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CAMLIDERE KAYMAKAMLIGI
iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM

A. AMAC:

Bu Yonergenin amaci; Camlidere Kaymakamlhifina bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan
kurum, kurulus ve birimlerde;
1. “Kaymakam adina” imzaya yetkili makamlan belirlemek,
2. Verilen yetkilerin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri belirlemek,
3. Hizmeti ve is akisim hizlandirmak,
4. Kurtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetin verimini ve etkinligini artirmak,
5. Ust seviye yoneticilere zaman kazandirmak, is ve islemlerin ayrintilarina inmekten onlan
kurtarmak ve ana problemlere karsi daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,
6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularinmi giiglendirmek,
7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

B. KAPSAM:

Bu Yonerge; Camlhidere ilgesi miilki sinirlan igerisindeki 5442 sayih Iller Idaresi kanununa
tabi Kamu Kurum ve Kuruluslan kapsar.

C. HUKUKI DAYANAK:

Bu y6nerge;

1. 5442 Sayih il idaresi Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. 3152 Sayih Igisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

4. 3046 Sayilh Bakanliklar Kurulug ve Goérev Esaslari Hakkinda Kanun,

5. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat Gorev ve Calisma Yonetmeligi,
6. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

D. TANIMLAR:

Bu Yonergede yer alan;

Kaymakamlik : Camhdere Kaymakamligini,

Kaymakam : Camhdere Kaymakamini,

Birim : Bakanlhklarin Ilge diizeyindeki kamu kurum ve kuruluslarini, ilge Idare Sube
Baskanlan ile Belediye Bagkanliklarini,

Birim Amiri : Birimlerin en iist yoneticilerini,

Dilekge : Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun olarak
gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve gikdyetlerini kapsayan imzal miiracaat,
Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,
Evrak : 11 ve llgelerde gonderilen hizmetler, yapilan is, iglemler ve haberlesmeler

sirasinda veya sonucunda kamu kuruluglarinin kendi aralarinda gergek ve tiizel kisilerle iletigimlerini
saglamak amaciyla yazilan resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
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Giivenli Elektronik imza: 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu’na gore; miinhasiran imza sahibine
bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturulmas:
amaciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimligini ve
imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigimin tespitini
saglayan elektronik imzayi,

Resmi Belge : Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kigilerle iletigimlerini saglamak amaciyla olusturduklar, génderdikleri veya sakladiklan belirli bir
standart veya igerigi olan belgeleri,

Yazisma : Yazih veya elektronik ortamda yapilan yazismalari, ifade eder.

E. ILKELER VE USULLER:

1. Yetki devri ile devredilen yetki devredilemez. Yetki kullaniminda azami dikkat ve hassasiyetin
gosterilmesi gerekir. Yetki devir talepleri {lge Yazi Igleri Miidiirliigiiniin sekretaryaliginda yapilir.

2. Her yetkili (Makam sahibi), kendi istlerinin bilmesi gereken konulan takdim edip, iistiine
zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

3. Kaymakam [lgenin tiimii, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili olarak bilme
hakkim kullanirlar.

4. Gizli konular, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi
kadar ile agiklanir.

5. Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda, imza yetkisini kullanmada ilke;
hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve 6nemine baghdir.

6. Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan
imzaya sunulamaz. Ekler baghkli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf
blogunun bulundugu niisha en iiste gelecek sekilde konur.

7. Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar.

8. Birimler, kendi igerisinde ve Il Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda
yazigma yapabilirler.

9. Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

10. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

11. Kaymakam Baskanliginda yapilacak toplantilar ve Kaymakamin katilacag: her tiirlii programla
ilgili Kaymakama bilgi verilir. Toplantilar, en az 1 giin 6nceden birim amirince Kaymakama arz edilir
ve glindemle ilgili bilgi sunulur. Toplantilara birim ve kurum amirleri hazirlikh olarak katilacaklardir.

F. DILEKCE, iIHBAR-SIKAYETLER ve BASVURULAR:

Vatandaslarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara
basvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarin dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik
Makami1” daima agiktir.

Basvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi Kaymakamlik¢a uygun
gorilmiistiir.

1. Biitiin birim amirleri, Kaymakamliktan havale edilen kendi konular ile ilgili olan bagvurular
incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani veya kanuni bir durumun agiklamasi
ise, bunu dilekge sahiplerine yazil olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa miiteallik
konular ya da gikayet ve sorusturmay: kapsayan dilekgelere iligkin havale ve cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.



