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BIRINCI BOLIT™M
GENEL ESASLAR

§(‘E£'i Igesi Kaymakamiiding baglt olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde uvgulanmak
wreres THukuki Davanak™ boliiminde zikredilen mevruar ¢ercevesinde hazirfanan bu Yénergenin

AL

osurokeatih s ve iglemlerin kisaltlarak | hizmetin etkin ve verimbi kilinmas,

s lkevredilen vetkilerin ve imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iliskin ilke ve

i1 belirlemek.

A= Hhiverarsinin alr kademelerine yetki taniyarak kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve

czguven duyvgulannt giclendirmek, j slerini daha stki ve istekii vapmalarim Szendirmek .

Lst makamlarin nemii ve stratejik konularda: disstinmelerini, politika belirlemelerini, plan ve proje

nelerint, daha etkin calismalarin, vizyon sahibi olmalarini. isabetli karar almalaring

wolaviastirmak, saglikh karar aimak. ve bu makamlara sevk ve idare igin zaman kazandirmak,

siveciligi asgari dizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hiverarsik

emeleri olabildigince azaltarak hizmet ve is akigit hzlandirmak,

- amu bizmetlerinin viratimiinde halka ve i sahiplerine kolaylik saglayarak vOuetime karst gitven

vesayvambik duygulanm gelistirmek ve yonetimi glglendirmektir.

B) KAPSAM

Bu Yonerge, 5442 savih Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hitkimieri uvarmea Idil
havimakamh@inm gorevierine iliskin hizmet ve faaliyetierine azt ve imza vetkileri ve by vetkilerin
e ve etkili olarak kullamimasina iligkin ilke, usul, sorumluluk sekil ve sartiarins icerir,

HURUKI DAYANAK

i Timerge:
2= 3442 saver 1) 1daresi Kanunu “su,

savedt “Deviet Menmurian Kanunu “nu,

dm 304G vl ' Bakanhikiarm Kurulus ve Gérev Esaslari Haklksnda Banun ",

G- 207 senvdde " Dilekee Hakkimin Kullamiimasina Dair Kanun 7,

/-



T 34U sepvids " Niifus Hizmetlers Kanunu sy,
32 sl leisleri Bakanligr Teskilat ve Gérevieri Hakkinda Kanun "y,

N AN Servile Bilgi edinme Kennmn'o

e 02 dralik 2004 qarih ve 25658 savilt  Resmi Gazetede Yayundlarnc
Wazsmalarda Uvgulanacak Esas ve Usuller Hakkinda  Yénetmelik =/
{1t Ieigleri BakanhZmm 19.03.2007 taribli imza Vetkileri Yénergesi

SN aiddik ve Kaymakambik Biirolars Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi

“Resmi

<= FLOT 2009 gun ve 23638 savile Resmi Gazetede yavantanan 2009 15169 kerar seavili Kennn

Hizaerterivin sumnmmunder uynlacak usul - ve  esaslorg iliskin yonewmelize  davantarak

lnczurleniniytiv,

D) TANIMLAR

Bu yvinergede ver alan:

Yiinerge : fail Kaymakamlig Imza Yetkileri Yonergesini
havmakambk : Idil Kaymakamiigin

boavmakam : idil Kaymakamim

Bivim Amiri : I Miidiirliiklerinin fleedeki temsilcising

Birin - 0 Miidiirliiklerinin flcedeli teskilatim ifade eder.

By YETWRILILER

i~ haymakam
2= Wazs Isleri Mudir

5~ Bieim Amirjer:
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Y LKELER VE USULLER

Yerki devel vapilan tim daire kurum ve kuruluslarm vatandas memnuniyetini esas ajan. esap
verehiiir setffaf ve vatandas odakll kamuy hizmeti anlavis icerisinde cal

ismalart temel ilkedir.
—- vethilerin sorumlulukia, dengeli. eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
Navimakam tarafindan by vOnerge ile devredilen verkiler Kaymakamlik onayi olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez, Tim yetki devirieri bu vonerge rle vapilimis olup, ilave
: ert Midirluga) teklif edilir ve alinacak

sikligi - seklinde vapilir. Yoénerge, degisiklikleri ile birlikte
Kavimakamhk internet sitesinde yvayrmianir,

vetki devri talepleri Kaymakambik Makamma (llge Yazi Is!
onaviar mutlaka yOnerge dedi

fn)

Hor verkili, kendi Gstlerinin bilmes; gercken Konulart takdir edip, ustine zamaninda bildirmekle
vikimiadar,

- *- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen “sézIi talimatlar” hakkinda birim amiri tarafindan en
kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir,

