat kurum amirleri veya konuyu bilen yetkili
gorevlilerce imzaya sunulur. Oneml; konular bilgi verilmeden asla rutin evrak arasinda
gonderilemez.

19. Kaymakamin imzalayacag: diger yazilar ilgili sekreterlige imza kartonu igerisinde
teslim edilir. Imzalandiktan sonra ayni yerden geri alinir,

20. Higbir kurum diger kurumun alanina giren, ona gorey yiikleyen konularda ilgili
kuruma bilgi vermeden yazi ve onay hazirlayamaz.
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21. Kaymakam tarafindan havale edilen yazilarda veya dilekgelerde “Makama Arz”
ibaresi bulundugu takdirde, ilgili kurum amiri tarafindan derhal Makama bilgi verilir.,

22. Resmi yaziy, paraf eden ve imzalayan her derecedeki sorumlu bu yazinin yasalara,
hizmet gereklerine, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelikteki sekil sartlarina uygunluguny saglamaktan sorumludur.

23. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yOnergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir,

24. Yetki devrinin yasal olarak mimkiin olmadigr veya yasalarin bizzat ilgili amirin
imzalamasini emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

25. Ilgede kurulusu bulunmayan bakanlik ve bagimsiz genel miidiirliiklerin isleri, ilgili
bakanliklarin islemlerini ylriiten Yazi Isleri Miidiirligii ve/veya Kaymakamca takdir edilen
Kurumca tarafindan yuiriitiiliir.

26. Basinda ¢ikan ihbar sikayet ve talepler: ilgili kurum amirlerince herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya Kaymakama sunulacaktir. Basina verilecek cevabin sekli ve
igerigi Kaymakam tarafindan takdir edilecektir. Basina verilecek cevabin sekli ve icerigi
Kaymakam tarafindan takdir edilecektir. Basma bilgi verme bizzat Kaymakam veya yetki
verdigi takdirde birim amiri tarafindan yapilir.

27. Her kurum, koruyucu giivenlik esaslarina hassasiyetle riayet ederek personel, bina
ve belge giivenligini saglar.

28. Biitiin kamu kurum ve kuruluglari, personel alimina iligkin islemlerden &ncelikle
Makami haberdar eder.

29. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani
oldugu, sekretaryasi Yaz Isleri Miidiirliigiince yapilmayan toplantilara iliskin karar, tutanak

veya bilgi notlarinin birer sureti bilgi amaciyla en geg 7 giin i¢inde Kaymakamlik Makamina
génderilecektir,

II-SORUMLULUKLAR

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
yOnergeye uygunlugunun denetiminden Kaymakam ve kurum amirleri ile kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili gorevliler sorumludur.,

Bu nedenle;

1. Kurum amirleri, kurumlarinda islem géren ve ¢ikan tiim yazilar ile kurumlarinca
yapilan tiim ig ve islemlerden sorumludur.

2. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

3. Yaziy1 paraf eden ve imzalayan her derecedeki gorevliler bu yazinin yasalara, hizmet
gereklerine ve resmi yazisma kurallarina, yonetmelikteki sekil sartlarina uygunlugunu
saglamaktan sorumludur.

4. Birim amitleri, birimlerinde islem goren ve cikan tiim yazilar ile ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, gortise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden ve Kurumlarinea yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

5. Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi ve korunmas; ile tabi
oldugu prosediiriin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan birim amirleri yetkili ve

sorumludur.
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6. Tekit yazilar, yonetimde aksakligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
kurumlarda kurum miidiirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulur.

7. Yetkilinin bulunmadigi veya izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gorevli,
imza yetkisini kullanir, yapilan is ve iglemleri bilahare asi] yetki sahibine iletir. Bu durumlarda
imzay1 atan gérevli, konu ile ilgili sorumlulugu da tistlenmis olur.