2. Birimlere Kaymakamlik tarafindan havale edilen dilekgeler hakkinda birim amiri, konunun
incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disginda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina
sunulacak, verilecek emre gore geregi yapilacaktir.

3. Dogruca Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular; bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihban ya da sikayeti kapsamadig takdirde,
Evrak Sefligince kayd: yapilip ilgili kurulugun havale kasesi dilekge iizerine basiimak suretiyle flge
Yazi Igleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde
ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda dilekge
sahibine yazih olarak bildirilecektir.

4. Basinda (Yerel veya Ulusal, Yazili veya Gorsel) gikan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyaris: iizerine
dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina gonderilecek
cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

G. EVRAK HAVALESI (GELEN YAZILAR) :

1. “Cok Gizli” “Kisiye Ozel” yazlarla “Sifreler” Yaz Isleri Miidiirii tarafindan teslim alinarak,
Kaymakam tarafindan havale edilecek ve Yaz: isleri Miidiirliigii evrak biirosunca e-igisleri sistemi
tizerinde elektronik olarak kayd: tutulacaktir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Yaz Isleri Midiirliigii evrak biirosunda
agilacak, ilgili memur tarafindan gidece§i yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak, Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miidiirii imzasi ile ilgili
dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenler, Kaymakama mutlaka gosterilecektir.

H. GIDEN YAZILAR:

1. Kaymakam ve birim amirleri tarafindan imzalanip, génderilecek tiim yazilar; 10.06.2020 tarihli ve
31151 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y&netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

2. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca yetki kapsaminda imzalanacak yazilarda
yazinin sag alt kosesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra “Kaymakam a”
ibaresi yazilacak ve bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.

3. Yazilar ekleri ve varsa 6ncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

4. Yazilarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Bunun i¢in de

4.1 Ayn gorev unvani ifade ettigi halde; Miidiir Muavini, Miidiir Yardimcis: seklinde farkl ifadeler
kullanmak yerine “Miidiir Yardimcis1” unvam yazilacaktir.

4.2. Onay evraklarinda; “Onay” “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi ifadeler yerine onay igin sadece
“OLUR” kelimesi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli agiklik birakilacaktir. Tarih béliimiiniin giin
kismi onay makami i¢in bos birakilacaktir.

4.3. Bir yazida “Vilayet Makamina” baska bir yazida “il Makamina™ gibi tabirler degil her yazida
“ANKARA VALILIGINE” seklinde yazilacaktir.

4.4. Yazilarin sonu¢ béliimiinde yer alan “arz olunur
ifadelerin yerine “ ........ arz ederim.”deyimi kullanilir.
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saygilarimla arz ederim” “rica olunur” vb.

4.5. Yazismalarda standardizasyona 6zen gisterilir. Bunun i¢in;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilarda:
- Bilgilerinize arz ederim.

- Geregini arz ederim.

- Bilgi ve geregini arz ederim.




b) Alt birimlere yazilan yazilarda:
- Bilgilerinize rica ederim.

- Geregini rica ederim.

- Bilgi ve geregini rica ederim.

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan yazilarda:
- Bilgilerinize arz ve rica ederim.

- Geregini arz ve rica ederim.

- Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.

siklarindan uygun olani segilir.

4.6. Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve
6z olarak yansitilmasi zorunludur.

4.7. Yazigma yapilirken, hazirlanan yazilarin hangi gerekgeyle hazirlandigi, yazinin hangi mevzuatin
hangi maddesine gore yazildigi veya yapilmasi istenen is veya yapilacagi belirtilen islem veya fiilin
hangi mevzuatin hangi maddesine gore yapilacagi, onceki yazlarla ilgisi yoruma mahal
birakmayacak sekilde agik olarak yazida belirtilecektir.

