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AMAC

Madde 1- Bu vdnergenin amact Kemalpasa Kaymakamligi'na bagh olarak hizmet viiriitmekie

e

N

olan daire, kurum, kurulus, isletme, miiessese ve birimlerde;

Kaymakam adina imzava vetkili olan garevlileri belirlemek,

Verilen vetkileri belli ilke ve usullere baglamalk,

Hizmet akisim hizlandirmak,

Biirokrasivi en az diizeve indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligzini artwrmak,
Kendine vetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgiven duygulanm giiclendirmek,
islerine daha istekli sarilmalarini saglamak,

Ust ditzey voneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarint ilge ydnetiminin daha iyi
planlanmasma, &Grgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yiineltmel.
temel konularda daha kapsaml degerlendirme vapabilmelerini saglamak.

Ilalka ve ig sahiplerine kolayhk saglamak. idareve karsi savginhigi ve giiven duygusunu
liclendirmek, gelistirmek ve vaygmlastirmakir,

KAPSAM

Madde 2- Bu yonerge; Kamu kurum ve kuruluslarmin vapacaklari vazismalar ile yliriitecekleri
is ve iglemlerde Kaymakamhk adma imeza vetkisini kullananlar agisindan bu yetkinin tam ve
dogru; etkili ve zamanmda kullanilmasina iliskin ilke ve usulleti Kapsar.

HUKUKI DAYANAK

Madde 3- Bu Yinerge;

e d b —

s

= F s

11.
12.

13.

T.C. Anayasasi,

1 Sayili Cumhurbaskanhg Teskilati Hakkmda Cumhurbaskanhif Kararnamesi.

5442 sayili i1 idaresi Kanunu,

3152 sayili Igisleri Bakanlig: Yiksek Disiplin Kurula ile [l Yatinm ve Hizmetlerine
Tliskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

4483 savili Devlet Memurlar: ve Diger Kamu Givevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun,

657 sayih Devlet Memurlur Kanumu,

| 700 sayilt Déhilive Memurlar Kanunu,

3071 sayih Dilekee Hakkinm Kullanilmasina Dair Kanun,
4982 sayih Bilgi Edinme Hakki: Kanunu,

. 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Besmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara liskin Y 8netmelik™,
10.06.2020 tarihli ve 31151 sayvih Resmi Gazele'de yaymmlanarak yOriiclige giren

“Resmi Yazismalarda Uvgulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™,

08.06.2011 tarihli wve 27938 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Givev ve Cahisma Y dnctmeligi”,
12.04.2019 tarih ve 2653 sayili “Artvin Valiligi Imza Yctkileri Y8nergesi”,

Savfa
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TANIMLAR

Madde 4- Bu Y&nerpede ver alan devimlerden;

« Yionerge: Kemalpasa Kaymakamhigi Tmea Yetkileri Yonergesini,

« Kaymakamhk : Kemalpasa Kaymakamhgim,

« Kavmakam: Kemalpasa Kavmakamini,

« Makam: Kemalpasa Kaymakambhk Makamu,

«  Yam Isleri Miidiirligii : Kemalpasa Kaymakamligi ilge Yazi isleri Mudirlugiini,

« Yaz Isleri Miidiirii :Kemalpasa Kaymakamligi Tlge Yazar Tsleri Midiiriinii,

« Birim : Kurulus kanunlarma gire Bakanlik, Miistakil Genel Midurlik we
Baskanhklar ile difer kamw kurum we kurnluslarmun ilge smirlar igerisindeki
teskilatlar ile all hizmet birimlering,

+» Birim Amiri :llge Idare Sube Baskami : Bakanliklarmn, Miistakil Genel
Miidiirliiklerin, Baskanhklarm ve diger kamu kurum ve  kuruluslarmm ilge
diizeyindeki birinci derecede vetkili amirlerini,

«  S.Y.DV.: Sosval Yardimlasma ve Davamisma Vakhm,

« Ilge Personeli : Bakanliklarm, Miistakil Genel Miidiirliiklerin, Baskanliklarm ve diger
kamu kurum ve kuruluglarimin  ilge teskilatlarinda ¢alisan amir ve memurlarini ifade
eder,

YEKILILER

Madde 5- Bu Yéneree ile imzaya vetkili kilinan makam ve gdrevliler asagida gsterilmistir:

a. Kaymakam,

b.

Yazi Isleri Midiir,

¢. Birim Amirleri — llge Idare $ube Baskanlar..

ILKELER,SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

ILKELER

Madde 6- Bu Yonergedeki vetkiler asagidaki ilkeler cercevesinde yerine getirilecektir:

1.

2.

Imza Yetkilerinin. sorumluluk anlayis igerisinde, dengeli, eksiksiz, zamaninda
tam ve dofru olarak kullanilmasi csastir,

Imza vetkisi devredilen her kademedeki gérevliler sorumlulugu derecesinde, bilmek
durumunda oldugu konular izerinde aydmlatier ditzevde bilgi sahibi olacaklardir.
Kavmakam ilge teskilatlarmumn tiimiiyle, Yazi Igleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimlerivle ilgili olarak "bilme hakkim” Kullanr. Bu amagla Yazi lIgleri
Mudiri/Birim Amiri imzaladi@ vazilarda ist makamlarm bilmesi gerekenleri lakdir
ederek, zamanmda bilgi vermekle yiikiimlidir,

Smirlar agikga  belirtilerek  devredilmemis olan yetkiler kullamilamaz, Yetki
devrinin  yasal olarak mimkiin olmadifi veva wvasalarin bizzat ilgili amirin
imzalamasim emretlifi vazi ve onaylarda imza vetkisi devri yapilamaz.

Yetki devredilen Birim Amiri vetki devredilen konmularda Kaymakamlik Makamunin
onavi olmadikea astlarina vetki devri yapamaz. Usiiliine uygun vapilan vetki devrinde
onaym bir dmegi Tlge Yaz Isleri Midirligiine gtnderilir. Aym konuda birden fazla

Sayta 2
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Kigive yelki devri yapilamaz. Alt kademelere devredilen vetkiler aym usulle geri
alinabilir. Yetki devrinde, yetkiyi devreden yiineticinin sorumlulugu ortadan kalkmaz.
Kaymakam taralindan bu yonerge ile devredilen imza vetkileri kullamilirken, imza
yetkilisinin adimin  altina “KAYMAKAM ADINA® (Kayvmakam a.) ibaresi
yinergede belirtilen hususlara uygun olarak vazilir, Ancak imzaya vetkili kilinan
birim amirleri tarafindan usuliine gére all kademelere devredilen imza vetkileri
kullanilirken “Kaymakam a.” ibaresi yazilmaz.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay vetkisi
salchdir. Kaymakam gerek gérdiigiinde, devrettifi vetkileri her zaman kullanabilir,
baska amire devredebilir.

Birim Amirleri, imzaladiklar vazlarda iist makamlarin bilmesi gereken hususlar ve
ortaya ¢ikan dnemli konular hakkinda gecikmeden konunun Gnemine gore
Kaymakama zamaninda bilgi vermekle yilkiimliidiir, Gizli konular, sadece bilmesi
gerekenlere gerektigi kadar aciklanr.

Bilgi vermeyi ve acgiklama yapmay! gerektiren vazilar, atama onavlarl, ver
degistirme, isten ¢l ¢ektirme, insan haklar ile ilgili yaalar gibi Gnem are eden
iglemler Birim Amirlerince bizzat Kaymakamin imzasina sunulur,

Kaymakamun imzalavacaf: vaziar imza kartonu igerisinde teslim cdilic wve
imzalandikian sonra aym yerden gerl aluar,

Birimlerinden herhangi bir kamu kurum ve kurulusunca gériis istenilmesi halinde
Birim Amirleri dncelikle Kaymakam ile gdriisceck mutabakata vardiklan sonra
cevap vazilacaktir,

Kaymakamun llge dahilinde teftis ve denctimde veya gérev gezisinde bulundugu
sirada Kaymakam laralindan vapilacafi bildirilen islerden bekletilmesi Snemli
derecede mahsurlu olanlarm geregi ve icrasi Tlge Yaza Isleri Mildiirii/ Birim Amiri
tarafindan en kisa zamanda Kavmakama bilgi verilersk vapilir. Kavmakamn izin,
hastahk, gorev gibi nedenlerle, girevde bulunmadif hallerde Snem arz eden
hususlar ve {ist makamlar tarafindan yazilmus takibi gereken vazilar igin gireve
déniisiinde ileili Birim Amiri ve/veva Yazi Isleri Miidiirii Kaymakama mutlaka bilgi
VETIL,

Biitiin vazismalar 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazete’de yayimlanarak
viirlirllige giren “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Ydnetmelik™ hilkiimlerine wygun olarak hazirlamr. Bu esaslara uymayan yaalar
herhangi bir islem vapilmadan ilgili birime iade edilir.