8. Kaymakam imzasina sunulmak lizere sekreterlige teslim edilen evraklardan teslim
alan gorevli sorumludur,

9. Il Birim/Kurum amirleri veya denetim ve inceleme yapmak tizere gérevlendirilen
komisyonlar, ilgede yapacaklar1 calismalarla ilgili olarak, ilgeye geldiklerinde ilgili
Birim/Kurum amirleri birlikte mutlaka Kaymakama bilgi verirler,

10. Kurum/birim amirleri mesaj saatleri i¢inde gorevle ilgili olmayan bir konuda
yerlerinden ayrilmalar ya da tatil giinlerinde il disina ¢ikmalar gerektiginde, bu durumu uygun
iletisim araclar ile Kaymakama bildirirler.

II- UYYGULAMA ESASLARI
A- Basvurular

1. Vatandaglarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 sayili *“Dilek¢e Hakkinin
Kullamlmasina Dair Kanun” ve “Bilgi Edinme Kanuny” uyarinca, kendileri ya da kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaslarimizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makam;” tiim birimleriyle
(Web ortami dahil) daima aciktir.

2. Demokratik ve seffaf yonetimin geredi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkin kullanmalarlqa iliskin esas ve usulleri diizenleyen

3. Vatandaslarimizin dogrudan ilgili kuruma dilekgeyle miiracaatlart olsa dahi
Kaymakam tarafindan havale edilecektir. Ancak. bagvurulan birim amiri, konunun kend; yetkisi
disinda oldugu veya tist makama arzi gerektigi kanaatine varirsa, dilekgeyi Kaymakama
sunarak, verilecek talimata gore geregini yapar.

4. Kaymakam ve Kaymakamin imza yetkisi verdigi diger gorevliler tarafindan
imzalanmp gonderilecek tiim yazilarda; “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uyulacaktir.

S. Birim amirleri teknik konularda dahil kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatma
amaciyla yazili ve gorsel basina haber, yazi, yorum, ag¢iklama, duyuru verme TV ve gorsel
yayin, haber ve programlaria katilma durumlarinda birim amirleri ve diger gorevliler 6nceden
Kaymakam onay1 alacaklardir.

6. Medyada 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 gore islem yapilacaktr.

7. Kaymakamlik Makanmi daima basvurulara agiktir. Kaymakamligimiza bagvurularinda
mutat islemlere iliskin hizmetlerin akigi ve vatandaslarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir
sekilde bekletilmemesi esastir.
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B- Gelen Yazilar - Evrak Havalesi

L. "COK GIZLI”, “GIZLi” ve “KISIYE OZEL” yazlar ve sifreler Yazi Isleri Muidiirii
tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yaz [sleri
Miidiirligii Evrak Biirosunda kayda almacaktir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen "COK GIZLI”, “GIZLI” ve “KiSIYE OZEL”yazlar
Yaz [sleri Midiirii tarafindan, diger biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirltigii Evrak Biirosunda
agilacaktir. [lgili memur tarafindan yazilar havale edilecegi birimden sorumlu Yaz Isleri
Miidiirliigiine sunulacak, yazilarin havaleden sonra kayda alinmasinin ardindan ilgili birime
ulastirilmasi saglanacaktir.

4. Birim amirleri kendilerine gelen Kaymakamin takdirlerinin almmasim gerekli
bulduklar evrak hakkinda derhal Makama bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

3. Vali imzal yazilar ve e-igisleri sistemi tizerinden yazilar, kagit ortaminda ve/veya e-
igisleri sistemi iizerinden Kaymakam havalesine sunulur.

C- Giden Yazilar

1. llge Kurum/kuruluslarinca yazilar il kuruluslarina Valilik kanaliyla, diger ilce
kuruluslarina ise ilgili Kaymakamlik kanaliyla yapilacaktir.

2. Yazilar yaziy hazirlayan gérevliden baslayarak asama sirasima gore imzalanacak, Makama
kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde siral; Amirlerce paraf edilecektir. Parafe eden gorevli,
yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir.

3. Yazilar ekleri ve varsa éncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

4. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren yazilar en ge¢ ertesi is giinii
Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

S. Onaylarda; “Uygundur”, “Muafiktir” gibi degisik ifadeler yerine, imza yeri i¢in
yeterli agiklik birakilarak “OLUR” ibaresi kullanilacaktr.

D- Toplantilar

1. Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar,
Kaymakam Bagkanliginda toplanir.