- havmakam Heenin timi, birim amirler ise Kendi sorumlul

uk dereceleri ile ilgili olarak bilme
makkrnt kullanmirlar,

- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadart ile agtklanir,
Savmakambk ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda imza yetkisini kullanmada ilke.
antap edilen makamn seviyesi ile birlikte, yazisma konusunun kapsam ve 6nemine baghidir,
Vazilar hiverarsik dizen icerisinde butin ara kademe memur ve amirl

erinin parafi alinmadan
Makama imzava sunulmaz,

rim amirleri birimlerinden cikan bitin vaztlardan ve igeriginden sorumludurtar

kendi aralarinda ve 1l Madurlakleri ile bu Yonergede belirlenen ilkeler ve devredilen
tier dogrultusunda vazisma yapabilirler.

Vetkilinky bulunmadigr (kisa sareli ayrnlmalar hari¢) va da }

kanuni izinli oldugu hallerde, vekili
mza vetkisini kullamy. Bilahare vetkiliye yapilan is ve islemlerle ilaili bil

g gt verilir,
- Birden fazla birimi ilgilendiren veva gorlsinin al

mmasint gerektiren vazilarin paraf bloguna.
soordinasyonun temini bakimimdan tlgili birim amirinin de parafi alimir,

Birim amirlerinin adlarina gdnderilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalani

Bidw vermeyi ve agklama vapmayt gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan bizzat
favmakanun imzasima sunulur,
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Yazifarm, ilgili oldugu birimierde hazirl lanmast ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekh

20rldiida hallerde vazilan vazilarmn bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime génderilir
Yazilar, varsa eklert ve evvelivatina ait evrak ve dosyasi ile birlikte imzava sunulur.

i

fklers baghikli, ek numarall ve tasdikli olur, imzaya sunulan vazilar paraf biogunun bulundugu

niisha en tste gelecek sekilde imza kartonuna konulur,

Lok actl gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢. imza i¢in makamda beklenilmeyecek, teslim

p

edifen gérevliden bilahare gert almacaktr.

fmza vetkilerinin devrinde Kaymakannn her konuda havale, imza ve onay vetkisi sakiidir,
Naymakam  gerek  gordiginde, devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilecegi gibi,
hizmetlerin . vorotidmesi  esnasinda Birim Amirlerinden  gelecek 6nerilere  gore, ven  vetki
devirferinde de bulunabilir

“Roruyueu Glvenlik Yonergesi” esaslari hassasiyetle tathik olunacak: personel, bina. belue
wuvenlige saglanacakiir,

Heede teskilat ofmayan veva goreviisi bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarma ait hizmetler
Kayvmakam tarafindan iliskilendirilen birim tarafindan varitalir.

Kaymakam baskanliginda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklar zaman vekilleri

bl
oI

G BASVURULAR

Vatandaglar, Anayasamizin 74, maddesi ve 3071 savili Dilekge Hakkimin Kullamimasina
Erair Kanun uyarinca Rendileri va da kamu ile igili dilek ve sikdvetleri hakimda vetkili makamlara

b-'—n;‘\‘ urma hakkia sabiptirler. Vatandaslarimizin tam dilek ve sikayetlerine Kavmakamlik Makami

darma acikur,

Bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi Kaymakamligimea
dveun gortimilstir. Bu Yénergede belirtilen itke ve esaslara gore, Kaymakamm gormesi ve bilm

gerekmeyen dilekgelerin Kaymakamliktan havalte edilmesi sart! aranmayacaktir. Bu avristirma
Yixzat birim amirlerince vapslacaktir,

Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore; Kavmakamin gOrmesint ve/veva bilmesint
gerektirmeyen,

-Tapu kavit talepleri,

-Cesitlt yardimtar icin miiracaat ralepleri ve formlar,




-Tiketici sorunlart ile ilgili bagvuru

-Diger kurumlara yaziinug olup, Kaymakambiktan havalesi istenen dilekgeler gibi birimlerin

wutin olarak  virinokleri islemierine tigkin  dilekceler Kaymakamhk Yaz fsleri Muoduriign

havalesinden gegtikten sonra, itgili birimee kabu! edilerek islemi vurttiitecektir.

Bltun  Birim  Amirleri, kendi konulariyla ilgili = basvurular dogrudan  dogruva  kabul
wtmeve. havdini vaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun bevan
veva Ranuni bir durumun actklamast ise bunu dilekge sahiplerine vazh olarak bildirmeye

veikilidirier. Bunlar disinda tasarrufa muteallik konular va da sikayet ve sorusturmayt kapsavan

dilekgelere iligkin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacakiir.

