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AMAC

Madde 1- Bu yonergenin amaci Kemalpasa Kaymakamligi'na bagh olarak hizmet yiiriitmekte

bl ol i

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

Kaymakam adina imzaya yetkili olan gérevlileri belirlemek,

Verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,

Hizmet akisini hizlandirmak,

Biirokrasiyi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artrmak,
Kendine vetki devredilenlerin sorumluluk ve &zgliven duygularim gliglendirmek,
islerine daha istekli sarilmalarini saglamak,

Ust diizey ySneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarini ilge yGnetiminin daha iyi
planlanmasina, Srgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine ydneltmek,
temel konularda daha kapsaml degerlendirme yapabilmelerini saglamak.

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginhig ve giiven duygusunu
giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yénerge; Kamu kurum ve kuruluglarinin yapacaklar yazigmalar ile yiiriitecekleri
is ve islemlerde Kaymakamhk adina imza yetkisini kullananlar agisindan bu yetkinin tam ve
dogru; etkili ve zamaninda kullaniimasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK

Madde 3- Bu Yonerge;

B

=

— 0 % N

11.

12.

13.

T.C. Anayasasi,

1 Sayili Cumhurbagkanhg: Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanlhigi Kararnamesi,

5442 sayili I1 idaresi Kanunu, |

3152 sayili Igisleri Bakanhg: Yiiksek Disiplin Kurulu ile I Yatirnm ve Hizmetlerine
[liskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

4483 sayili Devlet Memurlar: ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun,

657 sayih Devlet Memurlur Kanunu,

1 700 sayili Déhiliye Memurlan Kanunu,

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

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

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [ligkin Yonetmelik”,
10.06.2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirlirlige giren

“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™,

08.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Caligma Ydnetmeligi”,
12.04.2019 tarih ve 2653 sayih “Artvin Valiligi Imza Yetkileri Ydnergesi”,
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TANIMLAR

Madde 4- Bu Yonergede ver alan deyimlerden;

Yénerge: Kemalpaga Kaymakamligi Imza Yetkileri Y&nergesini,

Kaymakamhk : Kemalpaga Kaymakamhgm,

Kaymakam: Kemalpasa Kaymakamini,

Makam: Kemalpasa Kaymakamlik Makamin,

Yaz isleri Miidiirliigii : Kemalpasa Kaymakamhg Ilge Yazi isleri Miidiirliigtindi,
Yaz Isleri Miidiirii :Kemalpasa Kaymakamlig Ilge Yaz Isleri Miidiiriinii,

Birim : Kurulus kanunlarina gére Bakanlik, Miistakil Genel Miidiirliik ve Baskanlklar
ile diger kamu kurum ve kuruluglarmm ilge sinirlari igerisindeki tegkilatlars ile alt
hizmet birimlerini,

Birim Amiri : ilge idare Sube Bagkani : Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliiklerin,
Baskanliklarin ve diger kamu kurum ve kuruluglarimin ilge dilzeyindeki birinci derecede
yetkili amirlerini,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlagma ve Dayamigma Vakfini,

ilge Personeli : Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliklerin, Bagkanlklarin ve diger
kamu kurum ve kuruluslarinin ilge teskilatlarinda ¢alisan amir ve memurlarin ifade
eder.

YEKILILER

Madde 5- Bu Yénerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gdrevliler agafida gésterilmigtir:

a.

Kaymakam,

b. Yaz Isleri Miidiiril,
¢. Birim Amirleri — Ilge idare Sube Bagkanlar:.

iLKELER, SORUMLULUKLAR V E UYGULAMA ESASLARI

iLKELER

Madde 6- Bu Yonergedeki yetkiler asagidaki ilkeler cergevesinde yerine getirilecektir:

1.

-

imza Yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, eksiksiz, zamaninda tam
ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

imza vetkisi devredilen her kademedeki gorevlilier sorumlulugu derecesinde, bilmek
durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatic1 diizeyde bilgi sahibi olacaklardur.
Kaymakam ilge teskilatlarmin tiimiiyle, Yazi isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak "hilme hakkin:" kullanir. Bu amagla Yazi isleri Miidiiriv/Birim
Amiri imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Sinirlari acikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Yetki devrinin
yasal olarak miimkiin olmadig veya yasalarin bizzat ilgili amirin imzalamasim
emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

Yetki devredilen Birim Amiri yetki devredilen konmularda Kaymakamhk Makaminin
onay olmadikga astlarina yetki devri yapamaz. Usiiliine uygun yapilan yetki devrinde
onayin bir 8regi Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine gtnderilir. Ayni konuda birden fazla

#
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kisive yetki devri yapilamaz. Alt kademelere devredilen yetkiler aymi usulle geri
alinabilir. Yetki devrinde, yetkiyi devreden yiineticinin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

5. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullambrken, imza
yetkilisinin admin altma “KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi
yonergede belirtilen hususlara uygun olarak yazilir, Ancak imzaya yetkili kilman
birim amirleri tarafindan usuliine gore alt kademelere devredilen imza yetkileri
kullamlirken ‘Kaymakam a.’” ibaresi yazilmaz.

6. Imza yetkisinin devrinde Kaymakammn her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhdir. Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir,
baska amire devredebilir.

7. Birim Amirleri, imzaladiklar1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gereken hususlar ve
ortaya ¢ikan Onemli konular hakkinda gecikmeden konunun onemine gore
Kaymakama zamaninda bilgi vermekle yilkiimliidiir. Gizli konular, sadece bilmesi
gerekenlere gerektigi kadar agiklanr,

8. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, atama onaylari, yer
degistirme, isten el gektirme, insan haklar ile ilgili yazilar gibi Gnem arz eden
islemler Birim Amirlerince bizzat Kaymakamin imzasina sunulur.

9, Kaymakamin imzalayacafi yazilar imza kartonu igerisinde teslim edilir ve
imzalandiktan sonra aym yerden geri alinir.

10. Birimlerinden herhangi bir kamu kurum ve kurulusunca gorils istenilmesi halinde
Birim Amirleri ncelikle Kaymakam ile gorilsecek mutabakata vardiktan sonra
cevap yazilacaktir.

11. Kaymakammn ilge dahilinde tefiis ve denetimde veya gérev gezisinde bulundugu
sirada Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden bekletilmesi nemli
derecede mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi [lge Yazi Isleri Miidiirii/ Birim Amiri
tarafindan en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilerek yapilir. Kaymakamn izin,
hastahk, girev gibi nedenlerle, gorevde bulunmadifi hallerde Gnem arz eden
hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar igin gbreve
doniigiinde ilgili Birim Amiri ve/veya Yaz Isleri Miidiirii Kaymakama mutlaka bilgi
verir.