4.8. Kaymakam tarafindan imzalanacak her yazinin biiroda kalacak niishasinda yaziy1 hazirlayan ile
kontrol edenin ve daire amirinin parafi mutlaka bulunacaktir. Daire amirleri, hazirlanan yaziy: gerek
konu bakimindan, gerekse yazisma kural ve sekilleri bakimindan inceledikten sonra, Kaymakamin
imzasina hazir ise paraf edeceklerdir.

iKiNCi BOLUM
IMZA YETKILERI

I. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken goriig, muvafakat veya kararlara iliskin yazilar,

. Dogrudan Vali veya Vali adina imzasiyla gelen yazilar,

. Dogrudan Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilar,

. Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

. Kadro ve 6denek talepleriyle ilgili yazilar,

. Kaymakamlik¢a yayimlanacak direktif ve genelgeler,

. Siyasi partilerle ilgili is ve islemler,

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

. Halk saghigi, bulagici hastaliklar, gevre sorunlar1 ve hayvan saghg ile ilgili yazilar,

10. 4483 Sayili Kanun uyarinca 6n inceleme ve arastirma yapilmasina iliskin yazilar

11. 5442 Sayilh Kanunun 31. Maddesinin (f) fikras1 uyarinca ilgede teskilati ve gérevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli daireyi belirtme yazilar,

12. Il disina ara¢ ve memur gorevlendirmeleri,

13. ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar,

14. Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

15. “Cok Gizli” “Gizli” “Ozel” “Hizmete Ozel” ve “Kisiye Ozel” dereceli yazilar ile “Sifreler”

16. Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigsmalar,

17. llge simirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhgmn ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

18. Yargi organlar ile askeri makamlara ydnelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki taleplerin
cevaplandirilmasi ile yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve onerilerinin
bildirilmesine iliskin yazilar,

19. Kaymakamlik tarafindan agilan idari dava dilekgeleri ile verilecek savunma yazilari,
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20. lige yatirim, planlama ve koordinasyon calismalarina iliskin genelge, emir ve iist makamlara
yonelik 6neri ve talepler ile yatinm harcamalarina iligkin olarak ilgili makamlara yazilan yazilar,

21. llge iginde Kaymakamliga bagl birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilarla,
aym birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar,

22. llge birimlerindeki personel, belediye bagkanlari ve muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler nedeniyle
tist makamlara yazilan yazilar,

23. Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorugturulmasi igin miifettis talebi ile
ilgili yazilar,

24. iIge Topyekin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirhiklar Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazigsmalar,

25. Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
satig, kira, irtifak hakki ve bir amaca tahsisi ile ilgili talep yazilari,

26. Tekit yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilar,

27. Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar ve 3091 Sayili Kanunun uygulanmasina
yonelik kararlarin imzalanmasi,

28. Universitelere ve Bélge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il Valiliklerinden ve lige
Kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar,

29. Ticari Amagla Internet Toplu Kullamm Saglayicilara verilecek izin belgeleri,

30. Yurt disina gidecek belgelerin “Apostil Tasdiki” ve “Normal Tasdik™ evraklarinin imzalanmasi,
31. Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramiglarim 657 Sayilhi Devlet Memurlarn
Kanunu'na ve kurumlarin, varsa &zel mevzuatlarina ve yonetmeliklere gore denetler, aykir
hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

I.LKAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

1- Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken islem ve kararlar,

2. Memurlarin, 6grencilerin, sporla ilgili faaliyet ve gorev geregi ilge disina gidecek personel ve kamu
araglarinin ilge disina gegici gérevlendirilmeleri,

3. Kamu konutlarim isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar,

4. ligeye bagh mahalle muhtarlarinin izinleri ve vekil gorevlendirme onaylari,

5. Birim amirleri, yardimcilari, sube miidiirleri ve personelden sorumlu yonetim gorevi ifa edenlerin
yillik, mazeret ve hastalik izinlerine iliskin onaylar,

6. Yukarida sayilanlar diginda kalan tiim personelin mazeret ve hastalik izinlerine iligkin onaylar,

7. Birim amirlerinin yerine vekaleten goérevlendirme onaylari,

8. 5442 Sayili 11 Idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumdaki gérevlerinin ve gérev yerlerinin
degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gérevlendirmeler ve 4483 Sayili Kanuna gére
alinacak 6n inceleme ve aragtirma onaylari,

9. Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylari ile 7269 Sayih
Kanuna gore alinan onaylar,

10. Halk egitim ve 6zel egitim kurslar agilislari, hizmet igi egitim ve dairelerin kendi i¢lerindeki
denetleme programlarina iligkin onaylar,

11. Komisyon olusturulmasina iligskin onaylar,

12. Belediye ve 5355 Sayili Kanunla kurulan birliklerin onay gerektiren Meclis Kararlarinin onaylari,
13.idari para cezalarinin onaylanmasi (Bizzat Kaymakamin imzalayacag ve yetki devri yapiimamis
olanlar)

14. Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi alimi, devri, yenilenmesi ve silah ruhsat onaylar,

15. Dernek Lokallerinin izin belgesi ve ruhsatlarinin verilmesi,

16. Yukanda sayilan is ve islemlere benzer 6nerilerin onaylanmasi,




17. Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramslarini 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklere gére denetler, aykiri hareketleri
olanlar hakkinda geregini yaparlar.

J. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

Birim amirleri, Kaymakam adina dairelerin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa uyularak
verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine g¢alisir, her tiirlii izleme ve denetleme
yetkilerini kullanir.
Bu amagla;
1. Birim amirleri memurlarin is béliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islerini bastan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmalarini izler ve denetler,
2. Birim amirleri gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli ve olumlu bir isbirligi
iginde bulunurlar,
3. Birim amirleri kendilerine bagh birimler ile ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini
yapar, zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglar,
4. Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalari ve darbogazlan
giderirler.

K. BIRIM AMIRLERINE VERILEN GENEL iMZA YETKILERI:

Birim amirleri kendi aralarinda ve 1l teskilatlari ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim niteligi
tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara iliskin, mutat olarak
gonderilen istatistiki bilgilere ati konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmaksizin, Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gegirmeksizin kendi imzalari ile yazigsmalarin
yapacaklardir.

Buna gore;

1. Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik olmayan
Genelge, Genel Emir, Prensip Emirleri ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

2. Yardimcilan, sube miidiirleri ve personelden sorumlu ydnetim gorevi ifa edenlerin diginda kalan
tiim personelin yillik izinlerinin kullandirilmasina iligkin onaylar,

3. Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar,

4. Kendisine bagh alt birimlere, tegkilatlarinin i¢ igleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

5. llge igi tasit ve personel gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

6. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile es makamlara yazilan aym benzerlikte
diger yazilar,

7. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in bilgi veya belge istenmesine iliskin
yazilar,

8. Ilge iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin isleme konulmasi ile
ilgili yazilar,

9. Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvuru dilekgelerinin veya direkt olarak birimlere
verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya bilinmesine iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir) incelenmesi veya bilgi istenmesi igin
yazilan yazilar,

10. Kaymakam ve Birim amirlerince izin verilen personelin aldig1 y1llik, mazeret ve hastalik izinleri
ile ilgili ayriliglarin ve baglayislarin ilgili yer, makam ve mercilere duyurulmasina iliskin yazilar,

11. Kurumlarin belli dénemlerde Bakanlklarina veya diger tiist makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.

6




Birim amirleri, kendilerine verilen kismi yazisma vetkisini, bizzat ve maksadina uygun olarak

kullanmaya 6zen gostereceklerdir.

L. DIGER IMZA YETKILERI:

a) Ilge Yazi isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1.
2.

3

3091 sayilh Kanunun uygulanmasi ile ilgili hazirlik islemleri

Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onayindan gegen yazilarin ilgili birimlere
gonderilmesine iliskin yazilar,

Valilikten Kaymakamligimiza acil ve giinlii olarak gelen ve kurumlardan, 6zellikle de mahalli
idarelerden bilgi isteyen yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere yazilmasi,

CIMER Koordinatérliigii, Bilgi Islem ve Insan Haklar bagvuru islemleri, Tiiketici Hakem
Heyeti Bagkanhg gérevi ve yazismalari,

Mubhtar-eski muhtar, Belediye Bagkani (eski) gorev belgelerinin imzalanmas,

Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaslarimizin yurt disi bakim, vergi
indirimi, yasayip yasamadiginin tespiti gibi belgelerin imzalanmasi,

Mahalle muhtarlarinin imza sirkiilerleri ile ilgili iglemler,

Adli sicil belgelerinin imzalanmasi,

lige Idare Kuruluna havale ve toplu karar alinmasi i¢in teklif yazisi yazma is ve islemleri,

. Mahalle muhtarlarinin diizenlemis oldugu Tapu Tashih {Imiihaberleri iizerindeki miihiir ve

imzalarin dogrulugunun tasdik edilmesi.

