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ILKADIM KAYMAKAMLIGI
Ozel Kalem
ILKADIM KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
BOLUM 1
AMAC;

flkadim Kaymakamligi'na bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan, kurum, kurulus ve
birim ve burolarda, ilgili mevzuatlara uygun olarak ve bunlar kapsaminda;

- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,

- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

- Hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetin verimini ve etkinligini artirmak.

- Yiiksek kademe yoneticilerine zaman kazandirmak, onlar1 iglemlerin ayrintilarina
inmekten kurtarmak, c¢alismalarini ilge yonetiminin daha iyi orgiitlenmesine, planlanmasina,
koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek ana sorumlularina daha iyi degerlendirme
yapabilmelerini saglamak.

- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini glclendirerek
islerine daha siki sarilmalarini 6zendirmek,

- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi saygi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, temel amagtir.

YASAL DAYANAK :

Bu Yonerge ;

1- 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu,

2- 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun’un 38.
maddesi,

3- 3152 Sayili Icisleri Bakanligmin Teskilat ve Gérevleri Hakkindaki Kanun’un 34.
maddesi,

4- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Goérev ve Caligma Y6netmeligi’nin 5.
8.ve 25. maddeleri,

5- 02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,

6- 31.07.2009 tarih ve 27305 sayil1 Resmi Gazete’de Yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
cikarilmistir.

TANIMLAR,;
Bu yonergede yer alan deyimlerden;
a-Kaymakamlik :Ilkadim Kaymakamligin1
b-Kaymakam :Ilkadim Kaymakamini

c-Tlge Idare Sube Baskani :Bakanliklarin veya miistakil Genel Miidiirluklerin ilge
yOnetimi icinde yer alan gorevlilerini,

d-Yazi Isleri Miidiirii :1lge Yaz Isleri Miidiiriinii,
e- Sistem . (e-igisleri) elektronik yazigma sistemini ifade eder.
ILKELER;

Kaymakamlik ve icisleri birimlerinde yazismalarin sistem iizerinden yapilmasi
ve elektronik imza ile imzalanmasi esastir.



1- imza Yetkisi, sorumluluk igerisinde, eksiksiz ve dogru kullanilir.

2- Kendisine yetki devredilen, yetkiyi baskasina devredemez,

3- Gizli konular, sadece “bilmesi gerekenlere”, “bilinmesi gerektigi kadar” agiklanir.

4- Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yaz1 ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

5-imza yetkisini devreden Kaymakam, devretmis oldugu yetkileri gerek gordiigii her
zaman bizzat kullanabilir.

6- Imzaya yetkili kilinan, imzaladigi ve havale ettigi yazilarda Kaymakamlik
Makaminca bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

7- Hukuk ve mevzuata aykir1 konu ve talepler igeren, idari usullere aykirilik olusturan
resmi bir yazismaya yer verilemez, bu tiir yazigsmalar1 parafe eden sirali amirler sorumlu
tutulurlar.

8- Her kademe, yetkisi ¢er¢evesinde bilme hakkini kullanir.

9- “Gizli” konular, sadece bilmesi gerekenlere, gerektigi kadar agiklanir.

10- Bilgi verme ve aciklamay1 gerektiren yazilar, bizzat kurum amirleri tarafindan
Kaymakam imza veya onayina sunulur.

11- Yazilar, varsa ekleri ve dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

12- Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde resmi vekili
konumundaki gorevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir.

13-Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde, ilce idare Sube Baskanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.

14-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da gorus alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

Sorumluluk;

Bu yo6nerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, yonergeye gore hareket edilmesini
kontrolden, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Yazi isleri Miidiirii
ve memurlari ile ilge idare sube baskanlar1 sorumludur.

BOLUM 2
YAZISMA ve UYGULAMA ESASLARI :

Vatandaslarimiz Anayasanin 74 {incii maddesi uyarinca, kendileri ya da konu ile ilgili
dilek ve sikayetleri ile ilgili olarak yetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Bu
nedenle vatandaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makam1” daima agiktir.

1-Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarin ilgili hiikiimleri ve bu Yonerge
cercevesinde;

-llge dahilindeki idari birimler kurumlarina iliskin olan ve Kaymakamlik bilgisini

gerektirmeyen teknik konularda kendi aralarinda yazisma yapabilirler.

-llgedeki kurumlarin birbirleriyle olan yazigmalari ile il merkez kuruluslar ve il
kurullar ile olan yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilir.