2. Kaymakamin bagkanlik ettifi toplantilara ilgili kurumun en iist yetkilisi katilir,

3. Kaymakamlik Makaminda birim amirlerinin katihmi ile yapilan toplantilarda
toplantinin sekretarya hizmetlerini yiriiten kurum amiri ve/veya gorevlendirilecek bir personel
tarafindan notlar alinir, ilgili kurum amiri tarafindan takip edilir. Toplant tutanaginin bir 6rnegi
dosyasina konulmak tizere Kaymakamliga génderilir.,

4. Kurum amirleri baskanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan énemli gordiikleri
konularla ilgili Makama bilgi verirler.

5. Toplantilara birim amirlerinin hazirhikls ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalan esastr.
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6. Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanty, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun
saglanmasi amaciyla en az bir hafta onceden mutlaka Kaymakama bilgi verilir.

7. Kaymakami ilgilendiren konularda, kurum amirleri toplanti ve program bilgileri
sekreterlige kaydi yaptirilir, sekterlik¢e Kaymakama guinliik program ekinde sunulur,

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY iLE ILGILI YETKILER

L. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR
1. Valilik/ilgili Kaymakamlik kanali tizerinden gonderilecek yazilar,

2- Vali imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik
gorls ve tekliflerini iceren yazilar,

3. “Kaymakam adina” veya “kisiye 6zel” yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,
4. Kaymakamlik¢a yayimlanacak genel nitelikli direktif ve nemli yazilar,

5. Birim amirlerine taltif, tenkit veya disiplin cezasi maksadi ile yazilan yazilar,

6. Cok gizli, gizli, sifreli ve kisiye 6zel ibareli yazilar,

7. Kamu gérevlileri hakkinda miifettis ya da sorusturmaci talebi yazilari,

8. Kamu personeli hakkinda &n inceleme ve disiplin sorugturmasi agilmasina iliskin
yazilar,

9. Basar1 Belgesi, Ustiin Basan Belgesi, Odiil verme ile ilgili yazilar,

10. 5442 sayili Kanun geregince, memurlarin flge igerisinde gegici gorevlendirme
onaylari ile Valilik Makamina yapilan teklif yazilari,

11. 442 sayili Koy Kanunu geregince; niifusu 150°nin altia inen koylerde uygulanacak
esaslari belirleyen yazilar,

12. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik doguran, Kaymakamhgin takdirini gerektiren ve bir
direktif niteligi tasiyan yazilar,

13. Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin {ist makamlardan
miifettis talebine iliskin yazlar,

14. Odenek talep yazilari ile iliskin yazilar
15. Bir Yildan az siireli istihdam edilecek gegici personel hizmet sozlesmeleri,

16. Adli ve idari mahkemelerde acilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin
mahkemelere génderilmesine iliskin yazilar,

17. 3091 sayih Kanun geregi yapilacak sorusturma ve infaz i¢in personel
gérevlendirilmesi ile yazilar,

18. K6y Muhtarliklarina ait hesaplardan para ¢ekilmesine dair belgelerin havalesi ve
vazilar,

19. Belediye baskani, mubhtar, meclis tiyesi, aza gibi segilmislere ait gorev belgelerinin

imzalanmasi,
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20. ilge Jandarma Komutanligi ile [Ige Emniyet Amirligine yazilan kay1p niifus ciizdan.
dogum bildirimi ile eski tarihlj Sltimlere iligkin ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmas:,

21. Adres degisikligi tahkikatlarina iliskin yazilarin imzalanmas;
22. Resmi kuramlardan gelen gazetelere verilecek ihale ilan yazilar,

23. Hazine adina tagmir ve tasinmazlarin satig, kira, tahsis, irtifak ve ecrimisil
islemlerine iliskin ilgili kurumlardan gortig isteme yazilari,

24. Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iliskin yazilar,

25. Kurum ve kuruluglarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin bagvuru
ve dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine
dair yazilar,

26. Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iligkin
yazilar,

27. 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda izin verilen yardim toplama
faaliyetlerinin ilgili birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

28. Dernekler. siyasi partiler, sendikalar hakkindaki havale ve yazilar,

29. 3071 Sayils Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile CIMER araciligiyla
gelen dilekgelere iligkin bagvuru sahiplerine cevabi yazilar

30. Birimlerinde gorevli kurum amirleri, sube miidiirii, hekim vb stratejik gorevli
personelin gérevden ayrilis ve baslay1s (izne ayrilis ve izin déniisii géreve baslayis yazilar
dahil) yazilarinin imzalanmas;.