Nendisine bagvurulan birim amiri, konunun meelenmesini ve ¢ozimini kendi vetkisi disinda

contirse. dilekge Kaymakama sunularak verilecek direktife eére geregi yapilacakiir,

o

Lodruca Kaymakambik Makamima yaptlan bagvurular; bir azellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gériiimesinde bir zorunfuluk olmadigy, bir ihbart ya da sikaveti kapsamadig takdirde,

havdr vapihp tlgili kurufusun adi dilekge tizerine yazilmak suretiyle ilgilt daireye havalesi fige Yaz

fslert Muadirlagince saglanacaknr. Bu sekilde ilgili birime giden dilekceler isieme konularak

sonuen yukandaki esaslar dogrultusunda difekce sahibine vazilr olarak bildirilecektir.

Basinda (verel. ulusal, vazili ve gorsel basm) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler lgili birim amiri
tarafindan. herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarist tzerine
dikkatle incelenerek sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirtlecektir. Basma gonderilecek cevap

sekit Kavmakam tarafindan takdir olunacakr.

H) EVRAK HAVALESE ve GELEN YAZILAR

Cok gizli, kisiye 6zel yazlar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edilerek kayd: tutulacaktir,

haymakamlhik Makamna gelen diger biitin yazilar, Raymakamhk “Evrak Birosunda acilacak.

vwli memur tarafindan gidecedi yer vazildiktan sonra kayd: yapilacak, Kaymakam tarafindan

goralmest gerekenler ayrildiktan sonra, digerleri Yazi Isleri Madirt imzas: ile ilgili dairelere havale

sihilecektir. Gelen evraktan dnem arz edenleri Kaymakam mutlaka gérecektir.

Birtm Amivlert kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gormesini gerekli bulduklar evrak

hakiinda derhal Kaymakama bilgi vererek talimatini alacaklardir

Kavmakam tarafindan havalest yapilan evrakta not disilmesi halinde. itgililer tarafindan gerekli

atagtirma yaptldiktan sonra Makama bilgi sunulacaktir,




oo osavinakambikea havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadi@indan. ilgili kurumca vasal

gore 1slem vapilacaktir,

veredine

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI

AL RAYMAKAM'IN IMZALAVACAGI YAZILAR

E- Mer't (yvitrtirTikte olan) mevzouatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim gerekli abrdigh

Lonular

- val ve Vall Yardimeist imzasiyla gelen yazifara verilen cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik

aorils ve tekhifferini igeren vazilar,

s- Nalihgin bilgisi dahilinde basma verilecek haber baltenleri.

+- Kadro ve 0denek talepleri ile ilgili vazilar.

S Ravmakambkea vavinlanacak direltif ve genelgeler.

o= Sivast partilerle ilgili islemler.

- Prensip, vetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

%o Birimy Amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.
= acikian veva naklen atamast vapilan personelin goreve baslayis ve ayriligina iliskin vazilar.
V- Platk saghgn bulagier hastaliklar, ¢evre sorunlart ve hayvan saglhidi ile tloilt vazilar,

Birimlerden gelen tekliffere verilecek cevaplar.

Dnsiplin sorusturmalannin baslatilmas:, disiplin amiri sifaty ile savunma istem ve ceza vaziary,

gorevden uzaklasturma, goreve lade ve 4483 sayidie Kanuna gore 6n inceleme ve arastirma

vapiimasina iliskin vazlar.
s 3- kavimakamun, harcama vetkilisi olarak imzalayacag@r harcama onayi ve ddeme emri belgeleri.
== Garnizon Komutanli@ina vazilan vazilar.
DR Hee Sosval Yardimlagma ve Dayansma Vakti yvazilar,

fo- 8342 Savilr Yasammn 31 maddesinin {f) fikras: uvarinca. ilcede teskilati ve gdrevii memuru

buiunmavan kamu hizmetlerinin viritilmest i¢in gerekll dairevi belirtme vaztlart.




Vo= Hee vatum tekliflerd ile sanayi ve tarimsal firetimi tgilendiren konularla ilgili vazia

- Kaymakamin takdirind gerelktiren her tiirl sikayet dilekgelerinin havalesi ile bu difekgelere verilen
cevaplar

(0= Kamu goreviilerinin asli Devlet memurluguna atanmada e teklif ( oriis) vazilart,

~U- Sifrell ve cok gizli, gizlihk dereceli yazilar ile Kistye ozel kayith veya ismen gelmis vazlara
vertlecek cevaplar,

= 1- Haber alma. genel giivenlik ve milli giiventikle ilgili vazigmalar.,

_.\.)