Yazlar yaziyt hazirlavandan baglayarak imza makamina kadar biitiin kademelerin
paraflart alinarak hazirlamr. Yazilar, mutlaka hukuki dayanagi ekleri ve varsa
evvelivan ile birlikte, atama ve gireviendirme onaylannda gerckge mutlaka onay
vazisinin metin biliimiinde aciklanacaktr. Evrak ve belgelere paraf ve imzas1 bulunan
her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi
vazigma kurallarma  uygunlugunu  saglamaklan  mistereken wve  miitesclsilen
sorumludur,

Onaylar vasal dayanaklam resmi yanisma igiresinde ver alacak sekilde olugturulur.
Yasal dayvanagi olmayan highir onay hazirlanamaz.  (Hazurlanan Onayvlarda
e Kanunun ...... maddest ve ... Yonetmeligin ...... maddesi” gibi agikea
belirtilmelidir.y Buna uygun olmayan vazilar ilgilileree  paraflanmayacak  ve
imzalanmavacaktir.

Ekler, “EKLER™ baglii altinda numarah olarak siralamr ve her bir EK igin sayla sayist
belirtilir.

islemlerin zamaninda vapilmas, tekit ve tenkitlere meydan verilmemesi esastir,
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17.

18.

19.

20.

21.
22,

23,

24.

26,

27,

18,

29,

30,

31.

32.

33.

imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve dnemi gbz dninde tutulur,

Yazilarm ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve vayimlanmasi esastir. Ancak; acele
ve istisnai hallerde Tlge Yaz Tsleri Midiirliigiince yazmin geregi yapilir ve bilgi
amagh ilgili birime ginderilir.

Kurum ve Kuruluslarin islevisi ve personel ile ilgili sikavet dilek¢elerinin
Kavmakamlifa ulastirilmasi csastir,

Birim Amirinin bulunmadigi veya izinli bulundugu hallerde vekilet verilen resmi
vetkili imza vetkisini kullanir. Esas vetkili ve sorumluva bilgi verilir,

Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir.

Havale ecvrakinda veya vazida “Gorliselim™ notu dilsiilen vazilarin geregi, ilgili
garevliler tarafindan en kisa zamanda (gerekli &n bilgi ve belgelerle birlikte)
Kavmakamla gdriisiilerck vapilir.

Kamu personelinin gdrev veya girev yeri degigiklik talepleri ile genel idare teskilatmim
herhangi bir kademesinde gegici veva siirekli isgl. memur veva sézlesmeli olarak
cahsma istemleri igeren dilekgeler dofrudan Kaymakambk Makamma sunulur.
Kavmakam tarafindan havalesi vapilir ve cevabn Kaymakam imzasi ile verilir.
Kaymakamin havalesine tabi dilekgeler havale ecdilen kurum tarafindan geregi
vapilarak Kavmakam imzasiyla cevaplandmbr.

- Her tiirlii dilekgenin, “3071 sayvili Dilckg¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun

8.maddesi” geredi en ge¢ otuz giin iginde cevabu verilir. Eger iglemleri devam edivorsa
hangi sathada olduguna dair vine en ge¢ birer ayhk zaman arahklariyla ilgili makam
ve kisilere cevabi vazihir, Bu durumda avrica sonug bildirilir,

4982 savil Bilgi Edinme Hakkr Kanunu kapsaminda yapilan bagvurulara 15 giinliik
siirenin bitiminden &nce istenilen hilgi-belgeve cevap verilir.

Birim Amirleri Kaymakamlik havalesine tabii veyva &nem arz eden vazilardan  her
nasisa dogrudan kendilerine intikal eden yaz ve dilekgeler ile sdzlll sikayetleri
miimkiin olan ¢n kisa zamanda Kaymakambk Makamma yinlendirip, acil hallerde
derhal bilgi verip talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiir.

Kaymakam baskanh&inda yapilmas: gereken Tlge Idare Kurulu, Umumi Hifzisthha
Meclisi, Insan Haklart Kurulu, Soysal Yardimlasma ve Dayamsma Vakhi (S.Y.D.V)
vb. toplantilarin giindemi toplantidan en az ii¢ giin dnce ilgili Birimin Amiri tarafindan
Makama sunulur,

Ikgelerde kurulusu bulunmayan Bakanhk veya tlizel kisiligi haiz Midiirlikklerin ve
dier kamu kurum ve kuruluslarin is ve islemlerini, Kaymakamm belirleyvecedi ve
Bakanhk veya tizel kisiligi haiz midirliklerin gérevlerine en yakn girevi verine
actiren birim istlenir.

Thbar, sikfivet ve icrai nitzlikteki dilekgelerin Kaymakamhga ulastirilmas: esastir,
Bunlarm disinda kalan siirckli hizmetlere iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili
kurulusa verilebilir.

Vekil asil gibidir, vekiletle giireviendirilen kisi o girev igin verilen vetkilere ve
sorumluluklara sahiptie.

llge igindeki genel idare kuruluglart; verel vinetimler, il ve bilge kuruluglar, 6zel
kuruluslur ile ve diger kuruluslarla yvazismalar Kaymakamlik kanali ile yaparlar.
Mesai saatlerine uyum valmzea memurlar acisindan yerine getirilimesi gereken
zorunluluk deZil aym zamanda kamunun zaman kaynafmm isral edilmeden
kullanimasinm  bir aracidir. Bu sebeple mesal saatlering amir-memur ayruni
olmaksizin blitiin kamu gérevlileri riayet edecekler ve mesaive devam konusu sirah
amirler tarafindan bizzat takip edilip mesai takip gizelgeleri hazirlanarak dzenle
tutulacaktir.

Savfa



Kemalpaga Kaymakamige 2022 fimza Yetkileri Yonergesi

34.

35.

36,

37.

38.

39,

41,

41.

42.

43,

44,

43,

46,

47,

Kamu kurum ve kuruluslarn Vatandasimizla iliskilerinde vilksek nezaket ve gbrgil
kurallar) gergevesinde giiler viizle hareket ederler. Vatandas memnuniveti hususunda
personelin tavir ve davramglarindan birim amirleri sorumludur.

Kamu kurum ve kuruluglarinda gérevli personeller, resmi sifatlarmm gervektirdigi itibar
ve giivene lavik olduklaring, hizmet igindeki ve disindaki davramiglar ile gésterirler.
Kanu kurum ve kuruluglarmea "Hukukun Ustiinliigii” ilkesi tam olarak benimsenecek
ve hukuk kurallari taratsiz ve esit bir bigimde uygulanacaktir. Adalet duygusu idarenin
biitiin evlem ve iglemlerinde temel alinmas) gereken en dnemli deger olarak kabul
edilip uyvgulanmasi saglanacaktir,

Ulusal Bayram ve Resmi Tirenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283 sayili Resmi Gazctede
vayimlanarak viiriirliige giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Giinleri, Atatirk Giinleri ve Tarihi Gilinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar
Yonetmeligi” hitkiimlerine mutlak suretle eksiksiz olarak uyulur ve birim amirleri
gerckli dikkat ve dzeni gésterir. Bahse konu mevzuat kapsaminda toplanmasi gereken
komitelerin olusumu, i3 ve islemleri ile ile ilgili stireg faaliyetler en az 1 hafta dnce
ilgili kurum ve kurulus tarafindan hazirlanarak Makama arz edilir.