-llgedeki Belediyeler 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 78 inci maddesi uyarinca
kamu kurum ve kuruluslar ile dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamlik
Makaminca bilinmesi gerekenler ilgili birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve
Makamin direktiflerine gore geregi yapilir.

2-Yazigmalarda 02/12/2004 tarihli Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

3-Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde resmi vekili paraf veya imza
yetkisini kullanir. Onem arzeden konularda, vekil tarafindan, doniisiinde Yetkiliye mutlak
suretle bilgi verilir.

4-Kaymakamin onaymma ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve
imzas1 bulunur, parafsiz yazi makam imzasina sunulamaz.



5-Bilgi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat
sunulacaktir. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik sekreterine teslim
edilir. Aciliyet arzeden yazilar hakkinda 6zel kaleme bilgi verilir.

6-Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar, ilgili kurum “evrak gorevlisi”
tarafindan takip edilecek, ilgisi olmayan kisi veya goreviilerce evrak bwrakilip teslim
alinmayacaktir.

Kurumlar bu amagla gérevlendirdikleri “evrak gorevlisi” isimlerini ilge Yazi Isleri
Midiirligiine yazili olarak bildireceklerdir.

7-Kaymakamliga yapilan yazili dilekgeler Ilce Yazi Isleri Miidiiriince kabul
edilecektir.  Dilekgeler ilgili kurulusa havale edilecek, Makam bilgisini gerektirenler ise
havale edilmek (izere ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan makama sunulacaktir.

Gerek posta araciligi ile gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamliga
sunulan dilekgeler mutlaka “dilekge defterine” (e-igisleri sistemine) kaydedilecektir.

8-Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen
biitiin yazilar kapal1 olarak, ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan, Kaymakama sunulmak {izere
teslim alinacak ve kayitlar1 Yazi Isleri Miidiirii tarafindan tutulacaktir

9-Kaymakamliga gelen diger yazilar Evrak sefligince agilacak, gorevli memurlar
tarafindan (e-igisleri sistemine) kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacak ve
ilgili dairesine zimmet karsiliginda teslim edilecektir.

BASINA BILGI ve DEMEC VERME :

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo, tv kuruluslarina bilgi ve demeg¢ verme yetkisi
Valilik Makami’na aittir.

Ancak Samsun Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca;

1-Basin mensuplariin talep ve basvurulart {izerine teknik ve istatistik bilgi
mahiyetindeki konular hakkinda basina bilgi verilmek tizere ilgili birim amirince Kaymakama
bilgi arz edilecektir.

2-Basinda cikan ihbar ve sikayetler ilgili daire miidiirleri tarafindan her hangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve gecikmeksizin Kaymakamlik
Makamina bilgi sunulacak; gerektiginde telefonla bilgi verilecektir.

3-Basina gerektiginde gonderilecek cevabin icerigi Kaymakam tarafindan bizzat takdir
olunacaktir.

4-llgemiz Kaymakamligina ait resmi web sitesi (www.ilkadim.gov.tr) araciligi ile
Ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarin ¢alismalari ve sair faaliyetler basin kuruluslar1 ve
kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu ¢ercevede il¢ce dahilindeki tiim birim amirleri kendi
sorumluluk alanlarindaki ¢alisma ve faaliyetlere iliskin olarak basin biilteninde ve resmi web
sayfasinda (www.ilkadim.gov.tr) yer almasi gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik
Makamina, konu hakkindaki resimlerle birlikte yazili olarak bildireceklerdir.

BOLUM 3
BASVURULAR,;

Yurttaglarimiz Anayasamizin 74. maddesi uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek
ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptir Bu nedenle,
yurttaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Dilekgeler, Kaymakam veya Ilce Yazi lIsleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruluslara
havale edilecektir. Ancak giden yazilar (cevaplar) Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Ihbar ve sikayetleri kapsayan dilekgelerin Kaymakamca havale edilmesi esastir.


http://www.ilkadim.gov.tr/

Basvurularla ve diger resmi evrakla ilgili olarak, Kaymakamhgimizca asagidaki
usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir;

A- Kaymakam tarafindan bizzat imzalanacak veya Onaylanacak yazilar;
Kaymakam tarafindan bizzat imzalanacak yazilar;

Mevzuatin, bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli kildigi, konulara
iliskin yazilar. Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin
mimkin olmadigi islemlere ait yazilar,

Olagandsti ve acil hallerde Bakanliklara re’sen yazilacak her tiirlii yazilar

Tum Valiliklere ve Kaymakamliklara yazilan yazilar.