Hee sinrrlan igerisinde huzur ve givenligin, kisi dokunulmazhi@ginm ve kamu esenliginin saglanmas

actsindan Onem tagiyan olaylarla itgili yazilar

23 Toplu iy sézlesmes grev ve lokavt gibi is hayatina vonelik konularla ilgili vazilar.

~= Yargi organlan ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri, bu yoldaki taleplerin
cevaplandinimasi, yargr mercilerine herhangi bir konuda Raymakambk géris ve Gnerilerinin

pifdirilmesine itiskin vazilar.
25- Kaymakambik tarafindan agilan idari davalarin, dilekgeleri ile verilecek savunma vazilari,

~e- Hge vatrim, planlama ve koordinasyon ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve ist makamiara

vonelik Oneri ve taleplerle yatwsm harcamalarina iliskin ilgili makamlara vazilan vazilar.

/- dlge icinde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadiyia vazilan vazilarla, aya

birimierden gelecek dnemli tekliflere verilecek cevaplar

-~ lice binmierindeki personel, beledive bagkan ve muhtarlarla iteili ihbar ve sikayetier nedeniyle st

makamlara vazian vazilar,

e Uist makamiardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmast igin mifettis talebine iliskin

varilar,

- Girevden uzaklastirma vazlar.
3= Hce Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirhklan Planfama ve Koordinasyon Kurulu ile

tetli vazigmalar,
2= Devietin hitkum ve tasarrufu altinda veva hazinenin 6zel mulkiyetinde bulunan tasiimazlann bir
amaca tahsisivie lgili vazilar,

Lo Tekat vazilan ile bunfara verilecek cevap yazilan,
';«;:—;x:makan:hi{gta vaymlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama ve énemli diizenlemeler

cetiven dider vantar.

ﬂ?f’”"
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7 amun, Tazik ve Yénetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara tlaveten, Kaymakamin

.,‘,‘,; imiwal . , TR, SO f ) . ; .
bizzat MMzalamayr uygun gordigy diger vazilarla, 309] sayilt Kanunun uygulamasima yonelik
Kararlar.

£-

36- Universitelere ve Bélge Miudirliklerine yazilan vazilar ile diger I Valiliklerinden ve e

Kaymakam!iklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar.
37-lige Koylere Hizmet Gotiirme Birligine ait kararlar ve yazilar,

39- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer ve Kaymakamin imzalamay1 uygun ¢6rdugi diger yazilar.

B) KAYMAKAM TARAFINDAN ON AYLANACAK YAZILAR

- Mer’t mevzuatin bizzat Kaymakamin onay: ile vaptimasim gerekli g0rdigt konulara iliskin

vaziiar.
2~ Memurlarin ve kamu araglarinim ilge disina gecici gorevlendirilme onaylar,
3= licede faalivette bulunan umuma mahsus yerlere iliskin onaylar.

- 54492 Savili {1 Idaresi Kanununun 31/f maddesi geregince; Tlgede tegkilats veya gorevli memuru
bulunmayan isterin  viirtitilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan herhangi bir sube
baskanhgindan istenmesiyle daire ve miesseselerde ¢alisan uzman veva fen kollarina dahil memur
ve mustahdemlerden asli vazifelerine helal gelmemek sartiyla genel ve mahalli hizmetlere ait islerin

gOrillmesinin istenmesine iliskin ona lar.
2 Y

2= Kamu konutlarim isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar.
O- Hiktimet Komiseri géreviendirilmesine ilj skin onaylar,

/- liceye bagli kéy ve mahalle muhtarlarim izinleri ile gerektiginde muhtar vekili géreviendirme

onavlar.

8- Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastahk vb. nedenlerle gérevlerinden gecici olarak avrikmalar

halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten vapilacak gorevlendirmeye iliskin onaylar.
v- Birimlere ait lizum muzekkereleri ile satin alma onaylarr.

[0- 657 Sayth Devlet Memurlan Kanununun 104. Maddesinde diizenlenen Birim Amirlerinin yilhk ve

mazeret izin onaylart ile tiim memurlarin mazeret izinlerinin onaylanmas:.
1~ Birtm amirlerinin verine vekaleten goreviendirme onaylari.

P2- 2911 Savilt Toplantt ve Gosteri Yartytsleri Kanunu ile ilgili onaylar.

gfw
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1= 3442 Sayili I Idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumdaki gérevlerinin ve gorev yerlerin
degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler, disiplin sorusturmalarinin
baglatilmasi, gorevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 Sayili Kanuna gére alinacak én inceleme

ve arastirma onaylar:.