"Tirk Bavrag Kanunu" ve "Tiirk Bayrag: Tziigli" hilkiimlerine uygun olarak Kamu
Kurum ve Kuruluslar ile &zel sektifre ait tesislere gekilen, makamda, masa listlerinde
ve Atatiirk koselerinde bulunan Tiirk Bayraklarmm standardim ve Szellifini yitirmesi,
eskimesi, solmasi, yirtilmas halinde hichir uyariva gerck kalmaksizin derhal venisi ile
degistirilmesi saglamir; eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanillamayacak duruma gelmis
olan Tiirk Bayraklan Kaymakamlifimiza teslim edilir.

Kamu Kurum ve Kuruluglarimin temizlik ve bakim - onarim hizmetlerine gereken Gnem
verilip galigma biirolarinn, koridor ve merdivenlerin, tuvalet, bahge ve yakin ¢evrenin
temiz tutulmasma azami gayret gdsterilir. Bu konuda birim amirleri sorumludur.
Kamu Kurum ve Kuruluslarmin birim amirleri kendilerine bagli birimleri bizzat
denetlevecek ve sonuglart bir rapora baglayacaktr,

llge disina aracla ¢ikiglarda Birim Amirleri, ara¢ ve gbrevli personel igin makamdan
onay alir,

izni makama tabi olmayan kurum amirleri de ilge disina ¢ikiglarinda Makama bilgi
Verir,

Mevzuatta gisterilmis usill ve esaslara uyulmaksizin alnan hastahk raporlarina
davanilarak hastalik izni verilemez. Hastalik raporlarin ilgili ydnetmelik ile tespit
edilen usiil ve esaslara vygun olmamasi hilinde bu durum personcle vazili olarak
bildirilir. Bu bildirim {izerine personel, bildirimin yapildig glinii takip eden glin géreve
gelmekle yiikiimlidiir. Bildirim yapiddig hilde gdrevlerine baslamayan personeller
izinsiz ve Sziirsiiz olarak edrevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 637 sayili Kanun
ve Gzel kanunlarm ilgili hilkiimleri uyarinca iglem yapilir.

Valilik (Ozel Kalem vb.) birimlerine (EYP, KADES, metruk bina vb.) iletilecek olan
istatistiki vazismalar Kaymakam imzasi ile gonderilecektir,

Yargiya intikal etmis veya vargimin gérev alanma giren konularda yazili veya sozlii
actklama  vapuamaz. Kuwrumlar  yargn  mercilerinin kararlarinin uygulanmasim
geciktiremezler, Her Birim Amiri yarg kararlarm geciktirmeden uygulamaktan hizzat
sorumludur.

Biritm Amirleri personel, bina ve belge glivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri
alir.

Kaymakamhk adina yada Birim Amirlerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans,
panel, pives, temel atma, agihg vs. gibi toplant1 ve faaliyet icra edecek olan kurum ve
kuruluslarm amirlerinee en az bir hafta énceden Makama bilgi verilir,

Sayfa b
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48. Kamu Kurum ve Kuruluslarmdan gelen biitiin genelgeler muilaka Kaymakambhk
Makamuna arz edilir. Ayrica Kaymakamh@mmizea vavimlanan tiim belgeler Birim
Amirlerince titizlikle yerine getirilir, Genelgelerin ve belgelerin gereginin yerine
getirilmesinde ve izlenmesinde Birim Amirleri bizzat sorumludur.

49, Kurumu ile ilgili basinda wer almig ihbar wve sgikavetler. herhangi bir emir
beklemeksizin ilgili Birim Amirince dogrudan yada Makamin direktifi olarak
dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren sonucu cn kisa zamanda sair
vollarla Kaymakamlik Makamma bildirilir. Konu ile ilgili cevap hakkmin takdiri
Kaymakamhik Makanuna aiitir.

50, Kaymakam tarafindan yetki verilmeksizin highir personel tarafindan basin veva vayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veva demeg verilemez,

51. Tlge Tdare Sube Baskanlar ilde tertiplenen katilmalari gereken toplantilar hakkinda en
az bir giin dnceden, acilevet durumunda ise sair vollarla Makama bilgi verir.

52. Bu Yinerge kapsammda Birim Amirleri kendi aralarmda emir, direktif, sorumluluk ve
Onem arz etmeven yvazismalarl dogrudan vapabilirler.

53. Idari  faalivetlerin mevzuata ve yonergeye uygunlugunu saglamak amaciyla
gerektiginde Kavmakam tarafindan 11 Idaresi kanunu ve diger mevzuat kapsamunda ve
gerekli ghrdiigiinde dairelerde denetimler yapilir.

54, llerhangi bir imza yetkisi devrinin talebi ve yeniden diizenlenmesi ancak bu yénergede
defisiklik vapilmas ile miimkiin olup, Birim Amirleri talep ettikleri yetkilen
Kaymakamhk Yazi Isleri Miidiirligii'me yazarlar. Yonergede degisiklik yamlmadikga
ve onay ¢ilkmadikca bahse konu vetkiler kullanilamaz.

55, Bu Yonerge kamu personeline imza karsilifginda teblig edilir ve Ydnergenin bir Srncdi
her birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

56. Bu yonergede ver alan ve Valilik Imza Yetkileri Yénergesi ile aykinlik tegkil eden
durumlarda Valilik Tmza Yetkileri Yonerzesi uvgulamr.

57. Bu vdnergede Yazi [sleri Miidiiri i¢in ayrica belirtme yapilmadigi durumlarda Tlge
sube baskanlar'birim amirleri igin bahsedilen hususlar Yazi lsleri Midird icinde
gecerlidir.

SORUMLULUKLAR

Madde 7-

a.  Birim Amirleri, birimlerinden gikan vazilardan, yapilan iy ve islemlerden Kaymakama karg
sorumludurlar.

b. Bu Ydnerge ile verilen girev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullambmnasindan ve
uygulanmamn  Yonerge esaslanna giire harcket edildiginin  denctiminden  ilgili Birim
Amirleri, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili
aiireyliler sorumludur.

c. Tekit ve tenkitlerde ilgili memur ve amirler miiteselsilen ve miistereken sorumludur,

d. Kaymakam tarafindan Birim Amirlerine verilen sézlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve sonucundan en kisa stirede Kaymakam'a bilgi verilir.

e. Birim Amirleri kendi izinleri, vekilel ve gérevlendirme onayvlar ile bilgi vermeyi ve agiklamay1
aerektirir vazilart bizzat kendileri Kaymakamin imzasim sunarlar. Dier vazlar ise glrevlisinee
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii evrak biirosunafsekreterlige teslim edilir.

£ 15 ve izlemlerin yiriitilmesi swrasinda ortaya ¢ikan dnemli konular hakkinda gecikimeden
Kaymakam®a bilgi verilecektir.

g. Adli ve [dari Yarg mercilerine verilecek savunmalann, ginderilecek belgelerin, mahkemelerce
talep edilen hiltlin hususlarin zamaminda yerine getirilmemesinden ilgili birimin en st amiri
sorumlu olacaktir. Davalarda taraf sifatma sahip olup olmama hususuna riayet edilecektir.

Sayla &
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VATANDASLARIMIZIN DIiLEK VE SIKAYETLERI iLE iLGILI
BASVURULARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

Madde 8- Vatandaslariniz Anayasamizin 74, maddesi basta olmak fizere, 3071 sayih
Dhlekge Hakkinm Kullamibmasma Dair Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanunu
uyarmnca kendileri veva kamu ile ilgili dilek ve sikivetleri hakkinda vetkili makamlara
bagvurma hakkma sahip bulunmaktadir.

Bu nedenle vatandaslarnmzim tim dilek ve sikdyetlerine Kaymakamhk Makam daima
aciktir. Bagvurularla ilgili olarak Kayvmakamlifimizea asagidaki usul ve esaslar uvgulanir:

1.