Garnizon komutanliklarina yazilan yazilar.

Asayise, istihbarat ve ihbarlara iligskin yazisma ve raporlar.

Cumhuriyet bagsavciligina ve mahkemelere yapilan yazigsmalar.

Kaymakamlikca alinmasi yasa geregi olan karar yazilari.(4483 ve 3091 ve tahliye
karalar1 )

Onemli, gizli, hizmete 6zel, kisiye dzel, yazilar

Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan Sifre mesajlari,
Kaymakamlikca yayinlanan genelge, emir ve talimatlar.

Kanun, tlizilk ve yonetmelikler konusunda, kaymakamliktan istenen goriis ve
teklifler.

Prensip, yetki ve uygulanagelen usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

5442 Sayili Kanun kapsaminda Kaymakam tarafindan birim amir ve memurlarina
taltif, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan yazilar.

Belediyeler tarafindan iist makamlara yazilan yazilar.

Stratejik, Kalkinma plan ve programlari ile ilgili yazilar.

Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar.

Birim amir ve memurlarinin kimlik ciizdanlarinin imzalanmasi.

Onemli emir, talimat ve isteklerin ilgili birime havalesi.

Her turlii te'kid yazilari ve te'kidlere verilen cevaplar.

[lge Kaymakamimin harcama yetkilisi oldugu kurumlara ait verile emirleri.
Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

Yillik yatirim programlarina iliskin teklifler,

Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar:

Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerce Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu
olan yaz1 ve kararlar,

2559 Sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gore verilecek isyeri kapama
onaylari,

Her tiirlii izin onaylar1 (Yetki devri yapilanlar harig)

Dernekler Kanunu uyarinca Lokal agma izinleri, vb.

Idari Yaptirrm Kararlari,

5442 Sayili Kanun geregi yapilan gérevlendirme onaylari,

Sivil savunma plan onaylari,

Emniyet ve asayis plan Onaylari,

Atama, yer degistirme, gérevden uzaklastirma onaylari,



e llce dis1 tasit ve memur gérevlendirme onaylari.

e Arastirma, 6n Inceleme ve disiplin sorusturma, islemden kaldirma emir ve
oOnaylari,

e Av tezkereleri,

e Pasaportlar, yetki belgeleri, gorev belgeleri

e Kanun, tiizliik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasini
istedigi diger hususlar,

e Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hilkiimlerine gore verilen
Isyeri agilma, ¢alisma izni ve kapatma onaylari.

e 657 Sayili Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
uzaklastirma kararmin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

e llce idare Sube Baskanlarina vekalet etme onaylari,

¢ Disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma, muhakkik géreviendirmesine
iliskin onaylar,

e 2886 ve 4734 sayili Kanunlarda 6ngdriilen ita amiri onaylari,

e llgili Kamu gérevlilerinin yillik ve tiim gérevlilerin mazeret izin, refakat izni
onaylart,

e Kamu gorevlilerinin flge disina aragh ve aragsiz gorevlendirme onaylari,

e 3091 Sayil1 yasa geregi tahkikat onaylari,

B- Biitiin flge idare Sube Baskanlar1 kendi konular ile ilgili olan teknik, rutin islem ve
hesaba ve istatistige dair bagvurulari Kaymakam adina dogrudan kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut teknik bir durumun beyani veya bu
konularda mevzuata iligkin bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine bizzat yazili
olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet ve sorusturma islemlerine iliskin cevap
yazilar1 Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

C- Kendisine basvurulan ilge idare sube baskan1 konunun incelenmesini ve ¢ozimuini
kendi yetkisi disinda goriirse dilekceyi bizzat Kaymakama sunarak onun direktiflerine gore
geregini yapacaktir.

EVRAK HAVALESI-GELEN YAZILAR;

A- Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel yazilar mutlak surette Kaymakam tarafindan agilacak
ve havalesi yapilacaktir. Sistem tizerinden gelen evraklar Kaymakam tarafindan e-imza ile
havale olunacaktir. Sistem iizerinden gelen ve gecikmeye tahammiilii olmayan ve bilgisi
beklenilen evrak, ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan kagit ortaminda ayrica Makama
sunulacaktir.