[4- Devlet binalarmin sabotajlara karsi korunmas: ve sjvil savunma planlarinin onaylar ile 7269 sayili

Kanuna gore alman onaylar,

'5- Halk egitim ve ézel egitim kurslar acilislar, hizmet i¢i egitim ve dairelerin kendj iclerindeki

denetleme programlarina iliskin onaylar,
6~ Tlge adima mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylart.
- Lizum mizekkereleri ile komisyon kararlar onayi,

18- Ogretmenlerin vekil Ogretmen, midir yetkilj Ogretmen ve miidiir vekili olarak gorevlendirilmesiyle

gili Tlge iginde gecici personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

-

T -

19- Kamu gorevlilerinin derece terfi ve ozluk haklarina iligkin onavlar,
20- Idari para cezalarina iliskin onaylar ve yazlar,

Z1-Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yaz ve belgelerin onaylanmas.

C) BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yurittigi is ve hizmetleri azami tasarrufa
uvarak verimli, hzli ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine calistr, her turla, izleme ve

denetleme yetkilerini kullanir. Bu amagcla: Birim Amirleri genel prensip olarak:

- Memurlarin is bolumiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve isiemlerini bastan sona

varatip sonuclandirmalaring izler ve denetierler,

- Gorev esnasinda. birbirleriyle ve memurlartyla verimli, uyumlu ve olumlu bir isbirligi i¢inde

bulunurlar,

3= Kendilerine bagl birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini vapar, zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

== Kendilerine bagli birimlerde i§ disiplinine ve mesai saatlerine. dairelerde diizen, tertip ve temizlige

uvulmasint saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar ve darbogazlari giderirler.



5~ llge Mudurliikleri- Birim Amirleri arasinda yeni bir hak ve yikumlihik dogurmayan, Kaymakamin

takdirini gerektirmeyen emir nitelligi tagimayan rutin yazilar,

0~ Herhangi bir ihbar ve sikayeti igermeyen, kendi daireleriyle ilgili rutin islere ait dilekcelerin kabulii

ve ilgili birime havalesi,

7= Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramslarini 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gore denetler, aykirt hareketleri olanlar hakkinda

vasal ¢ercevede geregini yaparlar.

8- 057 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 104. Maddesinde diizenlenen tim memurlarin yillik

1zinlerinin Makama verilecek bilgiden sonra onaylanmasi.

a- Birim Amirlerine Verilen Genel Imza Yetkileri

Birim amirleri kendi aralarinda ve 1l teskilatlar: ile; Valilik kanalindan gecirilmeyen her
turll yazilara verilecek cevaplar ile, bir hitkiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim niteligi tagimayan,
sadece bilgi aktanlmasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara iliskin olan ve mutat olarak
gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmaksizin, Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gecirmeksizin kendi imzalari ile yazigmalarini

vapacaklardir.

Diger bir ifadeyle; Valilik ve Kaymakamlik Makamlart ayrik tutulmak kaydiyla, yeni bir
hak ve yikiimlilik dogurmayan, Kaymakamm takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini
tagimayan kurumlar arast mutad yazilar ile ayni nitelikte olup es ve alt makamlara yazilan yazilar

Birim Amirlerince dogrudan imzalanarak gonderilecektir.

Buna gore;

i-  Kaymakamliktan gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik olmayan genelge,

genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

2= Midir Yardimeilarinin ve sube miidiirlerinin diginda kalan tim personelin, Kaymakamlik

Makamindan toplu onay alindiktan sonra yillik izinlerinin kullandirilmasina iliskin onaylar.
3- Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar,

5-  Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakanun takdirini gerektirmeyen mutat dilekge

havaleleri ve bu dilekcelere ( bagvurulara) verilecek cevaplar.

-
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Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarinin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar.

Yeni bir hak ve yukiimlik dogurmayan, Kaymakamlik Makamimin takdirini gerektirmeyen ve bir
direkuf niteligini tagimayan kurumlar arast mutat vazilar ile alt ve es makamlara yazilan aym
benzerlikte diger vazilar.

5- Bir dosyamn tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi icin belge veya bilgi istenmesine iligkin
vazilar

lige i¢inde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmig ve onaylanmis kararlarin isleme konulmas: ile
ilaili vazilar,

9]

(0= Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan Kaymakamin katkisimna ihtiya¢ duyulmayan
vazilar,

U= Kaymakamn imzalayacag! ve onaylayacag: yazilarin parafl.

|2- Birim amirlerince izin verilen personelin aldigi yillik izinlerle ilgili ayrilislarin ve baslayislarin

tlgili yer. makam ve mercilere bildirilmesine iliskin yazilar.