Vatandaglarimizin hukuki temele davali dilek ve isteklerinin ilgili birim personelince
degerlendirilip sonuglandiriimas: esastir. Miimkiin olamamasi halinde Birim Amirine
basvurulacak., komunun ¢dzimi burada da saflanamadifi takdirde durum Makama
intikal ettirilecektir.

Vatandaslarimizin  dilek ve sikdvetlerini igeren dilekgelerin bizzat Kaymakam
tarafindan havalesi vapilir, cevaplarn Kaymakam imzasi ile verilir,

FElden takip edilen dilek¢eler Kaymakamin Makamda olmamasi  durumunda
gerckiifinde llge Yazi Isleri Midirli tarafindan paraflanarak ilgili birime havale
edilecekti. Kaymakama sair vollarla (mobil operatdr, telsiz, internet tabanli
uygulamalar) ulagilmazsa Makama geldiginde llge Yam Isleri Miidiiri bu konuda
derhal Kaymakama bilgi sunulacaktw. 1Yilekcelerin altma ancak Kaymakam tarafmdan
dzel direktif yazilabilecektir.

Biitiin Birim Amirleri kendilerine havale edilmis basvurulan inceleyerek, eger istenilen
husus meveut bir durumun bevani veya yasal bir duromun agiklanmasi ise vazili olarak
hildirmeye yetkilidir. Bunlar digmdaki sonuglara va da sikivet ve sorusturma, atama,
yer defistirme, vatwim ve icrai nilelikte vb. iglemlerine iliskin cevaplar bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Birimine havale edilmis bagvuru dilekcesi, konusu itibari ile Birim Amirine ulagmg ve
gelimiiniin kendi vetkisinin diginda oldugunu girirse Kaymakamhk Makamma
sunulur ve Makam tarafindan verilen direktife gire geredi yvapilir.

Kaymakamlifa posta voluvla génderilen veya kurum ve kuruluglarm  gérevli
dagiticilarinca getirilen yazih basvurular bir Gzellik are etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zorunluluk olmadig bir ihbarn yva da sikdyeli kapsamadif: takdirde
Tlge Yazi Tsleri Mildirligi taratindan kaydr vapilip ilgili birimin adi dilekge {izerine
yazilacak, llge Yazi Isleri Mildirliiglince havale edilmek suretivle dilekgenin ilgili
daireve gitmesi saglanacak ve akibeti takip edilecektir,

Biitiin dilekgelere wvasal siiresi igerisinde ve mevzuat dahilinde, sahsi bevan ve
ifadelerden kagmarak vazih olarak cevap verilecekiir. Bu konuda herhangi bir aksakhk
olmasi halinde Birim Amirleri ve memurlar mistercken ve miiteselsilen sorumiu
olacaktir.

Bu yonergenin  diger bolimlerinde  dilekgelere  iligkin - yapilan  atillardan
vatandaslarimizin bagvurularim ilgilendiren kisimlar bu baghk altinda da degerlendirilir.

YAZILARIN IMZA ICIN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA USUL

Madde 9- Yazlarm imza icin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda agagidaki hususlar
gz Gniinde bulundurulur:
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1. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim
cdilen ilgiliden/verden hilahare geri alinir,

2. KaymakamhZa imza i¢in sunulacak vaular bu isle gérevlendirilmis memur taralindan
takip cdilir. Kaymakam imzasia sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler
taralindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmavan kisilere
kurumlarca cvrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya vetkili personel ynergenin
yaymlanmasma miiteakip 5 is giinii icerisinde kurumlari tarafindan Kaymakamhk Y az
isleri Miidiirligiine bildirilir.

3. Atama, ver defistirme, agifa almma, isten el ¢ektirme, goreve iade, genel giivenlik,
genel saglik ve insan haklari ile ilgili vazilar bizzat Birim Amirleri tarafindan $nceden
bilgi verilerek imzaya sunulur,

4. Imzalanmak iizere e-imza veya slak imea geklinde Kaymakam’a sunulan yazilar
lizerinde Kaymakam taratindan dlizeltme yapilarak veva not yazilarak geri giinderilen
yazilar geciktirilmeden geregi vapularak Makama tekraren arz edilir.

‘ TCTiNC BOLUM
IMZAVEONAYYETKILERI

A, KAYMAKAM TARAFINDAN BIZZAT ACTLACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR

Madde 10- Kaymakamlifa gelen evraklar, [lge Yazi Isleri Midirligin bimyesinde girev
biliimiine goire ayrilarak havaleye hazirlanacaktir, “Gizli®, “Cok Gizli”, *Kigiye Ozel”,
gitvenlik ve asayigi ilgilendiren wve &zel usulle (zarf vb)icslim edilen “HIZMETE
OZEL"vazilar ve “...isme..." yazilarla, silreler bizzat Kaymakam tarafindan acibr, havale
islemleri Kaymakam tarafindan vapilir,

B. KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakam tarafindan havale edilecek vazilar sunlardur:

1. Cumhurbaskanhg ve Cumhurbaskanhgma bagh kuruluslardan, TBMM Baskanhg ve
TBMM’nin  Birim  ve Komisvonlarindan, Bakanlklar ile mistakil Genel
Midiirliklerden, Valiliklerden ve Kaymakambiklardan gelen biitiin yazilar.

2. Her tiirlii icrai nitelikte olan talep, sikiivet dilekgeleri, veni hukuki ditzenlemeler, usuller
ile yatirum , program ve planlamalari iceren dilekgeler.

3. Her tiirlii atamayi, ver degisiklifini, gdrev dedsiklifing, gdrevden uzaklastirma, idari ve
disiplin sorugturmasi is ve iglemleri ile ilgili girevlendirme taleplerini iceren yazi ve
dilekgeler.

4. Birim Amirlerinin, Miidiir Yardimecilarmin, Sube Mildirlerinin, Bashekim, Bashekim

Yardumeisi, Halk Egitim Merkezi Miidiirii, gibi miistakil kurumlarm 1. ve 2. derece

yineticilerinin atama emirleri.

Asayig ve glivenlik ile ilgih dnem arz eden yazilar,

Yargi organlarindan gclen vazilar,

Askeri kuruluglardan gelen vazilar.

Kavmakamin uvgun 28recegi difer yazilar,

2R e oh
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C. KAYMAKAM TARAFINDAN BIZZAT IMZALANACAK YAZILAR

Madde 12- Kaymakam tarafindan bizzat imzalanacak vazilar sunlardir:

1. Valilik Makammna veva diger acele hallerde WValilik ve Kaymakamliklara. Genel
Midirlikler ile Bolge Kuruluslarma, Bakanhklarm Bagh Kuruluslarina ve (acil hallerde
ve gecikmesinde sakinea bulunan hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben vazilan biitiin
vazilar.

2, Prensip. yetki, uygulama, yntem ve sorumluluklar degistiren yazlar.

3. Birimlere génderilecck direktifler, tamimler ve genelgeler.

4. Birim Amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ccza maksadivla vazilan vazilar,

5. Ozel Kanun ve hilkkiimler sakli kalmak kayd: ile 657 savili kanun disiplin hitkiimleri
kapsammda olan yazilar.

6. 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile
ilgili yvaelar.

7. 3091 sayih Kanun ile ilgili miracaatlarda yamlan girevlendirmeler ve yvine ayni kanuna
gdre “ Midahalenin Men'i™, * Talebin Reddi™ kararlart ve yazlar.

8. Yarg kuruluslarina giinderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
wh. her (el yazilar.

9. Askeri kuruluslarla vapilan her tiirlii yazismalar.

10. Ilge Idare Sube Baskanlari ile miistakil miiesseselerden sorumlu olan ve izni makam
onayma tabii olan birim amirlerinin villik, vasal ve mazeret izinler1 dahil olmak tGzere
gdreve baglama ve glrevden ayrilma vazilari,

1. Valandaslarmmuizm  vaah dilek ve sikdyetleri e yem dizenlemeleri, valirmm ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

12. Umuma aglk verlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda
Beledivelere, kolluk giiglerine ve Ozel [dareye yazilacak vazilar.