12. Biitiin yazismalar 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
yiiriirliige giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hilkiimlerine uygun olarak hazirlanir. Bu esaslara uymayan yazilar
herhangi bir islem yapilmadan ilgili birime iade edilir.

13. Yazilar yaziy1 hazirlayandan baglayarak imza makammna kadar biitiin kademelerin
paraflari alinarak hazirlanir. Yazilar, mutlaka hukuki dayanagi ekleri ve varsa
evveliyati ile birlikte, atama ve gdrevlendirme onaylarinda gerekge mutlaka onay
yazismin metin boliimiinde agiklanacaktir. Evrak ve belgelere paraf ve imzasi bulunan
her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi
yazisma kurallarma uygunlugunu saglamaktan miistereken ve miiteselsilen
sorumludur.

14. Onaylar yasal dayanaklari resmi yazisma igiresinde yer alacak sekilde olugturulur,
Yasal dayanafi olmayan highir onay hazirlanamaz. (Hazirlanan Onaylarda
“ .....Kanunun ...... maddesi ve ........ Yonetmeligin ......maddesi” gibi agik¢a
belirtilmelidir.) Buna uygun olmayan yazlar ilgililerce paraflanmayacak ve
imzalanmayacaktir.

15. Ekler, “EKLER” bash@ altinda numarali olarak siralamir ve her bir Ek igin sayfa sayis:
belirtilir.

16. islemlerin zamaninda yapilmas, tekit ve tenkitlere meydan verilmemesi esastir.

e
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17. imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve Bnemi gz Oniinde tutulur.

18. Yazilarin ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
ve istisnai hallerde Tlge Yazi Isleri Miidiirliigiince yazinin geredi yapilir ve bilgi
amagh ilgili birime génderilir.

19. Kurum ve Kuruluslarin isleyisi ve personel ile ilgili sikayet dilekgelerinin
Kaymakamlifa ulastirilmas: esastir.

20. Birim Amirinin bulunmadigi veya izinli bulundugu hallerde vekilet verilen resmi
yetkili imza yetkisini kullanir. Esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.

21. Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir.

22. Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu diigiilen yazilarin geregi, ilgili
giirevliler tarafindan en kisa zamanda (gerekli Gn bilgi ve belgelerle birlikte)
Kaymakamla gériigiilerek yapilir.

23. Kamu personelinin girev veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare teskilatinin
herhangi bir kademesinde gegici veya stirekli is¢i, memur veya sozlegmeli olarak
calisma istemleri iceren dilekgeler dofrudan Kaymakamlik Makammna sunulur.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam imzasi ile verilir.

24. Kaymakamin havalesine tabi dilekgeler havale edilen kurum tarafindan geregi
yapilarak Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir.

25. Her tiirlii dilekgenin, 3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullamlmasina Dair Kanunun
8. maddesi” geregi en gec otuz giin iginde cevab verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
hangi sathada olduguna dair yine en geg¢ birer ayhk zaman araliklariyla ilgili makam
ve kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir.

26. 4982 sayih Bilgi Fdinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan bagvurulara 15 giinliik
siirenin bitiminden &nce istenilen bilgi-belgeye cevap verilir,

27. Birim Amirleri Kaymakamlik havalesine tabii veya dnem arz eden yazilardan her
nasilsa dogrudan kendilerine intikal eden yazi ve dilekgeler ile sozli sikayetleri
miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde
derhal bilgi verip talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiir.

28. Kaymakam baskanhginda yapilmasi gereken Ilge Idare Kurulu, Umumi Hifzisihha
Meclisi, Insan Haklari Kurulu, Soysal Yardimlagsma ve Dayamsma Vakh (5.Y.D.V)
vb. toplantilarin giindemi toplantidan en az ii¢ giin &nce ilgili Birimin Amiri tarafindan
Makama sunulur.

29. ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz Miidiirliiklerin ve
diger kamu kurum ve kuruluglarin ig ve islemlerini, Kaymakamin belirleyecegi ve
Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliklerin girevlerine en yakin gérevi vering
getiren birim iistlenir.

30. Thbar, sikdyet ve icrai nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga ulagtirilmasi esastir.
Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili
kurulusa verilebilir.

31. Vekil asil gibidir, vekdletle gbrevlendirilen kisi o gérev igin verilen yetkilere ve
sorumluluklara sahiptir.

32. ilge igindeki genel idare kuruluglar; yerel yonetimler, il ve bblge kuruluglari, dzel
kuruluglur ile ve diger kuruluglarla yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yaparlar.

33, Mesai saatlerine uyum yalmzca memurlar agisindan yerine getirilmesi gereken
zorunluluk degil aymi zamanda kamunun zaman kaynagimin israf edilmeden
kullanilmasinin bir aracidir. Bu sebeple mesai saatlerine amir-memur ayrim
olmaksizin biitiin kamu gorevlileri riayet edecekler ve mesaiye devam konusu sirall
amirler tarafindan bizzat takip edilip mesai takip ¢izelgeleri hazrlanarak &zenle
tutulacaktr.

M
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34. Kamu kurum ve kuruluslan Vatandasimizla iligkilerinde yilksek nezaket ve gdrgii
kurallar gercevesinde giiler yiizle hareket ederler. Vatandag memnuniyeti hususunda
personelin tavir ve davramglarindan birim amirleri sorumludur.

35. Kamu kurum ve kuruluglarinda gérevli personeller, resmi sifatlarmin gerektirdigi itibar
ve giivene layik olduklarim, hizmet igindeki ve digindaki davraniglan ile gosterirler.

36. Kamu kurum ve kuruluslarinca "Hukukun Ustiinliigi" ilkesi tam olarak benimsenecek
ve hukuk kurallari tarafsiz ve esit bir bicimde uygulanacaktir. Adalet duygusu idarenin
biitiin eylem ve iglemlerinde temel alinmasi gereken en Gnemli deger olarak kabul
edilip uygulanmas: saglanacaktir.

37. Ulusal Bayram ve Resmi Térenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283 sayili Resmi Gazetede
vayimlanarak yiiriirlige giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulug
Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar
Yéonetmeligi" hilkiimlerine mutlak surette eksiksiz olarak uyulur ve birim amirleri
gerekli dikkat ve tzeni gisterir. Bahse konu mevzuat kapsaminda toplanmasi gercken
komitelerin olusumu, is ve islemleri ile ile ilgili siire¢ faaliyetler en az 1 hafta Once
ilgili kurum ve kurulug tarafindan hazirlanarak Makama arz edilir.

38. "Tlirk Bayrag Kanunu" ve "Tiirk Bayragi Tiiziigli" hiikiimlerine uygun olarak Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile 6zel sektére ait tesislere ¢ekilen, makamda, masa tstlerinde
ve Atatiirk késelerinde bulunan Tiirk Bayraklarinin standardini ve dzelligini yitirmesi,
eskimesi, solmasi, yirtilmasi halinde higbir uyariya gerek kalmaksizin derhal yenisi ile
degistirilmesi saglanir; eskimis, solmus, yirtilmig ve kullamlamayacak duruma gelmis
olan Tiirk Bayraklari Kaymakamligimiza teslim edilir.