[3- Kurumlarin belli donemlerde Gst makamlara mutat olarak gonderecekleri istatistiki bilgilere ait
gizelge ve yazilar,

o

4= Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi, terfi degerlendirmesi, 6zlik haklari vb. konulardaki

taleplerine dair ilgili mercilere yazilan yazilarin imzalanmasi,

| 5= Yetkill mercilerden alinacak karar ve onaylarn olugmast i¢in muhatap daireye direktif niteligi
tagimayan bir ig yetkisi ve sorumluluk yuklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin

toplanmasina, bir noksanhigin tamamlanmasina dair vazilar.
10- Yanhs gelen bir yazmm ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.

I7- Kurumlarin veya bunlara baglt alt birimlerin yapnus olduklari kurs veya seminer sonuglarinin ilgili

mercilere bildirilmesine dair yazilar.

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica; fige
Jandarma Komutam, Hge Emnivet Miidiirii, Milli Egitim Miidiirii, Niifus Miidiiri, Toplum
Sughgr Merkezi Sorumlu Hekimi, Yaz Isleri Miidiiri, [ice Miiftiisic ve [lge Tarum

Miidiiri 'ne asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

L



b= flce Jundarima Komutaning Devrediles Yethiler

4y

vaslama kacagi Bakava ve firari durumlarda olup, Aranan ve vakalanalar hakkinda ilgill

suvimdara vazilan vazilar
vivsiz av tifeklerinin rubsatlaria iskin hazirhik ve onayfanma islemleri,

Tenel digt brrakilan patlayicr maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin lasinmas:, sakianmas:.
depolammasy, satig, kullaniimasi, vok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslarr gosteren

tizak hukidmlerine gore virtitilecek is ve islemler,

suyislenmesini cavdirmak ve Snlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulart ile il

olarak vapilacak her tirli is ve Iglemlerie ilgili vazilaria, tutanaklar, gl adli ve miilki makama

e o eemeps ] -
Y YaLLart.

o~ Hive Emniver Miiditriine Devredilen Yetkiier

voklama kagagr, Bakaya ve firari durumlarda olup. Aranan ve vakalanalar hakkinda ilgils

<uruinlara vazilan vazilar.

Sug islenmesini cavdirmak ve dnlemek, suc istenmesi halinde failleri ve sorumiulart ile gl
clarak vapdacak her tarld i ve islemlerle ilgihi yazlarla, tutanaklar, ilgili adli ve milki makama

sunus vazilar,

cekel digi birakdan patlayier maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi, saklanmasi,
depolapmase satign kullaniimasy, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar: gésteren

czuk hikimierine gore yiritilecek is ve islemler.
Wivsiz av tufeklerinin ruhsatlanina iliskin hazirhk ve onaylanma islemler,

Kavmakambiktan toplu onay ahindikian sonra, ligede gérevii personelin (Mazeret izinleri hari¢)

izin apaviar,

d- flce Milli Egitim Miidiiviine Devredilen Yetkiler

clmenterin, Ogrencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri amaclarla [lce

einde goreviendiriimelerine iligkin gbrev ve arag onaylar.

Hiodretim ve orta dereceli okullarin e igi geri onaylari.




- U ve llgede vapilan ber tirti yarisma onaylari ve bunlara iliskin vazilar

+- Raymakamitk Makamindan alinan toplu onaydan sonra Milli Egitim personeline verilecek vilhk

izin onaylart.

o= Sahis emeklilik iglemlert, emeklive ayrifanlanin aylik durumlarinin bildirilmesine iliskin is ve

islemler,
e Sicil ozlgk, kaltar, hesap isleri ile ilgili ig ve islemler.

J- Ozel G&retim kurumlarmin acilmasi ve kapanmasina iliskin is ve islemier hari¢ olmak tizere,

personel onaviarr dahil her tardi is ve islemleri.
3= lee Mitlh Egitim Midariogane iliskin olanlar haric, de_mirbas kayit malzemelerinin disiim onaylan
V- tagimali ESitim arag ve softr degisiklik onaylan,
Hi- Okullarda teretsiz agilan kurs onaylari
t1- ihtivag duvulmast halinde Halk Egitim Merkezine bagl kurs acilmas: onavlar,

“2- Hertlirtd merkezi sistem sinaviannda gorevlendirilecek personel onaylart,

e- Hee Niifus Miidiiriine Deveedilen Yetkiler

- Vatandas dilekgelerinin (tahkikath olam islerine ait dilekgeler de dahil) havale ve sevk
slemler
2- Nufus isleriyle ilgili olarak yapilan bagvurulart kendi birimlerine havale etme vetkisi,
- Bogrudan nifus midaritiklerine. askerlik subelerince adli mercilere vazidan vazilar verifecek
cevaplar.
4- Maddi hatalarin diizeltilmesi.