31. Il Miidiiriiniin imzasiyla gelen yazilarin cevaplari,

32. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

Il. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1. Mevzuat geregi onay yetkisi devredilemeyen ve bizzat Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken islem ve kararlar,

2. Mevzuatin ongordiigii, bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmas: gereken islem ve
kararlar,

3. Birim amirlerinin i disina ve diger ilcelere yapilacak ara¢li ve aragsiz her tiirlii
gorevlendirme onaylari,

4. Atamaya yetkili amir stfatiyla, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢aligsan personelin
atama, yer degistirme, gecici gbrevlendirme, gorevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve goreve
yeniden baglama islemlerine iliskin onaylar,

5. Kaymakamligin emri altindaki memurlarmn lge icerisindeki gegici gorevlendirme
onaylari,

6. Ilgedeki biitiin memurlarin diillendirme ve cezalandirma onaylari,
7. llgedeki kamu gorevlileri hakkindaki her tiirlii inceleme, sorusturma onaylari,

8. 657 say1li Kanunun 137 ve 145, Maddelerinde yer alan Kamu gorevlilerinin gérevden
uzaklastiriimalarina ve goreve iade edilmelerine iliskin onaylar ile gérevden uzaklagtirmalarin

uzatilmasi onaylari,
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9. Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar1 (yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izinlerine
iliskin onaylar),

10. 657 say1li Kanun’un 104/c maddesi uyarinca verilecek mazeret izni onaylari,
11. 4483 say1li Kanun geregince yapilacak 6n inceleme onaylari,

12. 3091 sayili Kanunun uygulanmas: ile ilgili is ve islemler ile bu kanuna gore alinan
kararlar,

13. 5393 say1li Belediye Kanunu, 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu geregince
ilgili Meclis kararlarina iliskin onaylar,

14. 2911 sayili Toplanti ve Gésteri Yiirtiytisleri Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler
Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu ve 5253 sayili Dernekler Kanununa gére yapilacak her
tiirlti bagvurularin degerlendirilmesine iligkin onaylar,

15. 2860 sayil1 Yardim Toplama Kanunu geregince alinacak yardim toplama onaylari,

16. 2521 sayih “Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigsan Tabancalari ve Av
Bigaklarmin Yapimi, Almu, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun™ geregince Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iligkin yazilar,

17. 5253 sayili Dernekler Kanununa gore derneklerin lokal agma izin onayi ile
faaliyetten men edilmelerine iligkin onaylar,

18. Kademe ve derece ilerlemesinin yapilmasina iligkin onaylar,
19. Personele ait emeklilik islemlerine iliskin onaylar,

20. Ilge personelinin lige disi gegici goérevlendirme onaylari ile ulasim yéntemi ve
araglarina iliskin onaylar,

21. Resmi miihiirlerin yaptirilmasi veya yenilenmesine iliskin onaylar,
22. Kd&ylerin biitgelerinin onaylanmasi,

23. Birimlerinde gorevli miidiir yardimeisi, sube miidiirii, kurulus midiiri gibi idari
gbrevde bulunan personelin gérevden ayrimalari ya da izin, rapor, sevk veya gorevli olmalar
halinde yerlerine vekalet edeceklere iliskin onaylar,

24. Kurum i¢i personel gorevlendirme onaylari,

25. Ilge genelinde veya kurum i¢i uygulanacak hizmet igi egitim programlari ve kurs
agilmasina iliskin onaylar,

26. Kamu kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenecek olan hizmet igi egitim, kurs ve
seminerlere kendi kurumundaki personel arasindan egitim yéneticileri ve egitime katilacak
personel gérevlendirme onaylari,