. Kaymakamligimizdan ¢ikan tebligatlara iligkin teblig mazbatal zarflarin imzalanmasi
. Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, ruhsat diizenlenmesi, mermi alimina iliskin dilekgelerin

kabulii, havalesi, mermi satin alma yetki belgeleri ile ilgili is ve iglemleri.

b-¢) ilce Jandarma Komutanligi'na ve Emniyet Miidiirii'ne Devredilen Yetkiler:

1.

o =

&

=%

Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmas, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar1 gosteren tiiziik hiikkiimlerine gore yiiriitiilecek is ve iglemler,

2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunun kapsaminda idari para cezalarinin onay: ilgili
kurumlara yapilan yazilar,

Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgi
kurumlara yazilan yazlar,

ilgede gorevli jandarma ve emniyet personelin izin onaylar,

Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, ruhsat diizenlenmesi, mermi alimina iliskin dilekgelerin
kabulii, havalesi, mermi satin alma yetki belgeleri ile ilgili is ve islemleri,

Meslek mensubu tasima ruhsati verilecek sahislarin tahkikat asamasindaki her tiirli
yazigsmalari,

5682 sayili Kanuna gore yiiriitillecek umuma mahsus pasaportla ilgili is ve islemler,
Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler,

internet kafelerin denetlenmesi ile ilgili islemler,

. 6551 Sayih Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruat: ve Av Malzemesinin inhisardan

Cikarilmasi Hakkinda Kanunun Uygulanmas: iligkin 87/120128 Sayili Tekil Disi Birakilan
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tasinmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina Iligkin
Tiziigiin 117 inci maddesine gére havai fisek gosterisine iligkin islemler ile diigiin, siinnet,
kutlama gibi rutin dilekgelerin havalesi,




11.llge Jandarma Komutanligi'nda ve Emniyet Midirliigi'nde gérev yapan jandarma
personelleri, polis memurlari, ¢ars1 ve mahalle bekgileri, bilgisayar isletmeni ve VHKI
personellerinin biirolar arasi gérevlendirme onaylarinin imzalanmasi.

¢) ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Okul ve kurum miidiirleriyle yapilacak toplanti onaylar

Okul ve kurum miidiirleri tarafindan okullarda yapilacak toplant: onaylar

Okul ve kurum miidiirlerinin izinli olduklan zamanlarda miidiirliige vekalet onaylar:

Okul bahgeleri ve eklentilerinde yapilmak istenen kisa siireli faaliyet onaylan

Ozel ve muhtelif kurslarin denetiminde gorevlendirilecek personel onaylari

Okullarda yonerge geregi agilacak destekleme-yetistirme kursular1 onaylar

Okul ve kurumlarda gérev yapan tiim personelin derece/kademe onaylari

Ozel 6gretim kurumlarinda gorevlendirilecek idareci disinda kalan 6gretmen ve diger personelin

gorevlendirme ve istifa onaylari

i1 Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilecek goriis belirtilen yazilar haricindeki yazilar.

0. Kaymakam tarafindan verilen “Basar1 Belgesi” ve “Ustiin Basar1 Belgesi™nin ilgililere tebligi

ile ilgili birimlere génderilmesi,

11. Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrlanlarin aylik durumlarimin bildirilmesine iliskin is ve
islemler

12. Her tiirlii merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari,

13. il ve ilgede yapilan her tiirlii yarisma onaylari ve bunlara iliskin yazlar,

14. flge Milli Egitim Miidiirliigiine iliskin olanlar hari¢, demirbas kayit malzemelerinin diisiim
onaylari.

15. Okullarin gezi onaylari.
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d) il(;e Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 44. Maddesinin 2. Bendi geregince Niifus Kayit
Orneginin verilmesi ile ilgili yazlar,

2. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 58. Maddesi kapsaminda yazim dis1 kalanlarin
tescil yazilari,

3. Niifus olaylarinin tescili esnasinda siipheye diisiilmesi halinde 5490 Sayih Niifus Hizmetleri
Kanununun 60. Maddesi kapsaminda yazilan yazilar,

4. 4721 Sayih Tirk Medeni Kanununun 187. Maddesi kapsaminda ¢ift soyadi kullanilmas: ile
ilgili yaz1 ve dilekgeler,

5. Adres tahkikatlari ile ilgili lge Jandarma Komutanh: ve ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan
yazilar,

e) ilce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

1. llge miiftiisii ve miiftiiliikte gérevli sube miidiirleri ve personelden sorumlu yénetim gorevi ifa
edenlerin disinda kalan tiim personelin yillik izinlerinin kullandirilmasina iliskin onaylar,