13. Denetim sonucunda bilgi talebi ve/veya vasal islem vaprlmasimin saglanmasi maksadiyla
ganderilen vazilar,

14. Her nevi girils, muvafakat ve teklif bildiren yazilar.

15, Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yvazismalar ve bu nitelikteki dilekgelere verilecek
cevaplar.

16. Girevden uzaklastirma ve giiveve iade vazilan.

17. Kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerin ilam i¢in hazwrlanan yazilar,

18. Kisive dzel, gizli, gok gizli ve diger gizlilik dereceli vazilar ve yonergenin 3. B&limiin
10, Maddesinde belirtilenler.

19. Afct ve Acil Durumlar ile ilgili vazilar.

20. Ozel kanular ve hiiklimler sakli kalmak kaydi ile her tirli inceleme, dn inceleme ve
disiplin sorugturmasi agilmas) ve bunlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar.

21. Komisyon Kararlari,

22. Giivenlik sorusturmalariyla ilgili vazilar.

23, Bir kuruma ait iken baska kuwrumun faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her
tiirlit demirbasg esva, alel, arag vb. malzemelerin kullamum, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgili yazilar.

24. Olaganiisti Hal Kanunu kapsamunda vapilan is ve islemlerle ilgili tiim yazilar,

25. Birim Amirlerine ve diger kamu personeline Bagari Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi ve
drzel hilkiimler sakh kalmak kaydi ile Disiplin Cezasi verilmesine iligkin teklifler.
onaylar, kararlar ve yazlar,

26. Resmi vazismalarda uygulanan usul ve esaslar gereince imzalanmasi gereken yazilar.
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27, Kanun, tiiziik ve yiinetmeliklerin ve diger alt mevzuatlarin bizzal Kaymakam tarafindan
imzalanmasin emrettidi vazilar ve onaylar,

28, Kaymakamin uygun gdrecedi difer vazlar,
C. KAYMAKAM TARAFINDAN BIZZAT ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 13- Asagidaki konulara iliskin vazilar Kaymakam tarafindan onaylanur:

ozl
&

Mewzuata giire bizzat onaylanmasi veva verilmesi gereken kararlar ve onavlar.

2. Muhtemel olaylar Onleme wve miidahale planlarina, toplanti ve gdsterl yirliyiisil
vapilacak yerlerin tespit ve ilanma. kamulagtrma yasasi gere@i * Kamu Yararl”
varhZma, hilkiimet komiseri atanmasina, Umumi Hifzisihha Yasasi geregince vapilacak
uyeulamalara vb. islemlere iliskin onaylar.

3. llge Idare Sube Bagkanlar izinlerine ait onaylar ile, hastalik izinlerini cahistiklart mahal
disinda gegirme onaylarl. Birim amirlerinin villik, mazeret, hastalik ve refakal izin
onaylarl.

4, Memurlarin atama, ver degistirme, gdrev verlerinin belirlenmesi, istifa ve emeklilik
islemlerine ait onavlar. Personelin gegici veva siirckli g8rev veyva grev degisiklikleri.

5. Tlge Tdare Sube Bagkanlarunn ilge digina arach veya aragsiz. girevlendirilmelerine dair
onaylar,

6. Memurlar hakkmda Gzel kanunlar ve hikiimler sakh kalmak kaydr ile sorusturma, el
cektirme, gireve iade kararlari,

7. 4483 sayil Yasa hiiklimleri ve/veva disiplin hilkiimlerine gire Gzel kanun ve hiikiimler
saklh kalmak kaydi ile inceleme, sorusturma agma wve muhakkik (Gn incelemeci)
pareviendirilmesine iliskin her tlirl onavlar,

8. 5302 savilt i1 Ozel Idare Kanununa, 2559 savili Polis Vazife ve Salahivetleri Kanununa
ve 2803 sayili Jandarma Teskilat, Gérev ve Yetkileri Kanunu vb, ilgili mevzuata gbre
verilecek 1syeri agma, Kapatma ve ccza onaylar,

9. 3091 Sawih Yasa uygulamas ile ilgili onaylar.

10, Kdv biitgelerinin tasdik edilmesi ve koy karar defterleri ile kararlarin onaylanmasi,

11. Her thirlli vekilet onavlari.

12. Kiy ve mahalle multarlarmin izin onaylar.

13. Mevzuatta 6ngdriilen idari para cezalarl.

14. 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ve 5018 sayilt Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

gerefince Kaymakamm thale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu kurumlarm i ve

lemlerinin yiiriitiilmesi stirecindeki onaylar.,

D. iLCE YAZL ISLERI MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 14- Tlge Yaza Isleri Midiirii asagdaki kurallar ¢ergevesinde gorevlerini yrditiir:

a. Gelen-Giden Fvrak Havale iglemleri:

kL
L]

1. Kaymakamhga gelen “Gizli”, “Cok Gizli®, “Kisive Ozel”, “Hizmete Ozel
“Isme”, yamlar ve sifreler digindaki biitiin yaalar Tlge Yaza Isleri Miidiirt tarafindan
acilir, cvrak ilizerine pidece@i birim yazilir, kaydi vapilr ve Kaymakam taralindan
eiiriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir.
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10,

11,

12,
13.

Yeni bir hak ve yilkiimliilitk gerektirmeyen, bir igslemin tamamlanmasi ig¢in vazilan
vazilarin imza ve havalesi.

Vatandaslarin ihbar ve sikiivetleri digmda resmi dairelerden belge isteme, bir islemin
tamamlanmasim igeren dilekeelerin havalesi.

Rutin tiirden olup, bir dosyanm veya bir islemin ikmalini gergeklestirmek tzere
vazilmig, emir ve direktif nitelii tasimayan yazilarin imzalanmasi ve havalesi.

Belli zamanlarda belli bir islemin bilinmesi igin ¢esitli kuruluglara génderilen evrakin
imzalanmasi ve havalesi.

Posta voluyla veya elden getirilen evraktan, makamin takdirini, bilgisini ve direktifini
gerektirmeyen evrak havalelerinin imzalanmast.

Gizlilik derecesi * HIZMETE OZEL"den vilksek olmavan, Makamimn bilgi ve takdirini
cerektirmeven yazilarm  havalesi.(Yonergenin 3. bélimiiniin 10, maddesi dikkate
almarak)

Tlge Tdare Kuruluna sunulacak evraklarn havalesi.

Apostil tasdik serhlerinin havalesi.

. Kaymakamin olmadi@n zamanlarda Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi talebine iliskin

evraklarinm havalesi, (Onay ve Kararlar harig)

Imza Islemleri: Asagida belirtilen hususlar igeren yaziar Ilge Yazi Lsleri Miidiirii
tarafindan imzalanir;

3091 savili Yasaya gore verilen dilckge Kavmakam tarafindan havale edildigi ve
girevlendirme onayr almdiktan sonra memur giindeliklerinin Maliye wveznesine
vatirilmasi ve ¢ekilmesi ile ilgili yazismalar ve kararlarin ilgililere teblig tutanaklarimin
imzalanmas.

Ihtiyar Meclisi Uyeleri ve Koy Thtiyar Kurulu Uyeleri, Ciflgi Mallan Koruma
Bagkanlifi Yénetim Kurulu ivelerinin imzalarinin tasdikleri.

4483 sayvili Yasa gereffince Kaymakam taralindan verilen “Sorusturma [zni Verilmesi”
ve “Sorusturma lzni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin
imza edilmesi disindaki) teblig ve tebelligl islemleri ile diger tebligat islemleri.

Koy muhtarhklanyla ilgili muhteviyati Gnem arz etmeyen yazismalar, Mubtar ve
azalarin imza tasdikleri.

Tkamet ettigi kiyiin veya mahallenin muhtan tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla,
Kredi Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardmlasma ve Dayamsmayr Tesvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla dgrenciler tarafindan istenen Ggrenci ailelerine
yinelik * Meslek Bevan Belgeleri™.

Muhtarlarin resmi kurumlara vermek iizere aldiklart muhteviyvati dnem arz etmeyen
belgeler. (silah ruhsatlaring igeren is ve iglemler haric)

Apostil Tasdik Serhlerinin imzalanmasi.