39. Kamu Kurum ve Kuruluglarinin temizlik ve bakim - onarim hizmetlerine gereken dnem
verilip calisma biirolarimin, koridor ve merdivenlerin, tuvalet, bahge ve yakin gevrenin
temiz tutulmasina azami gayret gisterilir. Bu konuda birim amirleri sorumludur.

40. Kamu Kurum ve Kuruluslarimin birim amirleri kendilerine bagh birimleri bizzat
denetleyecek ve sonuglari bir rapora baglayacaktir.

41. ilge digina aragla gikislarda Birim Amirleri, arag ve gorevli personel igin makamdan
onay alr,

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

43. Mevzuatta gosterilmis usiil ve esaslara uyulmaksizin alman hastalik raporlarina
dayanilarak hastalik izni verilemez. Hastalk raporlarimin ilgili yonetmelik ile tespit
edilen usiil ve esaslara uygun olmamasi hilinde bu durum personele yazih olarak
bildirilir. Bu bildirim {izerine personel, bildirimin yapildif1 giinii takip eden giin goreve
gelmekle yiikiimliidiir.Bildirim yapildig: hilde gorevlerine baglamayan personeller
izinsiz ve &ziirsiiz olarak gérevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 657 sayii Kanun
ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimleri uyarinca islem yapalir,

44. Valilik (Ozel Kalem vb.) birimlerine (EYP, KADES, metruk bina vb.) iletilecek olan
istatistiki yazismalar Kaymakam imzasi ile génderilecektir.

45. Yargiya intikal etmis veya yargimin gorev alanma giren konularda yazili veya sozlil
agiklama yapilamaz. Kurumlar yargi mercilerinin kararlarinin uygulanmasini
geciktiremezler. Her Birim Amiri yargi kararlarim seciktirmeden uygulamaktan bizzat
sorumludur.

46. Birim Amirleri personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri
alr.

47. Kaymakamlik adina yada Birim Amirlerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans,
panel, piyes, temel atma, agihig vs. gibi toplanti ve faaliyet icra edecek olan kurum ve
kuruluslarin amirlerince en az bir hafta 6nceden Makama bilgi verilir.

M
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48. Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik
Makamina arz edilir. Ayrica Kaymakamhgimizca yayimlanan tiim belgeler Birim
Amirlerince titizlikle yerine getirilir. Genelgelerin ve belgelerin gerefinin yerine
getirilmesinde ve izlenmesinde Birim Amirleri bizzat sorumludur.

49. Kurumu ile ilgili basimda yer almig ihbar ve sikayetler, herhangi bir emir
beklemeksizin ilgili Birim Amirince dogrudan yada Makamm direktifi olarak
dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda sair
vollarla Kaymakamiik Makamna bildirilir. Konu ile ilgili cevap hakkmnin takdiri
Kaymakamlhik Makamina aittir.

50. Kaymakam tarafindan yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya yayin
organlarma herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez.

51. fige idare Sube Baskanlari ilde tertiplenen katilmalar1 gereken toplantilar hakkinda en
az bir giin dnceden, acileyet durumunda ise sair yollarla Makama bilgi verir.

52. Bu Yonerge kapsaminda Birim Amirleri kendi aralarinda emir, direktif, sorumluluk ve
tnem arz etmeyen yazigsmalar dogrudan yapabilirler.

53.idari faaliyetlerin mevzuata ve y&nergeye uygunlugunu saglamak amaciyla
gerektiginde Kaymakam tarafindan I1 Idaresi kanunu ve diger mevzuat kapsaminda ve
gerekli gérdiigiinde dairelerde denetimler yapihr.

54. Herhangi bir imza yetkisi devrinin talebi ve yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmas: ile miimkiin olup, Birim Amirleri talep ettikleri yetkileri
Kaymakamlik Yaz Igleri Midiirligii'ne yazarlar. Y&nergede degisiklik yapiimadik¢a
ve onay ¢lkmadikca bahse konu vetkiler kullamlamaz.

55, Bu Yonerge kamu personeline imza karsiliginda teblig edilir ve Y&nergenin bir 8rnegi
her birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

56. Bu yonergede yer alan ve Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ile aykinlik teskil eden
durumlarda Valilik Imza Yetkileri Yénergesi uygulanir.

57. Bu yonergede Yazi Isleri Miidiirll i¢in ayrica belirtme yapilmadigi durumlarda lige
sube baskanlari/birim amirleri i¢in bahsedilen hususlar Yazi Isleri Mudiirii i¢inde
gegerlidir.

SORUMLULUKLAR

Madde 7-

a.  Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan vazilardan, yapilan is ve islemlerden Kaymakama karsi
sorumiudurlar.

b. Bu Yonerge ile verilen girev ve yetkilerin tam ve dofru bir sekilde kullamimasindan ve
uygulanmamin Yonerge esaslarna gire hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim
Amirleri, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili
gtirevliler sorumludur,

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

d. Kaymakam tarafindan Birim Amirlerine verilen sdzlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve sonucundan en kisa siirede Kaymakam’a bilgi verilir.

e. Birim Amirleri kendi izinleri, vekdlet ve gorevlendirme onaylar ile bilgi vermeyi ve agiklamayi
gerektirir yazilan bizzat kendileri Kaymakamin imzasim sunarlar. Diger yazilar ise gbrevlisince
Kaymakamlik Yazi Igleri Mudirliigii evrak bilrosuna/sekreterlige teslim edilir.

f is ve islemlerin yiiriitilmesi sirasinda ortaya gikan &nemli konular hakkinda gecikmeden
Kaymakam’a bilgi verilecektir.

g. Adlive Idari Yarg mercilerine verilecek savunmalarin, géinderilecek belgelerin, mahkemelerce
talep edilen biitiin hususlarin zamamnda yerine getirilmemesinden ilgili birimin en {ist amiri
sorumlu olacaktir. Davalarda taraf sifatina sahip olup olmama hususuna riayet edilecektir.

#
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VATANDASLARIMIZIN DILEK VE SiKAYETLERI ILE iLGiLIi
BASVURULARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

Madde 8- Vatandaslarmmiz Anayasamizin 74. maddesi basta olmak tzere, 3071 sayih
Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
uyarmca kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda vetkili makamlara
basvurma hakkmna sahip bulunmaktadir.

Bu nedenle vatandaslarimizin tiim dilek ve gikdyetlerine Kaymakamhk Makami daima
agiktir. Basvurularla ilgili olarak Kaymakamligimizca asagidaki usul ve esaslar uygulamr:

1.