27. Kamu konutlarinin tahsis olurlari,

28. Okul gegit gérevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Midiirligiiyle yapilan yazismalar,

29. Miilkiyetin kamuya gegirilmesi ile ilgili onay ve yazismalar,

30. Egitim-Ogretim yil; / takvim yili igerisinde yapilmakta olan tiim sinavlar ile ilgili
onay ve yazismalar,

31. Okul bahge-acik alan ve salonlarimm 3. sahislara sosyal ve kiiltiirel etkinlikler i¢in
tahsis edilmesine dair onay ve yazismalar,

32. Saglik Evi ve ASE gorevlendirme onay ve yazilari,
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33. ASM ve Saglik Evleri denetim ekib; gorevlendirme onay ve yazigmalari,
34. Yurtdisinda ¢aligan vatandaglarin bakim belgelerinin onaylanmasi,

35. Yurtdiginda ¢alisan is¢ilerin Tiirkiye’de bakmakla yikimli oldugu kisilere ait
Bakim Belgelerinin onaylanmas:,

36. Resmi ve 6zel miisabakalardaki personel gérevlendirmeleri ile glvenlik ve saglik
personeli gérevlendirmelerine iliskin

38. 2521 sayili “Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklarimin Yapimi, Alim1, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun® geregince Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iliskin onaylar,

39. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin llge Emniyet Amirligi ile yapilan
yazigmalar,

40. Mevzuat geregi ve Kaymakamin uygun gorecegi diger onaylar.

I1I- KURUM/BIRIM AMIRLERININ IMZA YETKILERi

Genel Idareye dahil tim daire ve kurulug miidiirlerine, verilen yetki cergevesinde
kurumlar arasi yazismalarda asagida belirtilen hususlarda imza yetkisi devredilmistir.

A- TUM KURUM/BIRIM AMIRLERININ IMZALACAGI YAZILAR
1. flge i¢i kurum ve kuruluglar ile yapilan yazilar
2. Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

3. Kaymakamin onayindan geg¢mis kararlarm alt birimlere veya ilgili mercilere
gonderilmesine iliskin yazilar,

4. Kaymakamin bagkanliginda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alinan kararlarin
ilgili kisi ya da kurum/kuruluslara bildirim yazilari,

5. Kaymakam tarafindan olur verilen ozluk islemlerine iliskin her tiirlii onaylarimin ilgili
yerlere gonderilmesine dair yazilar,

6. Harcama yetkisini haiz birim amirlerince Odeme emirleri yazilari,

7. Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yénelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmas: gibi hususlarda ilge ici diger kurum ve kuruluslara
yazilan yazilar,

8. Kurumlarin belirli dénemlerde bakanliklara mutat olarak goénderecekleri teknik ve
istatistiki bilgilere iligkin yazilar ile istatistiki raporlari hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi
toplama kapsaminda ilgi kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, génderilmesi ve bilgi
derlenmesi ile ilgili yazilar,

9. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere génderilmesi
yazilari,

10. Odeneklerin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilari,

I1. Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime

gonderilmesine iliskin yazilar,
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12. Birim personelinin 6z]iik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere
ve ilgililerine duyurulmasina iliskin yazilar

13. Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarinimn i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

14. Birim personelinin kimlik belgelerinin imzalanmasi,

15. Kaymakamin, Birim Miidiirleri/Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gordigii
diger yazilar,

B. TUM KURUM/BIRiM AMIRLERINCE ONAYLANACAK YAZILAR

1. Birimlerde gérevli tiim personelin yillik izinleri ile 657 sayill Kanununun 104/c
maddesi disinda kalan mazeret izin onaylari,

2. Birimlerinde gérevli tiim personelin 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun degisik
105. Maddesinde sozii edilen hastalik izin onaylari ile hastalik izinlerinin memuriyet mahalli
disinda gegirilmesi onaylari,

3. Taginir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

4. Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine gore yapilacak her tiirlii is ve islemlere iliskin
onaylar,

5. Imza, mithiir ve belge tasdik serhleri,

6. Tasitlarin ve personelin hizmet geregi ilge ici giintibirlik gegici gorevlendirilmesine
iligkin onaylar,

7. Kaymakamin, Birim Amirleri tarafindan imzalanmasin uygun gordiagii diger
onaylar,

C. BIRIM AMIRLERININ MUNHASIRAN IMZALAYACAGI YAZILAR:
A) ILCE YAZI iSLERI MUDURIUNE DEVREDILEN YETKILER

Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan gortilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri
yine Yaz isleri Miidiirii tarafindan tlgili birimlere havale edilir.