Yurt disinda galigan vatandaglarin bakim belgelerinin tasdiki.

Askerlik Subesi Bagkanllarindan gelip Ilee Emnivet Amirligi, llge Jandarma
Komutanhg ve Muhtarhklara vapilacak Askeri evralun teblig! ile ilgili yazilar.
Kayvmakam tarafindan verilecek onaylarin dayanaklarina iligkin Geellik arz ctmeyven
tamamlayici iglemler ve yazigmalar,

Kaymakamhk birimlerindeki personelin bagari belgesi ile taltitine iliskin Kaymakamhk
Makamimin onayma sunulacak teklil vaailan ve “Gorev Belgesi™ dilzenleme islemleri.
[lgili birimlerden istenen veya ginderilen istatistiki bilgilere ait vaziar ve cevaplarl
Kaymakam bulunmadif zamanlarda Kaymakamin bizzat gérmesini gereklirmeyen
(diigin, nigan vb.) dilekgeler.
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14. Postadan alinan (Kaymakam tarafindan edriilmesi gerekli olanlarla dzellik tasivan

evraklar hari¢) yazilarin havalesi.

E. BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 15- Genel Hususlar:

1. Birim Amirleri idari izin, atama, gdrevlendirme, sorvsturma izni, muhakkik
gérevlendirmesi gibi dnemli konulan bizzat kendisi Kaymakam’a sunar.

2. Birim amirleri bu vonergede belirtilen kurallar cergevesinde, ihbar, sikdvet, atama
vh. dnem arz eden tiim dilekceleri, Kaymakam havalesine sunduktan sonra geregini
yasal siiresi iginde yapmakla sorumludur.

J. Birim amirleri tist makamlari tarafindan génderilen ve Kaymakamlik aracilig: ile
ginderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen vazilar inceleverck
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

4. Tlge icinde girev geregi giinii birlik tasit gérevlendirme onaylarini birim amirleri
VCrir,

5. Birim Amirlerine herhangi bir sekilde kendileri veva memurlary ile ilgili &n
inceleme/sorusturma onay vh. wlasmas: halinde alinan &n inceleme fsorusturma
onavlar ve ilgili evrakin bir drnegi Kaymakamhk Makamina arz edilir.

6. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kavmakamin bizzat Bagkan
oldugn ancak sekretaryvas: ilgili Birtm Amirinin kurumunca yapilan her (el
denetim, toplantt ve uygulamalarla ilgili karar ve/veva tutanaklar bilgi amaciyla
Kavmakamhk Makamma sunulur. Bu tir yaalar Kaymakam tarafindan havale
edilir, Yazi [sleri Mildiirligiinee dosvalanir.

7. Birimin girev alamna giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve havalesi ile sehven
kendilerine gelen vazilarm iadesi Birim Amirinin imzasi ile yapilhr.

8. Tlce ici ve Tlee disma gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gbrev formlarmm
titizlikle tutulmasi-dosyalanmas saglanacaktwr. Bu durumda dogan sorumluluk
Birim Amirine aittir.

a. Birim Amirlerinin “Kaymakam Adma” Imzalayacaj / Onaylayacag Yazlar:

1.

2.

L

Yeni bir hak ve vilkiimlililk dogurmayan, Mamamm takdirini gerekiirmeyen, emir ve
direktif niteligi tasimavan rutin yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazlar,
Bir dosyarnun tamamlanmasi, bir islemin sonuglandmlbmas: igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinm izlenmesine dair yazilar.

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmg kararlann ve / veva yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarm, teblig-tebelliigii, ilani. ilgili kisi kurumlarn
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar.

Ilge genel idare teskilat kapsamindaki tiim personelin {Gzel diizenleme ve hiikiimler harig) idari,
muzerel izinleri Kaymakam tarafindan: birim amirleri disinda kalan tiim personelin yillik izinleri
ve hastalik izni enaylan Birim Amiri tarafindan imzalanie. Izinlerin kurumlarmzin isleyisine
eksiklik ve aksaklik katmavacak sekilde verilmesine dikkat ediliv. Izinler vatandaglarmmzm
magdurivetine sebebivet vermemelidir. Bu konuda Birim Amirleri gerckli tedbirleri alir. Bu
konudaki sorumluluk Birim Amirlerine aittir.

Kayvmakanun Birim Amirininlge Idarc Sube baskanlarimn imzalamasm: uygun
girdiigii difer vazlar.

Sayfa
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F. LCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 16- Ilge Emnivet Miidiirii bu yonergenin [ Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacafy imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Ading” asa@ida sayilan konularinda
havale/ imza‘onay iglemlerini vapar.

L Ruhsat onaylan disindaki rubsatlarfa ilgili diger biitlin i3 ve islemlere iliskin

vazilar,

2 Kendisi hari¢ personellerin yilhik izin ve hastahk izni onaylar,

J.5ilah Ruhsaty, Silah tasima, bulundurma, silah nakil beleesi silah ruhsat
yenilemesi. mermi istihkaki, av bayii agma talepleri, silah tamiri veri agma talepleri, patlavict
madde kullanuni, nisan, diigiin, toplant: vb. talepler igin Kaymakamlik Makamndan ilge
LEmniyet Midlirliigiine havale edilmesi gereken dilekgelerin havale edilmesi,

4. 2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifckler, Nigan Tabancalan ve Av
Bwaklarmin Yapim, Al Satimi ve Bulundurulmasing Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve
30035 sayvili Resmi Gazetede yayumlanan Internet Toplu Kullamm Saglayicilant Hakkinda
Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hitkiimleri uvarmca Tlge Emnivet Midirliigiiniin gérevleri
arasinda yer alan ve Miilki Tdare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari
vapturim {idari para cczasy, miilkivetin kamuya gegirilmesi) vb. ile ilgili is ve islemleri yerine
getirmekle ilgili yazilan imzalamak, (Olur, onay ve kararlar haric)

G. ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN iIMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 17- llce Jandarma Komutam bu ySnergenin E Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kavmakam Adima™ asafuda sayilan
konularinda havale/ imza/onay islemlerini yapar.
1. Ruhsat onaylan disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iliskin
yazilar,

2321 Savili Avda ve Sporda Kullanlan Ttfekler, Nisan Tabancalar ve Av
Bugaklarmin Yapimi, Ahm, Satima ve Bulundurulmasma Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli
ve 30035 sayil Resmi Gazetede vayimlanan internet Toplu Kullamm Saglavicilar
Hakkinda Ydnetmelik ve diger ilgili mevzuat hiktimleri uyarmnca llge Jandarma
Komutanlig inin géirevleri arasinda ver alan ve Miilki Idare Amirince uygulanmasina karar
verilmest gercken idari vapuirim (idari para cezasy, millkiyetin kamuova gegmilmesi) vb. ile
ilgili is ve islemleri verine getirmekle ilgili yazilar imzalamak, (Olur, onay ve kararlar
harig)

3. Silah ruhsaty, silah tasima, bulundurma, silah ruhsatt yenilemesi, mermm
istihkaki, av bayii agma talepleri, silah tamiri veri a¢gma talepleri, patlayici madde
kullarumi, nisan, duglin, toplanti vb. talepler igin Kavmakamlik Makamindan llgc
Tandarma Komulanh&ma havale edilmesi gereken dilckgelerin havale edilimesi,

4. Jandarma Genel Komutanh@i ve Sahil Givenlik Komutanh@n  Personel

Yonetmelifinin Altiner Béliim 44 .Maddede yer alan kendileri ve riitheli personeller harig
personelin yilhk izin ve hastahk izni onaylar,
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G. TLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
‘?hz]-.[afil{

Madde 18- Tlge Niifus Miid{irii bu yénergenin £ Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kayvmakam Adma” asagida sayilan konularinda
havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. 3490 sayih Niifus Hizmetleri Kanunu uyarinca bizzat Niilus Miidiirii
tarafindan imzalanmasi dngériilen vazilar,

2. 5490 Sawyih Niifus lizmetleri Kanumnu ve ilgili diger meveuat hiikiimleri
uyarinca Ilge Niifus Miidurliigii gorevleri arasinda ver alan ve Miilki idare Amirince
uygulanmasima karar verilmesi gereken niifus idari para cezasi ile ilgili is ve islemleri
yerine getirmekle ilgilivazilar imzalamak, (Olur, onay ve kararlar harig)

3. Yeni Kimlik Kartt ve Siirlicll Belgeleri ile ilgili nem arz etmeyen vazilar,
( Tahkikatlar harig)

4. Kendisi harig personellerin villik izin ve hastalik izni onaylari,

H. ILCE MILLI EGITIMMUDURU TARAFINDANIMZALANACAKONAY VE
YAZILAR

Madde 19- Tlge Milli Egitim Midiirii bu ySnergenin F Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag! imza ve onaylara ek olarak "Kavmakam Adina” agsafida savilan
konularinda havale/ imza/onay islemlerini yvapar.