L

Vatandaslarimizin hukuki temele dayah dilek ve isteklerinin ilgili birim personelince
degerlendirilip sonuglandirilmas: esastir. Miimkiin olamamasi halinde Birim Amirine
basvurulacak, konunun ¢bziimii burada da saglanamadigi takdirde durum Makama
intikal ettirilecektir.

Vatandaslarimizin  dilek ve sikdyetlerini i¢eren dilekgelerin bizzat Kaymakam
tarafindan havalesi yapilir, cevaplar Kaymakam imzasi ile verilir.

Elden takip edilen dilekgeler Kaymakamin Makamda olmamasi durumunda
gerektiginde llge Yazi Igleri Miidiirii tarafindan paraflanarak ilgili birime havale
edilecektir. Kaymakama sair vyollarla (mobil operatbr, telsiz, internet tabanh
uygulamalar) ulagilmazsa Makama geldiinde ilge Yaz: Isleri Mildiirti bu konuda
derhal Kaymakama bilgi sunulacaktir. Dilekgelerin altina ancak Kaymakam tarafindan
tzel direktif yazilabilecektir.

Biitiin Birim Amirleri kendilerine havale edilmis bagvurulari inceleyerek, eger istenilen
husus meveut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise yazil olarak
bildirmeye yetkilidir. Bunlar digindaki sonuglara ya da gikéyet ve sorugturma, atama,
yer degistirme, yatinm ve icrai nitelikte vb. islemlerine iliskin cevaplar bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Birimine havale edilmis basvuru dilekgesi, konusu itibari ile Birim Amirine ulagmis ve
goziimiiniin kendi yetkisinin diginda oldugunu goriirse Kaymakamlk Makamna
sunulur ve Makam tarafindan verilen direktife giire geregi yapilir.

Kaymakamliga posta yoluyla gonderilen veya kurum ve kuruluglarin girevli
dagiticilarinca getirilen yazili bagvurular bir zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
giriilmesinde bir zorunluluk olmadig: bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadig takdirde
flce Yazi isleri Miidiirligii tarafindan kaydi yapihp ilgili birimin ad1 dilekge tizerine
yazilacak, Ilce Yazi isleri Midirliigiince havale edilmek suretiyle dilekgenin ilgili
daireye gitmesi saglanacak ve akibeti takip edilecektir.

Biitiin dilekgelere yasal siiresi igerisinde ve mevzuat dahilinde, sahsi beyan ve
ifadelerden kagnarak yazil olarak cevap verilecektir. Bu konuda herhangi bir aksakhk
olmasi halinde Birim Amirleri ve memurlar milstereken ve miiteselsilen sorumiu
olacaktir,

Bu yonergenin diger bolimlerinde dilekgelere iliskin  yapilan atiflardan
vatandaslarimizin bagvurularini ilgilendiren kisimlar bu baslhk altinda da degerlendirilir.

YAZILARIN iIMZA iCiN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA USTL

Madde 9- Yazilarin imza igin Kaymakamhk Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar
giiz Oniinde bulundurulur:
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1.

4,

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden/yerden bilahare geri alinir.
Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle grevlendirilmig memur tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kigiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel ydnergenin
yayinlanmasmna miiteakip 5 is giinii igerisinde kurumlar tarafindan Kaymakamlik Yazi
isleri Miudiirligiine bildirilir.
Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el gektirme, giireve iade, genel giivenlik,
genel saglik ve insan haklari ile ilgili yazilar bizzat Birim Amirleri tarafindan dnceden
bilgi verilerek imzaya sunulur.
imzalanmak (zere e-imza veya islak imza seklinde Kaymakam’a sunulan yazilar
iizerinde Kaymakam tarafindan diizeltme yapilarak veya not yazilarak geri gonderilen
yazilar geciktirilmeden geredi yapilarak Makama tekraren arz edilir.

UCUNCU BOLUM
iMZAVEONAYYETKILERI

A. KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT ACILACAK VE HAVALE EDILECEK

YAZILAR

Madde 10- Kaymakamlifa gelen evraklar, Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii biinyesinde gérev
boliimiine gore ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. “Gizli®, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”,
giivenlik ve asayisi ilgilendiren ve Gzel usulle (zarf vb.teslim edilen “HIZMETE
OZEL”yazlar ve “...isme...” yazilarla, sifreler bizzat Kaymakam tarafindan agilir, havale
islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

B. KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

1.

%

Cumhurbagkanhg ve Cumhurbaskanhigina bagh kuruluslardan, TBMM Bagkanli: ve
TBMM’'nin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanlklar ile milstakil Genel
Miidiirliikklerden, Valiliklerden ve Kaymakamliklardan gelen biitiin yazilar.

Her tiirlii icrai nitelikte olan talep, sikayet dilekgeleri, yeni hukuki diizenlemeler, usuller
ile yatirum , program ve planlamalari igeren dilekgeler.

Her tiirlii atamayt, yer degisikligini, gbrev degisikligini, gérevden uzaklagtirma, idari ve
disiplin sorusturmasi i ve iglemleri ile ilgili gbrevlendirme taleplerini igeren yazi ve
dilekgeler.

Birim Amirlerinin, Midiir Yardimeilarinin, Sube Miidiirlerinin, Bashekim, Baghekim
Yardimcist, Halk Egitim Merkezi Miidiirli, gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece
yoneticilerinin atama emirleri.

Asayis ve gilvenlik ile ilgili 5nem arz eden yazilar.

Yarg) organlarindan gelen yazilar,

Askeri kuruluslardan gelen yazilar.

Kaymakamin uygun gérecedi diger yazilar.
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C. KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT IMZALANACAK YAZILAR
Madde 12- Kaymakam tarafindan bizzat imzalanacak yazilar sunlardar:

1. Valilik Makamma veya difier acele hallerde Valilik ve Kaymakamlklara, Genel

Miidiirliikler ile Bélge Kuruluslarina, Bakanhklarin Bagli Kuruluglarma ve (acil hallerde

ve gecikmesinde sakinca bulunan hallerde) dogrudan Bakanhklara hitaben yazilan biitiin

yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yéntem ve sorumluluklar degigtiren yazilar.

Birimlere ginderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler.

Birim Amirlerine gnderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

()zel Kanun ve hiikiimler sakli kalmak kaydi ile 657 sayili kanun disiplin hitkiimleri

kapsaminda olan yazilar.

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile

ilgili yazlar.

7. 3091 sayih Kanun ile ilgili miiracaatlarda yapilan gbrevlendirmeler ve yine aym kanuna
gire “ Mildahalenin Men'i”, “ Talebin Reddi” kararlar1 ve yazilari.

8. Yargi kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar.

9, Askeri kuruluslarla vapilan her tiirli yazigmalar.