2. Pasaport talep yazilar,

3. Diploma degerlendirme yazilari,

4. Personelin ticretsiz izin talep yazilari,

5. Gelen ve giden personelin 6zliik dosya teslim ve teselliim yazilari,

6. Personelin goreve baglama, ayrilma yazilari,

7.  Kurum igi gegici gorevlendirme onaylar,

8. Kur’an kurslarinin ilge igi ve dis1 gezi onaylari,

9. Kur’an Kurslan ogrenc1ler1ne yonelik sinav komisyonu onaylar,

10. Personel ile ilgili hizmet i¢i egitim seminer ve programlar1 onaylan
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f) ilge Saghik Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1. 11 Saghk Midirliigiine ve 11 Halk Saghg Miidiirliigiine gonderilecek periyodik istatistik
cetvelleri ve bilgileri.

2. Psikolojik rahatsizifi olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle yapilan

yazigmalar.

Personelin yillik izinleri,

llge i¢i personel gérevlendirme yazilari,

Gérev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iligskin yazilar.

llge Saghk Miidiirligiiniin daha etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak

biinyesinde yapilacak tiim uyarilarin flge Saghk Miidiiriince yapilmasi,

7. 11 Merkezine tahlil igin génderilecek numuneler igin arag gorevlendirme yazilari

N e

g) Kaymakamhk Birimlerinde is ve islemlerin Daha Hizh ve Verimli Yiiriitiilmesi Icin
Devredilen Imza Yetkileri:

1. Kaymakamligimizdan gikan her tiirlii evrak ve dosyalarin fotokopilerinin aslina uygunlugunu
tasdik etmek ve Kaymakamligimizdan ¢ikan tebligatlara iliskin tebli mazbatal zarflarin
imzalamak {izere kadrolu gorev yapan Personel, tiiketici hakem heyeti kararlarinin,
mahkemelerden istenen dosyalarin aslina uygunlugunu tasdik etmek, Tiiketici Hakem
Heyetinden ¢ikan tebligatlara iliskin teblig mazbatalarini iizere tiiketici hakem heyeti raportor
/ raportorlerine imza yetkisi verilmistir.

2. Elektronik imzali evraklardan ¢ikti alimp gonderilmesi igin evrakin iizerine “Belgenin Ash
Elektronik Imzalidir” serhi diiserek imzalamak ve kirmizi veya mavi miihiirle miihiirlemek
iizere kadrolu goérev yapan Yazi Iseri Miidiiri Nazmiye ATASEVEN, Tekniker Salih
GENCER, Kadrolu Biiro Is¢isi Hasan OZTURK, Memur Mahmut YILDIRIM ve S6zlesmeli
Biiro Personeli Meliha CELIK YAGIZ a yetki verilmistir.

h-) Malmiidiirliigii Birimlerinde is ve islemlerin Daha Hizh ve Verimli Yiiriitiilmesi i¢in
Devredilen imza Yetkileri:

1. Haciz varakalarinin imzasi
2. Personelin yillik izinleri,
3. Mal varh aragtirma yazilan

M. UYGULAMA:

1. Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplant1 giindemi en az bir giin 6nce ilgili birim amiri
tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

2. Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi, geri de alabilir.

3. Imza Yetkileri Y6nergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gbzden gegirilecektir.

4. imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkkme aykirihik halinde evrak sirali amirlerce iade
edilecektir.

UCUNCUBOLUM
SORUMLULUK VE YURURLUK

N. SORUMLULUK:

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin Yonergeye
uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.
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2. Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili birimlerin
evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

3. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam sekreterine
teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan giktiktan sonra ilgili birimlerin bu is
i¢in gorevlendirilen personeli tarafindan teslim alinir.

4. Birim amirleri birimlerinde iglem géren ve birimlerinden gikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim
i ve islemlerden sorumludur.

S. Tekit yazilan isleyiste saghksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde

sorumluluk birim amirine aittir.
6. Bu Yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.
0. YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu Yo6nergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir. Tereddiit
edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gére hareket edilir.

O. KALDIRILAN HUKUMLER:

Gamlidere Kaymakamligi’nin imza yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamis oldugu tiim Imza
Yetkileri Yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamami, gesitli onay ve yazismalarla verilen imza
yetkilerinin tamamu yiiriirliikten kaldirilmistir.

P. YURURLUK:

Bu YonergeU#/0.4/2025 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

R. YUORUTME:

Bu Yonerge hiikiimlerini Camlidere Kaymakamu yiiriitiir.
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