B-Kaymakamlik Makami’na gelen diger evraklardan Kaymakam tarafindan
agtlmasina gerek goriilmeyenler ilge yazi isleri miidiiriince agilacak, ilge yazi isleri miidiirii
tarafindan gidecegi yer yazilip kaydi yaptirilacak; Kaymakam tarafindan imzalanarak ilgili
dairelere havale edilecektir.

Kaymakam Adma Ilce Yaz1 Isleri Miidiirliigiince kurumlara havale edilecek
evraklar;

e Vatandaslar tarafindan Ilce Miiftiliigii, Ilge Niifus Miidiirliigi, Tapu Miidiirliigi,
Malmiidiirliigii, [lce Milli Egitim Miidiirliigii, Ilge Saghik Miidiirliigii ve Gida Tarim ve
Hayvancilik Ilge Miidiirliigii’'nden kayit ve suret c¢ikarilmasi talebini igerdigi halde
Kaymakamlik Makamina sunulan dilekgelerin havalesi.



e Mubhtaglik karari talebini i¢eren dilekgelerin havalesi.

e S.Y.D.Vakfindan yardim, Gelir Testi yapilmasit vb. taleplere iliskin dilekgelerin
havalesi.

e ilce Emniyet Miidiirliigii ve Ilge Jandarma Komutanligi'ndan av tezkeresi alinmasi,
diigiin ve nigan bildiriminde bulunulmasina iligkin dilek¢elerin havalesi.

e Askerlik Subesi Baskanligi’'ndan gelen takip, diisim yazilar1 ve askerlik karari
alinmasi talebini igeren yazilarin ilgili kurum ve birimlere havalesi,

e Mahkemelerden gelen bilirkisi talep yazilar.

Kaymakam Adina Il¢ce Yaz Isleri Miidiiriince iImzalanacak yazilar;

e Ilce Kurumlarma veya kisilere yazilmasi gereken, Kaymakamimn takdirini
gerektirmeyip yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan ve bir direktif niteligi
tagimayan mutat yazilar.

e Bir islemin sonuglandirilmasi amaciyla ilcedeki idari birimlerden bilgi ve belge
istenmesine iliskin yazilar.

e Kaymakam tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin isleme konulmasi ile
ilgili yazilar.

e Basvuru dilekgelerinin arastirilmasi, incelenmesi veya bilgi istemesi i¢in sahis veya
kuruluslara yazilan yazilar.

e 3091 Sayili Kanun’a gore Kaymakamliga intikal eden dilekgeleri, tebligat yazilari,
vezne emaneti gibi yazilar.

e Resmi kurumlara ait ilanlarin Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine intikal
ettirilmesi icin yazilan yazilar.

e Apostille tasdik serhi konulmasi.

e Mabhalle Muhtarlarinin gérev belgelerini tasdik etmek,

e Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadigi sirada g¢ok acil yazilarin
gelmesi halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum ilge Yazi Isleri Midiiri
tarafindan Kaymakama bildirilir ve s6z konusu yazi ilgili birime yazilarak yazi
“Kaymakam a.” imzalanir ve gere8inin yapilmasi gecikmeksizin saglanarak
sonucundan en kisa yoldan Kaymakama bilgi verilir.

C- Ilge Idare Sube Baskanlar1 kendilerine dogrudan gelen veya Kaymakamin havalesini
tagimayan evrak arasindan Kaymakamin gérmesini gereken evrak hakkinda derhal Makama
bilgi vermek ve talimatini alarak islem yapmakla sorumludurlar.

Dogrudan il¢e idare Sube Baskanlarinca Islem Yapilacak evraklar;

Vatandaglarca kurumlara dogrudan yapilacak basvurulardan olup, Kaymakamlik
bilgisine ihtiya¢ olmayan, taktir veya yorum gerektirir hususlar haricindeki teknik konu ve
hesaba iliskin veya mevzuatla dogrudan kurumlara verilmis gorevlere ait hususlarda,
basvurular ilgili kurum amirince kendi i¢ birimlerine havale olunarak miiracaatgilara cevap
verilir.