10. ilge idare Sube Bagkanlar: ile miistakil milesseselerden sorumlu olan ve izni makam
onayma tabii olan birim amirlerinin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere
gireve baslama ve gérevden ayrilma yazilar.

11. Vatandaglarimizin yazili dilek ve gikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatnm ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

12. Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin on iglemlerinin hazirlanmasi agamasinda
Belediyelere, kolluk giiglerine ve Ozel Idareye yazilacak yazilar.

13. Denetim sonucunda bilgi talebi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi maksadiyla
giinderilen yazilar.

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

15. Yatimimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar ve bu nitelikteki dilekgelere verilecek
cevaplar.

16. Girevden uzaklastrma ve giireve iade yazilari.

17. Kanun, tiiziik ve y&netmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar.

18. Kisiye dzel, gizli, gok gizli ve diger gizlilik dereceli yazilar ve yiinergenin 3. Boliimiin
10. Maddesinde belirtilenler.

19. Afet ve Acil Durumlar ile ilgili yazilar.

20. Ozel kanular ve hiikiimler sakli kalmak kaydi ile her tiirlil inceleme, &n inceleme ve
disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin igleme konulmasi ile ilgili yazilar.

21, Komisyon kararlar.

22. Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

23. Bir kuruma ait iken baska kurumun faydalanmas: igin verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, arag vb. malzemelerin kullamm, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgili yazilar.

24. Olaganiistii Hal Kanunu kapsaminda yapilan is ve islemlerle ilgili tiim yazilar.

25. Birim Amirlerine ve diger kamu personeline Bagar1 Belgesi, Ustiin Bagar Belgesi ve
5zel hilkiimler sakli kalmak kaydi ile Disiplin Cezast verilmesine iligkin teklifler,
onaylar, kararlar ve yazilar.

26. Resmi yazigmalarda uygulanan usul ve esaslar geregince imzalanmas gereken yazilar.

th & 3

o

F
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27. Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerin ve diger alt mevzuatlarin bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasini emrettigi yazilar ve onaylar,
28. Kaymakamm uygun gorecegi diger yazilar,

C. KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 13- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1. Mevzuata gore bizzat onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar.

2. Muhtemel olaylar1 onleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gisteri yiirliylisi
vapilacak verlerin tespit ve ilamina, kamulagtirma yasasi geregi “ Kamu Yarar”
varligna, hilkiimet komiseri atanmasina, Umumi Hifzisihha Yasasi geregince yapilacak
uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar.

3. llge idare Sube Baskanlam izinlerine ait onaylar ile, hastalik izinlerini ¢alistiklar1 mahal
disinda gegirme onaylari. Birim amirlerinin yillik, mazeret, hastahk ve refakat izin-
onaylari.

4. Memurlarin atama, yer degistirme, gdrev yerlerinin belirlenmesi, istifa ve emeklilik
islemlerine ait onaylar. Personelin gegici veya siirekli grev veya girev degigiklikleri.

5. ilge idare Sube Bagkanlarinin ilge digina aragh veya aragsiz gérevlendirilmelerine dair
onaylar.

6. Memurlar hakkinda &zel kanunlar ve hilkiimler sakli kalmak kaydi ile sorugturma, el
¢ektirme, gtreve iade kararlari.

7. 4483 sayil Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hitklimlerine gére 6zel kanun ve hiikiimler
sakli kalmak kaydi ile inceleme, sorugturma agma ve muhakkik (6n incelemeci)
giirevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar.

8. 5302 sayili i1 Ozel idare Kanununa, 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa
ve 2803 sayili Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore
verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylar:.

9, 3091 Sayili Yasa uygulamasi ile ilgili onaylar.

10. Koy biitgelerinin tasdik edilmesi ve kdy karar defterleri ile kararlarin onaylanmasi.

11. Her tiirlii vekélet onaylan.

12. K&y ve mahalle muhtarlarinin izin onaylari.

13. Mevzuatta dngdrillen idari para cezalar..

14. 4734 sayih Kamu fhale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
geregince Kaymakamin ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu kurumlarin is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi siirecindeki onaylar.

15. Her derecedeki okul yéineticisi ve dgretmenlerinin ek ders iicretlerine iliskin
onaylari,

16. Okullarn il i¢i gezi plan ve onaylari,

17. Ders Ucreti Kargilii yapilan iicretli gretmen gorevlendirme onaylari,

D. iLCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 14- ilge Yazi Igleri Miidiiril agagidaki kurallar ¢ergevesinde girevlerini yiiriitiir:
a. Gelen-Giden Evrak Havale islemleri:

1. Kaymakamliga gelen “Gizli”, “Cok Gizli", “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel”,
“[sme”, yazilar ve sifreler digindaki biitiin yazilar Tige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan

M’
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agilir, evrak iizerine gidece@i birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan
giriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Ilge Yazi Isleri Midiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir.

2. Yeni bir hak ve viikiimliilik gerektirmeyen, bir iglemin tamamlanmasi i¢in yazilan
yazilarm imza ve havalesi.

3. Vatandaslarin ihbar ve sikéyetleri disinda resmi dairelerden belge isteme, bir iglemin
tamamlanmasim igeren dilekgelerin havalesi.

4. Rutin tiirden olup, bir dosyanin veya bir iglemin ikmalini gergeklestirmek iizere
yazilmis, emir ve direktif niteligi tagimayan yazilarin imzalanmasi ve havalesi.

5. Belli zamanlarda belli bir islemin bilinmesi igin ¢esitli kuruluslara ginderilen evrakin
imzalanmasi ve havalesi.

6. Posta yoluyla veya elden getirilen evraktan, makamin takdirini, bilgisini ve direktifini
gerektirmeyen evrak havalelerinin imzalanmasi.

7. Gizlilik derecesi “ HIZMETE OZEL"den yiiksek olmayan, Makamin bilgi ve takdirini

gerektirmeyen yazilarin havalesi.(Yonergenin 3. bdlimiiniin 10. maddesi dikkate

alinarak)

llge Idare Kuruluna sunulacak evraklarin havalesi.

Apostil tasdik serhlerinin havalesi.

0. Kaymakamin olmadifi zamanlarda Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi talebine iligkin

evraklarinin havalesi, (Onay ve kararlar harig)

= o 9

b. imza islemleri: Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar Tlge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan imzalanir:

1. 3091 sayili Yasaya gore verilen dilekge Kaymakam tarafindan havale edildigi ve
gbrevlendirme onayi alindiktan sonra memur giindeliklerinin Maliye veznesine
yatirilmasi ve gekilmesi ile ilgili yazigmalar ve kararlarin ilgililere teblig tutanaklarinin
imzalanmas.

2. Thtiyar Meclisi Uyeleri ve Koy lhtiyar Kurulu Uyeleri, Ciftgi Mallari Koruma
Bagkanhig! Yonetim Kurulu iiyelerinin imzalarinin tasdikleri.