>- Nutls kanunu uvannea bizzat nifus midirt tarafindan imzalanmasi ongoriilen yazilar,

£ flce Saslik Midiviine Devredilen Yetkiler

-3 saghk Madarlagiine gonderilecek perivodik istatistik cervelleri ve bilgileri.

A

Z- Psikolojik rahatsizhi@ olan hastalarin sevic islemlerine dair ilgili birimlerle yapilan yazigimalar.

3= Kavmakambk makamindan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik izinleri.

/-




1= {lge ¢l personel gorevlendirme vazilan,
o= Gorev alanima gore inceleme ve denetieme faalivetlerine iliskin vazilar.

6= flge Saghk Madiriagintn daha etkin ve verimli hizmet sunabiimesi ile ilgili olarak banyesinde

vapilacak tum uyanlarin lice Saghk Midariinee vapilmast,

/- Levlet Hastanesi banyesinde bolimler arasi personel gorevlendirme onaylar Devlet Hastanesi

Bagtabibince yapilmast,

= Devlet Hastanesinin etkin ve verimb hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak hastane binyesinde

vaplacal tim uyarilar Deviet Hastanesi Bastabibince yapiimast,

g- Hlee Yazi Isleri Miiditriine Devredilen Yerkiler

i Rov ve imahalle muhtarlarmin imza sirkileriyle ilgili islemleri,

=~ blalen ve onceden gorevde olan belediye ve il genel meclisi iryeleri ile multarlarca talep edilen gérev

belgelerinin imzalanmast.

3- Kaymakanun llge disinda olmast halinde. dilekcelerin geregi ¢ ilgili birimlere génderilmesi
fhavmakamm bilmesi gerekenler hakkinda en seri volla bilgi verilecek, bizzat imzalamas:

verekenler bekietilecektir )

= Valiikten ve diger Kaymakambklardan gelen Vali, Vali Yardimaist ve Kaymakam imzasing

tasimayan vazilarin birimlere havale edilmesi.
5+ Vatandastannuzin yurt digt bakim belgelerinin imzatanmasi.

b- AU sayil Kanunun uygulanmasina iliskin yapilan vazismalar (Muhakkik tavini, tebligat ve voliuk

Gdeme vazilan) ile dilekgelerin havalesi,

7= Muhtaghk ve vashibk maast arastirmast vb. oibi birimlerden bilel toplanmasina vonelik vazilarn
- . Y By hy o — o ~

havales:.

SeAskerlik Subesi Baskanliklarindan gelen Askerlige ¢agri pusulalarmin tebligi, sefer sérev

cmurterinin tebligi, takibin durdurulmas:, voklama kagagi bakaya, firar gibi yukimlilerin

vakalanmasiyla ilgili evraklarin gavenlik birimlerine havalest, 1111 Savilt Askerlik Kanunu geredi,

Karar alimmasina iligkin vazilann Idare Kuruluna havale is ve istemleri,

J- dlgemiz milki simirlan icerisinde resmi kurumiar tarafindan dizenlenen ve vatandaslarimiz
taratindan vurtdigmdaki mercilere ibraz edilmek izere talep edilen Apostillerin imzalanmas:.

CAapostl Tasdiki

b




t0- Yeni bir hak ve yokimlilik dogurmayan Kaymakamun takdirini gerektirmeven direktif’ niteligi
tastmavan vazilar.

- Kavmakamo bizzat gormesini gerektirmeyen (mermi talebi, diigiin, nisan, edlence vb...)
dilekgelerin havalesini yapmak.

{Z- lige [dare Kurulunda géristlecek diger basvuru dilekgelerini havale etmek.

13- 1dit Kaymakamligy, Yaz [sleri Madarligin Mihri ile bagh birimlerin miihitrlerini muhafaza etmek

1
i

ve Kaymakamhk mihrint gerektiren islemlerden, Makamin imzasmdan sonra muihir islemini
vapmak.