1. Atamasi yapilan dZretmenlerin ve personelin gérevden ayrilma ve
odreve baglama yazilar,

2. llcemizdeki egitim-dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve
rehberlik galigmalar ile ilgili istatistiki vazismalar,

3. Devlet parasiz vatilihk ve burshuluk smavi ile ilgili vazismalar.

4. Okul Miidiirlerinin izin ve vekilet onavlari,

5 Halk Egitim Merkesi Midiirliglintin agns oldugu timn kurslarm sonunda
sertifika almaya hak kazanan kursiverlerin sertifikalarinin imzalanmasi. Y apilan sinavlar
sonucunda sertifika almava hak kazanan tlim &zel muhtelif’ kurslarin sertifikalarinin
sertifika defteri dahil Tlce Milli Egitim Miidiiriince imzalanmasi,

6 Okullarin vil sonu cikinlik onavlari,

7. Halk Egitimi Merkezi Midirliglinin bilgilendirme ve istatistiklerine ait
vazilar,

%  Her derecedeki okul vineticisi ve dgretmenlerinin ek ders licretlerine
iliskin onaylari,

9. Okul ve kurumlardan sportil aklivilelere, bilgi varismalarina kalilacak
dgrenci ve dgretmenlerin girevlendirme onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazlar,
(Onceden Makama bilgi vermek kavdi ile)

10. Okullarm il igi gezi plan ve onavlary, (Oneeden Makama bilgi vermek kavdi

ile)

11. Okullarda &&rencilere verilen vemeklere iliskin izin onavlar: (her tiirli
saghk kosullarna uygunlufu bakimindan Ilge Saglk MOdtrligt ve Belediye
Denetimleri sakli kalmak ve uveulamak sartivla)

12, llge milli efitim miidiirligiince haziwlanan ve kaymakam takdirini
gerektirmeyen tamamen leknik igerikli olan vazilar {Okullara ait istatistiki bilgilerin
gonderilmesi, okul ve binalarinin cihaz ve donanumima, e-okul, tefbis, okul aile birlikleri,
okul kantinleri. 8gretmen, uzman GZreticiler ile usta Sreticilerin her tiirlii dosya isteme

Savfa
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ve gonderme, v.b katihma dair vazilar,

13, Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri ile Belitli Giin ve Haftalarin
Kutlanilmasi, Amilmas ile ilgili yazisma ve gérevlendirmeler ile Kiiltiirel Faalivetler
kapsaminda personel gorevlendirmeleri,

14, Ders Ucreli Karsihg vapilan iicretli dfrctmen giirevlendirme onaylar,
(Makama bilgi vermek kavdi ile)

15, Dénemsel olarak makama bilgi vermek kaydi ile halk efitim kurs agma
onaylar, (makama &nceden bilgi vermek kavdi ile)

16, llalk Egitim Merkezi kurslarinda gérevlendirilecek personel onavlari,

I7. Hizmet igi egitim onaylart ile bu programda ver alacak yonetici,
personel ve kursiyerlerin gbrevlendirme onaylari,

18. Kendisi hari¢ personellerin villik izin ve hastalik izni onaylari,

I. TLCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY
VE YAZILAR

Madde 20- Tlge Gida, Tarum ve Hayvancihk Miidiirii bu yonergenin E Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagl imza ve onaylara ck olarak "RKaymakam Adma" asagida
savilan konularinda havale/ imza/onay iglemlerini vapar,
L 11 disina acilen ginderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin tist
yazilan ile tasit ve personel gérev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,
2 Belirli dénemlerde Il Mudirlagine ve iist mercilere ginderilecek perivodik,
istatistiki ve teknik bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazlar,
3 Kendisi harig personellerin yillik izin ve hastalik izni onavlar.,
4 Tiitiin mamulii ve alkollii igki satis sunum faalivellerine iliskin olarak 4733 ve
4250 sayili Kanun, 3996 savili Veteriner Hizmelleri, Bitki Saghg, (Gida ve Yem
Kanunu, 5977 say1h Bivogiivenlik Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissithha Kanunu,
1380 sayili Su Uriinleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hilkiimlerine gore Ilge Tarim ve
Crman Midiirliglintin gérev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tammlanan baz
liillerin tespiti halinde idari yaptimm uygulama yetkisinin miilki amirlerine verilmis
olan, bu kapsamdaki fiiller igin uygulanmasi gercken idari para cezasi is ve islemleri
yerine getirmekle ilgili vazilar: imzalamak, (Olur, onay ve kararlar harig)

L ILCE SAGLIK MUDURUTARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 21- Ilge Saglik Midieli bu vénergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak "Kayvmakam Adma” asagida sayilan konularinda
imza ve onay islemlerini vapar.

1. 11 Saghk Miidiirliigiine ginderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri.

2. Kendisi hari¢ personellerin yilhk izin ve hastalik izni onaylari,

3. 4207 sayil: Tiitiin Uriinlerinin Zararlariun Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda
Kanun ve ilgili diger mevzuat hiitkiimlerine gore Tlce Saghk Midiirliigiintin gtrev alanina
airen mevzuatlarda kabahat olarak tammlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari vaptirim
uvgulama vetkisinin miilki amirlerine verilmisg olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi
eercken idari para cezast is ve islemlerind verine getirmekle ilgili vazilarn imezalamak. (Olur,
onay, kararlar haric)

Sayf.
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J. MAL MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 22- [lge Mal Miidiirii bu yénergenin E Maddesinde belirtilen birim amitlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina™ asafda sayilan konularinda
havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1.Mal Miidiirliifiince ilan asma ve ilan indirme tutanaklarina ait vanlarn ilgili
kurumlara génderilmesi.

2. SOK Bagkanhgma ginderilen ve dnem arz etmeven wvazilarin Kaymakam
adma imzalanmasi.

3. Harg tahsil mitzekkeresi, adli ve idari para cezalari, &liim mirasgi bildirimleri,
1ase bedellert konularmda Miidiirliigiimiize génderilen vazilarin ilgili birimlere bildirilmesine
iliskin yazilarin imzalanmas,

4. 6183 sayilh Amme Alacaklarimin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun® un Haciz
varakast baslikli 64. Maddesinde “Haciz muamelelen, tahsil darelerince diizenlenen ve
alacakli amme idaresinin, mahalli en bliviik memuru veva tevkil edecefi memur laralindan
tasdik edilir™ denildifinden haciz varakalarini imzalanmasi,

5. Kendisi harig personcllerin willik izin ve hastabk tzni onaylan,

K. ILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 23- Tlge Miiftiisii bu ydnergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalavacagl imza ve onavlara ek olarak "Kaymakam Ading” asagida savilan konularinda
havale/ imzafonay islemlerini yapar.