3. 4483 sayili Yasa geregiince Kaymakam tarafindan verilen “Sorugturma Izni Verilmesi”
ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinm ilgili makam ve kiilere (iist yazilarin
imza edilmesi disindaki) teblig ve tebelliigii iglemleri ile diger tebligat iglemleri,

4. Koy muhtarlklariyla ilgili muhteviyati 6nem arz etmeyen yazigmalar, Muhtar ve
azalarin imza tasdikleri.

5. fkamet ettigi kiyiin veya mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla,
Kredi Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardimlagma ve Dayanmigmay: Tesvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla Ggrenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine
yiinelik “ Meslek Beyan Belgeleri™.

6. Muhtarlarin resmi kurumlara vermek iizere aldiklar muhteviyati Gnem arz etmeyen
belgeler. (silah ruhsatlarini igeren ig ve iglemler harig)

7. Apostil Tasdik Serhlerinin imzalanmasi.

8. Yurt disinda gahsan vatandaglarin bakim belgelerinin tasdiki.

9, Askerlik Subesi Baskanhlarindan gelip llge Emniyet Amirligi, llge Jandarma
Komutanligi ve Muhtarhklara yapilacak Askeri evrakin tebligi ile ilgili yazilar.

10. Kaymakam tarafindan verilecek onaylarin dayanaklarina iligkin 6zellik arz etmeyen
tamamlayici islemler ve yazigmalar.

11. Kaymakamlik birimlerindeki personelin bagar1 belgesi ile taltifine iligkin Kaymakamlik
Makaminin onayina sunulacak teklif yazilari ve “Gorev Belgesi” diizenleme iglemleri.

12. llgili birimlerden istenen veya gnderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve cevaplar.

m
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13. Kaymakam bulunmadig: zamanlarda Kaymakamn bizzat gérmesini gerektirmeyen
(diigiin, nisan vb.) dilekgeler.

14. Postadan alinan (Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla dzellik tagiyan
evraklari harig) yazilarin havalesi.

F. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR
Madde 15- Genel Hususlar:

1. Birim Amirleri idari izin, atama, gdrevlendirme, sorusturma izni, muhakkik
gorevlendirmesi gibi Snemli konulari bizzat kendisi Kaymakam’a sunar.

2. Birim amirleri bu yéinergede belirtilen kurallar gergevesinde, ihbar, gikdyet, atama
vb. 6nem arz eden tiim dilekgeleri, Kaymakam havalesine sunduktan sonra geregini
yasal siiresi i¢inde yapmakla sorumludur.

3. Birim amirleri iist makamlari tarafindan giinderilen ve Kaymakamhk aracilifi ile
giinderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

4. llge iginde gorev geregi giinil birlik tagit gorevlendirme onaylarim birim amirleri
Verir.

5. Birim Amirlerine herhangi bir sekilde kendileri veya memurlar ile ilgili &n
inceleme/sorusturma onay vb. ulasmasi halinde alinan &n inceleme /sorugturma
onaylari ve ilgili evrakin bir 6rnegi Kaymakamlik Makamina arz edilir.

6. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkam
oldugu ancak sekretaryasi ilgili Birim Amirinin kurumunca yapilan her tiirli
denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina sunulur, Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale
edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

7. Birimin gdrev alamna giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve havalesi ile sehven
kendilerine gelen yazilarin iadesi Birim Amirinin imzasi ile yapilir.

8. llce ici ve Ilge digina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev formlarinin
titizlikle tutulmasi-dosyalanmasi saglanacaktir. Bu durumda dogan sorumluluk
Birim Amirine aittir.

a. Birim Amirlerinin “Kaymakam Adina” imzalayacadi / Onaylayacag: Yazlar:

1. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Mamamin takdirini gerektirmeyen, emir ve
direktif niteligi tasimayan rutin yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar.

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandiriimasi igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve / veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarin, teblig-tebelligi, ilam, ilgili Kigi kurumlarin
bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar.

4. llge genel idare teskilat kapsamindaki tiim personelin (6zel diizenleme ve hitkiimler hari¢) idari,
mazeret izinleri Kaymakam tarafindan; birim amirleri diinda kalan tiim personelin yillik izinleri
ve hastalik izni onaylar1 Birim Amiri tarafindan imzalanir. Izinlerin kurumlarimizin igleyigine
eksiklik ve aksaklik katmayacak sekilde verilmesine dikkat edilir. |zinler vatandaslarimizin
magduriyetine sebebiyet vermemelidir. Bu konuda Birim Amirleri gerekli tedbirleri alir. Bu
konudaki sorumluluk Birim Amirlerine aittir.

5. Kaymakamin Birim Amirinin/ilge Idare Sube bagkanlarmin imzalamasini uygun

girdigii diger yazilar.

M
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F. iILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 16- ilge Emniyet Miidiirii bu yonergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Admma" asafida sayilan konularinda
havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. Ruhsat onaylar disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iligkin

yazilari,

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

3.Silah Ruhsati, Silah tagima, bulundurma, silah nakil belgesi silah ruhsati
yenilemesi, mermi istihkak1, av bayii agma talepleri, silah tamiri yeri agma talepleri, patlayici
madde kullanimi, nisan, diigiin, toplant1 vb. talepler igin Kaymakamhk Makamindan ilge
Emniyet Miidiirligiine havale edilmesi gereken dilekgelerin havale edilmesi,

4. 2521 Sayih Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nisan Tabancalar ve Av
Bigaklarmmn Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasma Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve
30035 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Internet Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda
Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca llge Emniyet Midrligiiniin gorevleri
arasinda yer alan ve Millki Idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari
yaptirim (idari para cezasi, millkiyetin kamuya gegirilmesi) vb. ile ilgili is ve iglemleri yerine
getirmekle ilgili yazilan imzalamak, (Olur, onay ve kararlar harig)

G. ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 17- ilge Jandarma Komutami bu yinergenin E Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag) imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda havale/ imza/onay iglemlerini yapar.

1. Ruhsat onaylar disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve iglemlere iligkin

yazilari,

2.2521 Sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalar ve Av
Bigaklarimin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli
ve 30035 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Internet Toplu Kullamm Saglayicilars
Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hilkiimleri uyarinca llge Jandarma
Komutanliginin gérevleri arasinda yer alan ve Miilki idare Amirince uygulanmasina karar
verilmesi gereken idari yaptinm (idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi) vb. ile
ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak, (Olur, onay ve kararlar
harig)

3. Silah ruhsati, silah tasima, bulundurma, silah ruhsati yenilemesi, mermi
istihkaki, av bayii agma talepleri, silah tamiri yeri agma talepleri, patlayici madde
kullanimi, nisan, diigiin, toplanti vb. talepler i¢in Kaymakamhk Makamindan llge
Jandarma Komutanh@ma havale edilmesi gercken dilekgelerin havale edilmesi,

4. Jandarma Genel Komutanhg ve Sahil Giivenlik Komutanhg Personel

Yonetmeliginin Altinct Bélim 44 Maddede yer alan kendileri ve riitbeli personeller harig
personelin yillik izin ve hastalik izni onaylar,
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G. iILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 18- ilce Niifus Miidiirii bu yinergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@i imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” agagida sayilan konularmda
havale/ imza/onay iglemlerini yapar.