- Kaymakam ve Kaymakamlik Yaz: Isleri Midiiriinan bulunmadign zamanlarda Kaymakamin bizzat
gormesini gerektirmeyen (digiin, nisan, edlence ve 3091 Sayih Kanun gibt) dilekceler Yazi Isleri

Modurlag personeli tarafindan havale edilecektir.

fi~ flce Miiftiisiine Devredilen Yethiler

I- Esasa taalluk etmeyen yazilar

Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik ve hastalik izinleri

3- Gorev alanmma gore inceleme ve denetleme faalivetleri

4- Belirli donemlerde 1l Muftaliigine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler ve

cetveller ife bilgl vermek amaciyta hazirlanan vazilar.

i- flce Tarun Miidiiriine Deveedilen Yetkiler

I- Belirli donemerde 1l Mudarliidine ve tst mercilere gonderilecek perivodik, istatistiki
mifgiier ve cetveller ile bilgl vermek amacivla hazirlanan vazilar,

2- 3403 Sayih Kanun uyarica lera Midirlagi vb.. kurumiara gondertien yazitarin
dnzalanmasi,

3- Raymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin villik ve hastalik izinleri.

D EYGULAMA

Kaymakamin bagkanlhk edecegi kurullarn toplantt giindemi en az bir giin dnce ilgili birim

amiit taratindan Kaymakama arz editecektir,

havmakam devrettigi tam vetkileri bizzat kendist kullanacagr gibi geri de alabilir.

T- lmza vetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bicimi itibari ite gdzden gecirilecektiy,
- bmza vetkileri vonergesi ile belirlenen bir hitkme aykimilik halinde evrak smalt amirierce iade

edtlecekur,

L
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UCUNCU BOLIM
YAZISMA USULTU VE YURURLUK

AV YAZISMA USULD

Yangmalar 02 Aralik 2004 tarihli ve 25638 savili Resmi Gazetede vayimlanan “Reswif

Vomssmalarde  Uygulanacak  Esas ve Usuller Hakkinde  Yonenmelits hukimlerine gore

vapiiacaktir,

Ade gegen Yonetmelik personele amirlerce uygulamali olarak anlatilacak ve daima el altinda

bulundurulacaktir,

Yazilar imia kurallarina uygun olarak vasayan Tirkge ile yazilacakur. Bu konuda tereddiit
oldugunda Tiork Dil Kurumu tarafindan hazilanan “Imia Kiavuzu™ veva bu kilavuz referans

abmarak hazirfanan imla kilavuzlan esas alimacakuor,

Yazgmalar Basbakanlikca 25 Mart 2003 tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazetede vayimianan 24 Mart

2005 tarthli 2005/7 Sayily Genelgesinde belittilen “Standart Dosye Plani™ na gore yapilacaktir,

8- Kaymakamin onayina ve imzasina sunulan vaziarda daire amirinin imzasi ve parafl

bulunacakur

2 SORUMLULUK

L3u vOnerge ile verilen vetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan ve uygulamann Yoénergeve

P

uvgunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

Kendisine teslim edilen evrak ve vazilanin muhafazasindan Makam sekreteriyle ilgili birimlerin

evrak goreviilert ve birim amirferi sorumiudur,

Kaymakam mmzasina sunulacak vamlar imza kartonuna konulmak suretivlie Makam sekreterine
teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen vazilar imzadan giktiktan sonra ilgili birimierin

bu ts tgin goreviendirilen personellerince “Evrak Daguem Biirose ' ndan teslim alinacaktir,



o

Birim amirleri birimlerinde islem géren ve birimlerinden ¢tkan yazilar ile birimlerince vapilan tim

1§ ve islemlerden sorumludur.

Fekit yazilart isleyiste sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan wverilen birimlerde

sorumluluk birim amirine aittir.
Bu yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

Bu Yénerge ile verilen yetkilerin tam ve dodru olarak kullaniimasindan ve viiriitmenin
Y anergeye uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarina minhasir olmak (izere Birim Amirleri;
kendilerine teslim edilen evrak ve yazilanmin muhafazasindan ve gereginin zamaninda

vapilmasindan ilgili gérevliler sorumludur,

Burada s6z konusu olan sorumluluklarin geredi gibi yerine getirilmemesi ilgili Amir ve

memurlarin gesitli hukuki ve cezai yaptinmlarla (657 Sayili DMK ve diger ilgili mevzuat)

karsilagsmas! sonucunu dogurur.

C) YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yénergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir,

Tereddiit edilen hallerde Kaymakamm goriigiine gére hareket edilir.

D) YURURLUK

Bu Yo6nerge vayim tarihinden itibaren yiirurlige girer.

F) YURUTME

Bu Yonergeyi Idil Kaymakami yiritir. 11.08.2020

Refik OZSOY

Kaymakam