Kaymakam Admna Ilge Idare Sube Baskanlarinca Islem Yapilacak(imzalanacak)
evraklar;

1- O kurumca tanzim olunmus Idari Yaptirim kararlarinin Kaymakamca onaylanmasi

sonrasinda yapilacak tiim tebligat ve diger takip islem yazigsmalari,

2- Idari gorevliler haricinde goreve atanan ve gdrevden ayrilan personele ait goreve

baslama ve ayrilma yazilarmin ilge Milli Egitim Miidiirii, ilce Saghik Muduri ve
Ilge Miiftiisii tarafindan imzalanmasi.
3- lIzin onay1 verilmis personelin gérevden ayrilma ve baglama yazilari,



4- 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore
tanzim olunan haciz varakalar1 ayn1 Kanun’un 64. maddesi (4108 sayili Kanunun
14. maddesi ile degisen fikra) geregince Kaymakam adina Malmiidiiriince
imzalanmast.

Ayrica;
Ilce Milli Egitim Miidiiriine devredilen imza Yetkileri
1) Ilge Milli Egitim Miidiirii disinda kalan personelin;
a)Y1llik izin onaylari,
b)Kanuni mazeret izinlerinden diigiin, 6liim evlilik izni ile, (3) giine kadar mazeret
izinleri
c)lzne ayrilis ve baslayis yazilari,
d) Hastalik raporlarinin izne g¢evrilmesi.
2) Yeni atananlar ile emekli olanlarin goreve baslama ve goérevden ayrilma yazilari ile
ogretmen ve personelin 6zliikk dosyalarini isteme ve gonderme yazilari.
3) Ozel Ogretim ve Ozel Egitim Kurumlari;

a) Personeline iliskin, atama, goreve baslama, istifa, ayrilma yazilari,

b) Ozel Egitim ve Ozel Ogretim Kurumlari agma, kapama, devretme vb. yazilari.

¢) Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinin arag atamalari, arag demirbastan diisme

yazilart.
d) Ozel Motorlu Tast Siiriicii Kurslarinin pist atama yazilari.
4) Ilge ici Arac Gorevlendirme onaylari.
5) Teknik ve istatistik bilgiler ieren, Ilge Kaymakamu bilgi ve takdirini gerektirmeyen

ve Kaymakamlik goriisii icermeyen yazilar (Yatirima, onarima, planlamaya, proje
uygulamalarina, gérevlendirme teklifleri ve goriislerine iliskin olanlar harig)

Ilce Saghk Miidiiriine Devredilen imza Yetkileri:

flge Saglik Miidiirii disinda kalan personelin,

a)Y1llik izin onaylari,

b)Kanuni mazeret izinlerinden diigiin, 6liim, evlilik izinleri ile 3 (ii¢) gun siireli diger
mazeret onaylari,

¢) Tiim personelin raporlarinin izne gevrilmesi,

d) Izine ayrilis ve baslayis yazilari,

Toplum Saghgr Merkezi Sorumlu Hekimine Verilen imza Yetkileri:
Toplum Sagligi Merkezi sorumlu hekimi diginda kalan personelin;
a) Yillik izin onaylari,
b) Kanuni mazeret izinlerinden diiglin, 6lim, evlilik izinleri ile 3 (i¢) gun sureli
mazeret 1zin onaylari,
c) Tum personelin hastalik raporlarinin izne gevrilmesi,
d) Izine ayrilis ve baslayis yazilari,
4207 sayilt Kanun uygulamalar1 ve raporlama yazilari.

Ilce Niifus Miidiiriine Devredilen imza Yetkileri
1- {lge Niifus Miidiirii disinda kalan personelin;
a) Yillik izin onaylari,
b) Kanuni mazeret izinlerinden diiglin, 6lim, evlilik izinleri ile 3 (ig¢) gun sureli
mazeret izin onaylart,
c) Tum personelin hastalik raporlarinin izne gevrilmesi,
d) izine ayrilis ve baslayis yazilari,




2- Ilge Jandarma Komutanhig: ve ilce Emniyet Miidiirliigii'ne tahkikata gonderilen
Oliim, adres beyan1 ve niifus clizdan1 verilmesinde kimlik tespitine esas, llce Kaymakaminin
bilgi ve takdirini gerektirmeyen Kaymakamlik goriisii igermeyen yazilar.