1. 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu uyarinca bizzat Niifus Miidiiri
tarafindan imzalanmasi Gngdriilen yazilar,

2. 5490 Sayih Niifus Hizmetleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uyarinca llge Niifus Miidurliigii gorevleri arasinda yer alan ve Miilki Idare Amirince
uygulanmasina karar verilmesi gereken niifus idari para cezas ile ilgili is ve islemleri
yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak, (Olur, onay ve kararlar harig)

3. Yeni Kimlik Karti ve Siiriicii Belgeleri ile ilgili tnem arz etmeyen yazilar,
(Tahkikatlar harig)

4. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastalik izni onaylar,

H. iLCE MiLLi EGITIM MUDURU TARAFINDANIMZALANACAKONAY VE
YAZILAR

Madde 19- ilge Milli Egitim Miidiirii bu ybnergenin E Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ck olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan
konularinda havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. Atamasi yapilan dgretmenlerin ve personelin gorevden ayrilma ve
giireve baslama yazilary,

2. lilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve
rehberlik calismalari ile ilgili istatistiki yazigmalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

4, Okul Miidiirlerinin izin ve vekalet onaylari,

5. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiinin agmis oldugu tiim kurslarin sonunda
sertifika almaya hak kazanan kursiyerlerin sertifikalarinin imzalanmas, Yapilan sinavlar
sonucunda sertifika almaya hak kazanan tiim dzel muhtelif kurslarin sertifikalarmin
sertifika defteri dahil ilce Milli Egitim Miidiiriince imzalanmasi,

6. Okullarin y1l sonu etkinlik onaylari,

7. Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigiintin bilgilendirme ve istatistiklerine ait
yazilar,

8 Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere, bilgi yarigmalarina katilacak
Sgrenci ve Ggretmenlerin girevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,
(Onceden Makama bilgi vermek kaydi ile)

9, Okullarda &grencilere verilen yemeklere iliskin izin onaylar (her turli
saghk kosullarma uygunlugu bakimindan Tige Saghk Midirligi ve Belediye
Denetimleri sakli kalmak ve uygulamak sartiyla)

10. flce milli egitim midirligiince hazirlanan ve kaymakam takdirini
gerektirmeyen tamamen teknik igerikli olan yazilar (Okullara ait istatistiki bilgilerin
giinderilmesi, okul ve binalarinin cihaz ve donammina, e-okul, tefbis, okul aile birlikleri,
okul kantinleri, 5retmen, uzman greticiler ile usta greticilerin her tiirlil dosya isteme
ve gtnderme, v.b katilima dair yazilar,

11. Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulug Giinleri ile Belirli Gin ve Haftalarin
Kutlanilmasi, Anilmasi ile ilgili yazisma ve gérevlendirmeler ile Kiiltiirel Faaliyetler

M
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kapsaminda personel gérevlendirmeleri,

12. Dénemsel olarak makama bilgi vermek kaydi ile halk egitim kurs agma
onaylari, (makama 6nceden bilgi vermek kaydi ile)

13. Halk Egitim Merkezi kurslarinda géirevlendirilecek personel onaylar,

14. Hizmet i¢i egfitim onaylan ile bu programda yer alacak yonetici,
personel ve kursiyerlerin gdrevlendirme onaylari,

18. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastahk izni onaylari,

I. iLCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDANIMZALANACAK ONAY
VE YAZILAR

Madde 20- ilge Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu yénergenin E Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" agagida
sayilan konularinda havale/ imza/onay islemlerini yapar.
1 il disina acilen gdnderilmesi gercken hayvansal marazi maddelerin iist
yazilari ile tagit ve personel gérev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,
2 Belirli donemlerde i1 Miidiirliigiine ve iist mercilere génderilecek periyodik,
istatistiki ve teknik bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,
3. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastalik izni onaylari,
4 Tiitiin mamulii ve alkollil icki satis sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4733 ve
4250 sayih Kanun, 5996 sayih Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem
Kanunu, 5977 sayili Biyogiivenlik Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu,
1380 sayih Su Uriinleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hitkiimlerine gére Ilge Tarim ve
Orman Miidiirligiiniin gérev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tamimlanan baz:
fiillerin tespiti halinde idari yaptirim uygulama yetkisinin miilki amirlerine verilmis
olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi gereken idari para cezas: is ve islemleri
yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak, (Olur, onay ve kararlar harig)

i. ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 21- ilge Saghk Miidiirii bu yonergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacafi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda
imza ve onay islemlerini yapar.

1. 1 Saglik Miidiirliigiine gbnderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri,

2. Kendisi harig personellerin yillik izin ve hastalik izni onaylar,

3. 4207 sayihi Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda
Kanun ve ilgili diger mevzuat hitkiimlerine gére lge Saghk Miidiirligliniin gérev alanina
giren mevzuatlarda kabahat olarak tamimlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari yaptirim
uygulama yetkisinin miilki amirlerine verilmig olan, bu kapsamdaki fiiller igin uygulanmas:
gereken idari para cezasi is ve iglemlerini yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak. (Olur,
onay, kararlar harig)

J. MAL MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 22- ilge Mal Miidiirii bu yénergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag) imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda
havale/ imza/onay iglemlerini yapar.

W
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1..Mal Midiirliigiince ilan asma ve ilan indirme tutanaklarmna ait yazilarin ilgili
kurumlara gnderilmesi.