2. "IVEDI", "COK IVEDI", "GUNL{" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks,
telefakslar gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak
acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir,

4. Herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin
yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen dilekgelerin ilgili birimlere
havalesi.

Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam adina” imza edilir;

1. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi" ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (tist yazilarin

imza edilmesi digindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,
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2. 3091 say1li Kanun geredi sikdyetei, miitecaviz ve malmiidiirliigiine (yolluk ve tasit
giderlerinin emanet hesabina alinmasi) yazilan yazilar

3

3. 4077 sayil Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama Yénetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazismalar,

4. llce genel idare tegkilati birimlerinden yanhs gelen yazilarin ilgili makama
gonderilmesine iliskin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar harig),

5. Ust makamlardan gelip e-igisleri tizerinden Kaymakamin havalesinden gecen
yazilarin ilge teskilatina géndermek i¢in havale i¢in yazilarm imzalanmas,

6. ll¢e kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep edilen;

Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin
dilekgeler,

7. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin
sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasin gerektirmeyen dilekcelerin
ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

8. Apostil belgelerinin tasdiki,

9. K&y ve mahalle muhtarlarinin izin belgelerinin imzalanmas: ve duyuru yazilarmin
imzalanmas,

10. Noterlikge diizenlenen vekélet yazilari ve tasdik serhleri ile Apostillerinin
imzalanmas,

b) ILCE EMNIYET AMIRINE DEVRE DILEN YETKILER
1. Ilge Niifus Miidiirltgii ile yapilan adres tahkikati, 61iim tahkikati ile ilgili yazismalar.

2. Saghk kurumlarimn trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tiim yazismalar,

3. Tiim ilge idari sube bagkanlari ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti veya
konusu geregi bilgisine bagvurulmasi amaciyla Cumhuriyet Saveisinin talimatlariim yerine
getirilmesi amaciyla talep edilen gorevle ile ilgili yazismalar,

4. llge Trafik Komisyonu toplanmas: amaciyla ve toplant: sonucunda alinan kararlarin
dagitimi igin birimlere yapilan tiim yazismalar,

S. Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazismalar,

6. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tasima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezas Karar Tutanaklarimin temini ve iades; ile ilgili
Malmiidiirligii ile yapilan yazismalar,

7. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi icin Malmidiirltigii, Vergi Dairesi ve icra
Miudiirliikleri ile yapilan yazismalar,

8. Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin ilge Jandarma Komutanhgiyla
yapilan yazismalar,

9. Okul gegit gorevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili Kaymakam onay1 sonras1 Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazigsmalar,

10. Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine génderilmesi i¢in PTT kanaliyla

gonderilen tiim yazismalar,
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11. Umuma agik yerlerle ilgili diger birimlere yazilan yazilar,

12. Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile yivsiz tiifek ruhsat; dilekgelerinin
havale ve yazismalari,

¢) ILCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN YETKILER
1. [lge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 6ltim tahkikat; ile ilgili yazismalar.

2. Saglik kurumlarinin trafik kazalar: ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tim yazismalar,

3. Ttim ilge idari sube bagkanlari ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti veya
konusu geregi bilgisine bagvurulmas: amaciyla Cumhuriyet Saveisinin talimatlarinm yerine
getirilmesi amaciyla talep edilen gorevle ile ilgili yazismalar,

4. Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazismalar,

S. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayil Karayollar1 Tasima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezas Karar Tutanaklarmm temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidiirliigii ile yapilan yazigmalar,

6. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve icra
Miudiirliikleri ile yapilan yazigmalar,

7. Okul gegit gorevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili Kaymakam onay sonrasi Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazigmalar,

8. Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla
génderilen tiim yazismalar,