1. Kendisi harig personellerin yilhik izin ve hastalik izni onaylan,

2. Belirli dénemlerde 11 Mlitiligline ve sl mercilere gonderilecek istatistiki
bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar, (Onem arz edenler
harig)

L. ORMAN ISLETME SEFi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 24- Tlge Orman Tsletme Miidiirii bu yiinergenin E Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag! imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina"” agagida sayilan
konularinda havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. 6831 Sayvili Orman Kanunu, 4915 Sayili Kara Avciligi Kanunu ve 2521 Sayih
Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapumi, Alimi,
Satim ve Bulundurulmasma Dair Kanun ve ilgili diger mevzuat hitkimlerine gére Orman
Isletme Miidiirlikleri/Sefliklerinin  gorev alanmina giren mevzuatlarda kabahat olarak
tatumlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari yvaptmm uygulama yetkisinin miilki amirlerine
verilmis olan, bu kapsamdalki fiiller igin uygulanmasi gereken idari para cezasi, miilkiyetin
kamuya gegirilmesi is ve iglemlerini yerine getirmekle ilgili yazilar: imzalamalk, (Olur, onay
v kararlar harig)

M. 8.Y.D.V. MUDURTU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 25- Tlge 8.Y.D.V. Mildiirl bu yénergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacaf imza ve onaylara ck olarak "Kaymakam Ading” asagida sayilan konularinda
havale/ imza/onay islemlerini yapar.

Sayl:
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1.2022 savili kanun kapsaminda sevk islemleri,

2.80sval Yardimlagma Vakfina yapilan yvardim miiracaatlar iliskin Snem arz etmeven
havaleler,

3.Gelir tespiti durum talebi ile ilgili yazismalar,

4. Dogum Yardm talep yazismalari,

5, Kendisi harig personellerin yillik izin ve hastalik izni onavlary,

N. TAPU MUDURT TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 26- Tapu Miidiirii bu yénergenin [ Maddesinde belirtilen birim  amirlerinin
imzalayacag) imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adma” agagida sayilan konularinda
havale/ imza‘onay islemlerini vapar.
L. 5403 say1lr kanun uyarinca tanmsal nitelikli tagmmazlarin intikal ve miilkivet
devri igin Llge Tarim Midirliigiiyle vapilan yazismalar,
2. Kendisi hari¢ personellerin villik izin ve hastalik onaylari,

0. GENCLIK HIZMETLERI VE SPOR iLCE MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 27- Genglik Hizmetleri ve Spor Ilge Miidiirii bu y8nergenin & Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onayvlara ck olarak "Kovmakam Adia™ asafida
sayvilan konularinda havale/ imza/onay islemlerini vapar.

1. Okul ve  kurumlarda sportif aktivitelere  katilacak personelin llge

Milli Egitim Mudirliigiine talep vazilari,

2. Okullarda vapilacak sportif faalivetlerle ilgili Milli EZitim personelini ilgilendiren
konularda toplanti talebi ile ilgili yazilar,

3. Kendisi harig personellerin vilhik izin ve hastahk izni onaylar,

O. KOYLERFE, HIZMET GOTURME BiRLIGI MUDURD TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 28- Kivlere Hizmel Gotlirme Birligi Mudirl bu yonereenin E Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacaf imza ve onaylara ek olarak "Kenvmakam Ading” asafida
sayilan konularmda havale/ imza/onay islemlerini yapar.
1. Muhasebe iglem fislerine ait onay iglemleri. (Banka nakit gikiglar: harig)
2. Kendisi harig personellerin villik izin ve hastalik izni onavlari,
DORDUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM:

Madde 29- Birimler, vazigmalarimda asagidaki hususlan dikkate alacaklardir.

1. Yazigmalar 10/06/2020 tarihli ve 31151 savili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren “Resmi Yazmismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik™ ile
08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede vayimlanan “Valilik ve Kaymakamhk Birimleri




Kemalpaga Kaymukamiig 2022 Imza Yetkileri Vanergesi

Tegkilal, Girev ve Cahsma Yonetmelifi™ uyarinca vapilacak, buna uyvgun olmavan
vazilar iade edileccktir.

2. Bu yinerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina vapilacak her tiielil

havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak vetki devredilenin adi
ve unvani ortalanarak yazilmak suretiyle vapilir,

3. Yarismalarda standartlagsmaya Gzen gisterilecektir,

Omek-1 : Birim Amiri Adi Soyad

Kaymakam a.
Unvam

Ornek -2 : Bir vazida “Vilayet Makamina “ bir bagka yazida * Tl Makammna” degil her yazida.

ARTVIN VALILIGINE
(O Miidiirliigii)
cesvsrsresensren BELEDIYE BASKANLIGINA

KEMALPASA ILCE ........... MUDURLUGUNE

seklinde olacaktir,
Ornek -3: Onaylarda “ OLUR" deyimi kullamlacak, imza yeri igin veterli bir arahik

birakilacakir. “OLUR™ tarih, {Tmza boslugu), Ad-Sovad ve Unvan ortalanarak alt-alta
yvazilacaktir,

“OLUR"
wened 2021

(Tmza Boslugu)

(Isim ve Soyisim)

Kaymakam

Sayfa 18
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seklinde olacaktir,

Ornek -4: sonug ifadeler;

Metnin bitirilisinde ise:

a) Alt makama yazilan vazilar “Geregini/Bilgilerinizi rica ederim™,

by Ust ve avmi ditzey makamlara yazilan yazilar, “Geregini/Bilgilerinize arz cdetrim™,

¢} Ust ve ast makamlara dagitiml olarak yazilan vazilar “Geregini/Bilgilerinize arz ve
rica ederim™, seklinde olacaktir.

d)y Gergek kigilerin muhatap alindif: vazigmalarda “Sayvgilarumla™, veya “Bilgilerinize
sunulur” ibaresinden biri kullamilacaktir.

3. Yazlarn, Tiirkge dil bilgisi kurallarma uygun, kisa, Gz, tekrardan uzak, agik ifade ile
ve amact tam olarak anlatan nitelikte yazilmas: zorunludur. Ayrica ciimlelerin
vilklemleri arasinda scs uvumuna dikkat cdilecektiv. Bu amacgla Birim  Amirleri
bilrolarmda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Hsaslar Hakkinda Yanetmelik
bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda vararlanacaktir,

4, Ginld ve ivedi yazlar belirtilen giniinde, standart vazilar ise Gzel bir islemi
gerektirenler harig makul siire iginde geredi vapilarak cevaplandimilir,

BESINCI BOLTM
SORUMLULUKLAR
UYGULAMA VE SORUMLULUK :

Madde 30- Bu yoinerge ile verilen vetkilerin tam ve dogru olarak kullamilmasindan, yiinergeye
uvgunlugun saglanmasindan Birim Amirleri; vazismalarin emir ve usullere uvgun
yvapimasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin evrak, biiro vb. gbrevlileri
sorumludur.

Madde 31- Bu ydnerge tiim memurlara imza karsih@inda teblig edilecek, dosyasida muhafaza
edilecek, vinergenin bir Srnegi dékiimii alinmig veva bilgisayar ortaminda gérevlilerin
her zaman bagvurusuna hazir konumda bulandurulacak. vinergede gdsterilen is ve
islemlerin eksiksiz uygulanmas: saglanacaktir, Yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden tiim Birim Amirleri hiyerarsik olarak iistlerine karsi
sorumludur,

ALTINCI BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 32- Bu viincrgede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiite diigiilen hususlarda
makammn emrine gdre harekel edileceklir.

Sayf,
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Kemalpasa Kavmakanilig:

YEDINCI BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

Madde 33- Bu yonerge Kaymakamlik Makaminca onaylandig tarihte viiriirliige girer.

Madde 34- Bu vinerge Kayvmakamhumzin http://www.kemalpasa.gov.tr internet sitemizde

onay tarihi itibari ile vayvimlanacaktir.
Muadde 35- Bu yénergenin yiirfirliige giris tarihinden itibaren; Kemalpasa Kaymakamlifi Imza

Yetkileri Ydnergesi ile gesiti kurumlarca muhtelif tarihlerde Kemalpasa

KaymakamhZrndan almmis olan imza  vetkilerinin devrine dair tiim onaylar

yilrfirlitkien kaldwilmistir.
Madde 36- Bu yonerge 16/12/2022 tarihinden itibaren virlrlige girer. Bu yvbnerge hilkiimlerini

Kemalpasa Kaymakam yiiriitiir,
UN kN

Kay makam
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