2. SGK Basgkanh@ina ginderilen ve dnem arz etmeyen yazilarin Kaymakam
adina imzalanmasi.

3. Harg tahsil miizekkeresi, adli ve idari para cezalar), §liim mirasgi bildirimleri,
iase bedelleri konularinda Miidiirliigiimiize génderilen yazilarin ilgili birimlere bildirilmesine
iliskin yazilarin imzalanmasi,

4. 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun® un Haciz
varakas: basliklh 64, Maddesinde *Haciz muameleleri, tahsil dairelerince diizenlenen ve
alacakll amme idaresinin, mahalli en biiyilk memuru veva tevkil edecegi memur tarafindan
tasdik edilir” denildiginden haciz varakalarini imzalanmasi,

5. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastalik izni onaylar,

K. ILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 23- llge Miifilisii bu yonergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@i imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda
havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastahk izni onaylari,

2. Belirli donemlerde 11 Miiftiiliigiine ve iist mercilere ginderilecek istatistiki
bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar, (Onem arz edenler
harig)

L. ORMAN iSLETME SEFi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 24- ilce Orman Isletme Miidiirii bu yonergenin E Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asaida sayilan
konularinda havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. 6831 Sayili Orman Kanunu, 4915 Sayih Kara Aveiligi Kanunu ve 2521 Sayili
Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinm Yapimi, Ahim,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve ilgili diger mevzuat hilkiimlerine gire Orman
isletme Miidiirliikleri/Sefliklerinin gdirev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak
tamimlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari yaptinm uygulama yetkisinin miilki amirlerine
verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi gereken idari para cezasi, miilkiyetin
kamuya gegirilmesi is ve iglemlerini yerine getirmekle ilgili yazilar: imzalamak, (Olur, onay
ve kararlar harig)

M. S.Y.D.V. MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 25- llge S.Y.D.V. Miidiirii bu yénergenin E Maddesinde belirtilenbirim amirlerinin
imzalayaca@i imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Admma" agagida sayilan konularinda
havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1.2022 sayili kanun kapsaminda sevk iglemleri,

2.Sosyal Yardimlasma Vakfina yapilan yardim miiracaatlari iligkin dnem arz etmeyen
havaleler,

3.Gelir tespiti durum talebi ile ilgili yazigmalar,

4, Dogum Yardim talep yazigmalar,

5. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastahk izni onaylari,

M
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N. TAPU MUDURT TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 26- Tapu Miidiirii bu yonergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda
havale/ imza'onay islemlerimi yapar.
1. 5403 sayili kanun uyarinca tarimsal nitelikli tasimmazlarin intikal ve miilkiyet
devri igin Ilge Tarim Miidiirliigiiyle vapilan yazismalar,
2. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastalik onaylari,

0. GENCLIK HIZMETLERI VE SPOR ILCE MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 27- Genglik Hizmetleri ve Spor llge Miidiirii bu yénergenin E Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacag: imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asafida
sayilan konularinda havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. Okul ve  kurumlarda sportif aktivitelere  katilacak personelin llge

Milli Egitim Miidiirliifiine talep yazilari,

2. Okullarda vapilacak sportif faaliyetlerle ilgili Milli Egitim personelini ilgilendiren
konularda toplant: talebi ile ilgih yazilar,

3. Kendisi hari¢ personellerin yillik izin ve hastahk izni onaylary,

0. KOYLERE HIiZMET GOTURME BIRLIGI MUDURU TARAFINDAN
iMZALANACAK YAZILAR

Madde 28- Kiylere Hizmet Gotiirme Birligi Miidiirii bu yinergenin E Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" agagida
sayilan konularinda havale/ imza/onay islemlerini yapar.

1. Muhasebe islem figlerine ait onay islemleri, (Banka nakit ¢ikiglar: harig)

2. Kendisi harig personellerin yillik izin ve hastalik izni onaylar,

DORDUNCTU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM:
Madde 29- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar dikkate alacaklardir.

1. Yazismalar 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiirlirliige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ ile
08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri

2. Teskilat, Gorev ve Calisma Ydnetmeligi” uyarmca yapilacak, buna uygun olmayan
yazilar iade edilecektir.

3. Bu yinerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad1
ve unvani ortalanarak yazilmak suretiyle vapilir.

4. Yazismalarda standartlasmaya 6zen giisterilecektir.
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Ornek-1 : Birim Amiri Ad1 Soyadi
Kaymakam a.

Unvam

Ornek -2 : Bir yazida “Vilayet Makamina  bir baska yazida “ [l Makamma™ degil her yazida,

ARTVIN VALILIGINE
(veeneeee..Miidiirliigii)
veeeeeeeeesn. BELEDIYE BASKANLIGINA

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

seklinde olacaktir.
Ornek -3: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullamilacak, imza yeri igin yeterli bir arahik

birakilacaktir, “OLUR™ tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan ortalanarak alt-alta
yazilacaktir,

“OLUR"
varelvenaf2021

(imza Boslugu)

(isim ve Soyisim)
Kaymakam

seklinde olacaktir,
Ornek -4: Sonug ifadeleri;
a) Alt makama yazilan yazilar “Geregini/Bilgilerinizi rica ederim”,

b) Ust ve aymi diizey makamlara yazilan yazilar, “Geregini/Bilgilerinize arz ederim™,

——————————————
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c) Ust ve ast makamlara dagitiml olarak yazilan yazilar “Geregini/Bilgilerinize arz ve
rica ederim”, seklinde olacaktir.

d) Gergek kisilerin muhatap alindig1 yazigmalarda “Saygilarimla”, veya “Bilgilerinize
sunulur™ ibaresinden biri kullanilacaktir,

3. Yazlann, Tiirkge dil bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile
ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin
yitklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla Birim Amirleri
biirolarinda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yararlanacaktir.

4. Giinli ve ivedi vazlar belirtilen giiniinde, standart yazilar ise Gzel bir iglemi
gerektirenler hari¢ makul siire i¢inde geregi yapilarak cevaplandirilir.

BESINCI BOLUM
SORUMLULUKLAR
UYGULAMA VE SORUMLULUK :

Madde 30- Bu yinerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, ySnergeye
uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri; yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin evrak, biiro vb. gorevlileri
sorumludur.

Madde 31- Bu ydnerge tiim memurlara imza karsihfinda teblig edilecek, dosyasinda muhafaza
edilecek, ydnergenin bir éirnegi diikiimil alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin
her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, yinergede gdsterilen is ve
islemlerin eksiksiz uygulanmasi saglanacaktir. Y®&nergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden tiim Birim Amirleri hiyerargik olarak istlerine kars
sorumludur.

ALTINCI BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 32- Bu yinergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiite diigiilen hususlarda
makamin emrine gére hareket edilecektir.
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YEDINCI BOLUM
YURURLUK VE YORUTME
Madde 33- Bu yinerge Kaymakamhk Makaminca onaylandifi tarihte yiiriirliige girer.

Madde 34- Bu yinerge Kaymakamlifimizin http:/www.kemalpasa.gov.tr internet sitemizde
onay tarihi itibari ile yayimlanacaktir,

Madde 35- Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; Kemalpasa Kaymakamhigi imza
Yetkileri Yionergesi ile gesit  kurumlarca muhtelif tarihlerde Kemalpasa
Kaymakamlii’'ndan alinmis olan imza vyetkilerinin devrine dair tiim onaylar
yiiriirliikten kaldirilmigtir,

Madde 36- Bu yonerge 10/11/2023 tarihinden itibaren yilriirliige girer. Bu yonerge hiikiimlerini
Kemalpasa Kaymakam yiiriitiir.
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