Ilce Miiftiisiine Devredilen imza Yetkileri:
1-) Ice Miiftiisii disinda kalan personelin;
a) Yillik izin onaylari,
b) Kanuni mazeret izinlerinden diigin, 6lum, evlilik izinleri ile 3 (U¢) gun sureli
mazeret izin onaylart,
2) Tiim personelin hastalik raporlarmin izne ¢evrilmesi.
3-)izine ayrilis ve baslayis yazilar,

Ilce Emniyet Miidiiriine Devredilen imza Yetkileri:
1- {lge Emniyet Miidiirii disinda kalan personelin;
a) Yillik izin onaylari,
b) Kanuni mazeret izinlerinden diiglin, 6lim, evlilik izinleri ile 3 (i¢) gun sureli
mazeret izin onaylart,
2) Tiim personelin hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi.
3-)izine ayrilis ve baslayis yazilari,
4-) Av Tiifegi satin alma belgelerinin imzalanmasi,
5) Diigiin ve nisan bildirimine iliskin basvurularin kabuli ile gerekli islemlerin
yapilmast.

Ilce Jandarma Komutanina Devredilen imza Yetkileri:
Diigiin ve nisan bildirimine iligkin basvurularin kabulii ile gerekli islemlerin
yapilmast.

Malmuduriine Devredilen imza Yetkileri:
1- Malmudurd disinda kalan personelin;
a) Yillik izin onaylari,
b) Kanuni mazeret izinlerinden diigiin, 6lim, evlilik izinleri ile 3 (ig) gun sureli
mazeret izin onaylart,
2) Tim personelin hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi.
3-)izine ayrilis ve baslayis yazilari,

Gida Tarim ve Hayvancailik ilce Midiiriine Devredilen imza Yetkileri:
1- Gida Tarim ve Hayvancilik Ilge Miidiirii disinda kalan personelin;
a) Yillik izin onaylari,
b) Kanuni mazeret izinlerinden digiin, 6lim, evlilik izinleri ile 3 (ti¢) gtn sdreli
mazeret izin onaylart,
2) Tim personelin hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi.
3-)izine ayrilis ve baslayis yazilari,

D-Faks ile gelen yazi ve dilekgeler;
e Faks yoluyla gelen yaz1 ve dilekgelerde isim ve imza bulunmamasi halinde evrak
isleme konulmayacaktir,
e Faks ile gelen resmi yazigsmalarin geregi olan ¢aligsmalar, 6n hazirliklar, yapilarak
zaman kaybinin oniine gegilecektir,
e Res.Yz.Yonetmeliginin 5.maddesinde belirtildigi iizere en gec¢ 5 giin i¢inde faks
teyidi alindiktan sonra evrak kurum evrak kaydina alinarak cevabi verilecektir.



e Teyidi alinamayan faks cevabi hukuki sorumluluk gerektirmez, rutin, teknik
konu ise gecikmenin énlenmesi i¢in kurum amirinin talimati alinarak ona gore
hareket edilecektir.

E- imzasiz dilekceler ve Gelen Resmi Yazilar:

e Isim ve imza tasimayan dilekgeler isleme konulmayacak; ihbar niteligi tastyanlar
i¢in kurum amirinin talimatina gore hareket edilecektir.

e Kurum yetkili Imzas1 tasimadan gelen resmi evrak kayda alinmayacak ve
gonderildigi kuruma bir {ist yazi ile iade edilecektir.

e Kurum vyetkilisi veya onun yetki devrine istinaden kendisine imza yetki
devredilenin, yetki devreden adina (a.) atacagi imza disinda gelen hicbir evrak,
Resmi Yazisma kurallarina ve imza yetki devri prensiplerine aykirt olmakla,
islem yapilmaksizin geldigi kuruma iade edilecektir. Resmi yazigsma kurallarinda
ve Imza yetkisi devri kapsami iginde “yerine” (y.) imza sdz konusu olmayip, bu
tiir imza tastyan evrakin hukuki gecerliligi olmayacagi, olsa bile herhangi bir
olumsuzluk durumunda o evraka islem yapanin bu sorumlulugun iginde kalacagi
bilinmelidir.

GIDEN YAZILAR;

Genel idareye tabi kuruluslar, 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu’nun 31/b maddesi
uyarinca Valilik ve Bakanliklara olan yazigsmalarini Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.