9. Umuma agik yerlerle il gili diger birimlere yazilan yazilar,

10. Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile yivsiz tiifek ruhsati dilekgelerinin
havale ve yazismalari,

d) MALMUDURUNE DEVREDILEN YETKILER
1. Malvarlig: arastirmas: yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar,

3. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsilj Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklaria iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarinin tasdiki

4. Siresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigsmalar,

S. 2918 sayih Karayollar Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollari Tasima Kanunu
geregi yazilan Trafik idari Para Cezas: Karar Tutanaklarimin temini ve iadesi ile ilgili flge
Emniyet Mudtirliigii ile yapilan yazismalar,

6. Vergi Kanunlari ile diger mali mevzuatin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitlerin
giderilmesi amaciyla miikellefler ve diger gercek ve tiizel kisiler tarafindan talep edilen
mukteza istem yazilarinin havale edilmesi ile verilen muktezalarin (6zelge) imzalanmast,
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i) BAKIM REHABILITASYON VE AILE DANISMA MERKEZ| MUDURUNE
DEVREDILEN YETKILER

1. Ilge iginde gorev geregi yapilacak her tiirlii personel ve tasit gérevlendirme
onaylarinin imzalanmasi,

- KOYLERE HiZMET GOTURME BIiRLIiCi MUDURUNE DEVREDILEN
YETKILER

1. Harcama yetkilisi olarak Kaymakamin onayindan geemis Gdeme talimatinin
imzalanmasi,

2. Sosyal Giivenlik Kurumuna bilgi amagli yazilan yazilar
DORDUNCU BOLUM

I. UYGULAMAYA iLiSKiN DIGER HUKUMLER

1. Kaymakam ve lige Idare Sube Baskanlarinin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirl e_ri targfmdan notlar almacak, ayrica Kaymakamin inceleme, denetleme

bilgi sunacaklardur.

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolti Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullamlmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kéttiye kullanilmamas; igin gerekli 6nlemlerin alinmasindan
ve Makama bilgi verilmesinden sorumludur.

3. Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan
higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin acikea belirtilmesi
esasur. (“.....Kanunun .....Maddesi”, .. ... Kanununun maddesi ve ...... yonetmeligin maddesi”
vs.) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

4. Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilarm, ilgili gérevlilerce
en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam ile
gortigiilerek geregi yapilacaktir

5. Bakanliklardan veya iist kuruluglardan gereksiz gorls isteminde bulunulmayacaktir,
Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimat: alindiktan sonra
Kaymakam imzasiyla gortis talep edilecektir.

6. Kaymakamliktan gériis talebinde bulunulmas: zaruri gériilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol acan konuyu énce kendisi cok iyi arastiracak, goriis talep zarureti hasil
oldugunda ise, goriis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.,

7. Kuruluslarin diizenleyecekleri toplants, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun
saglanmas1 amaciyla en az bir hafta onceden mutlaka Kaymakamlik bilgilendirilecektir.

8. Bu Yénerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsiligi okutulacaktir,

IL. iC YONERGE

llge idare sube baskanlar: astlarina devredecekleri yetkilerini I¢ Yonerge ile belirler. i¢
Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirltige girer. Bir ornegi Kaymakamlik Iice Yaz
Isleri Mudtirliigiine gonderilir,
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III. YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

1. Bu Yonergede belirtilen tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil durumlarda emsaller
dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir, daha sonra
eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

IV. KALDIRILAN HUKUMLER
1. 27.04.2024 giinlii Imza Yetkileri Yonergesi yiirtirlitkten kaldirilmistir.

BESINCI BOLUM

I. YURURLUK VE YORUTME

1. Bu Yonerge hikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve Yonergenin yiiriitiilmesinden basta ilge idare sube baskanlari ve
tiim birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak tistlerige
kars1 sorumludurlar.

2. Bu Yonerge Kaymakamlik Makaminca onaylandig tarihte yiirtirliige girer,

3. Bu Yonergeyi Altunhisar Kaymakami yiiriitiir.

%5’11!2024

| T
Abddlharhit BAG

Altunhisar Kaymakami
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