Valilikler, kaymakamliklar ve bolge miidiirliikleri ile yapilacak yazigmalar, imza
yetkisi devredilenler harig, Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Yeni bir hak ve gorevi dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatin1 kapsamayan,
Kaymakam tarafindan imzalanmas: gerekenlerin disinda ve 5442 sayili il Idaresi Kanunu’nun
9.maddesinin (B) fikrasinda belirtilen hesap, istatistik ve teknik hususlara ait yazilar ile ilgce
miidirliiklerine dogrudan yazilmis olup Kaymakam bilgisini gerektirmeyen yazilarin
cevaplarini ilge idare sube bagkanlar1 imzalamaya yetkilidir.

Kaymakam tarafindan Sistem iizerinden elektronik imza ile imzalanmis olup e-igisleri
sistemine dahil olmayan kurumlara gitmesi gereken yazilarin kagit ortamindaki ¢iktilari,
ayrica 1slak imzaya ihtiyag duyulmaksizin, Ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan “e-imza ile
imzalanmistir” seklinde tastik edilmis olarak ilgili yerlere gonderilir.

Evrak Islem(cevap) siiresi:

e “Dilekge Hakkinin Kullanilmasi Dair Kanun” kapsaminda gelen dilekgelere, kayit
tarihinden itibaren en ge¢ (30 gun) icerisinde cevap verilmesi;

e “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” kapsaminda gelen dilekgelere (15 is giinii) icerisinde cevap
verilmesi;

e “Miadli” yazilarda yazida belirtilen siire igerisinde yaziya cevap verilmesi;

e Mahkeme kararlarinin, kararda siire gosterilmis ise bu siire icerisinde, Ozel siire
gosterilmemis ise Mahkeme kararlarinin uygulanmasi gereken yasal siire i¢inde (en geg 30
gun) gereginin yapilmasi ve ilgili yerlere cevap verilmesi,

Kurumlara kaymakamlik¢a havale olunan veya talimat verilen evraga iliskin olarak siire
sartina uyulmasma iliskin takip ve islemi sonu¢landirma sorumlulugunun bizzat ilge
miidiiriine ait oldugunun bilinmesini,

BOLUM 4
RESMi YAZILARIN NiTELIGi

e Kaymakam veya yetki verdigi ilge idare Sube Baskani tarafindan imzalanip,



gonderilecek tim yazilarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine aynen uyulacaktir.

e Onaylarda degisik ifadeler yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, tarih ve isim
satirlar1 arasina imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir.Yazilarin Tiirk¢e Dil Bilgisi
kurallarina uygun hazirlanmast ve konularin kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur. Bu
amagla yazisma yapan her gérevlinin eli altinda Tiirkge Imla Klavuzu bulundurulacaktir..

e Yazilar parafe edilmeden imzaya sunulmaz. Yazilar1 parafe eden sirali amirler,
yaziy1 kontrolden ve muhtevasindan bizzat sorumludur.

e Yazismalarda Standart A4 kdgidi kullanilacaktir .

e Resmi yazi, YOnetmelikte belirtilen sekil sartlarina uygun olacaktir. Bu amagla
diizenlenen yazi O0rnegi Ek olarak verilmis olup, yazisma yapan her gorevliye bir suret
verilecek ve dgretilecektir.

IMZAYA SUNMA;

1- Makama bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile gorevlendirme,
ruhsatlandirma, idari yaptirim, goriis bildirme gibi onay yazilar1 bizzat daire amirleri
tarafindan Kaymakam imzasina sunulacaktir.

2- Kaymakamin imzalayacagi diger yazilar, imza kartonu icerisinde Kaymakamhk
Ozel Kalem Biirosuna teslim edilir.

3- Yazilar, varsa evveliyati, ekleri, Karar veya islem dosyasi ile yasal dayanagi
belirten ilgili mevzuat hitkmu ile birlikte imzaya sunulur.

4-Kaymakam tarafindan e-igisleri sisteminde elektronik imza ile imzalanmis yazilarin
kagit ortamindaki ¢iktilari 1slak imza igin tekrar Kaymakama sunulmaksizin tastik edilerek
ilgili yere gonderilir,

5-imza kartonlarinin temiz ve tertipli olmasi ve tarihlerin (giin haric) atili olmasina
dikkat edilecektir.

6-Kaymakamlik Makaminin imza ve is yilikii diisiiniilerek evrak sureti asgari diizeyde
tutulacak; gerekli niishalar fotokopi ile ¢ogaltilmak ve kurumca ash tastik olunmak suretiyle
dagitilacaktir.

UYGULAMA iLiSKiN DiGER HUKUMLER;
e Bu Yonerge tim memurlara imza karsiliginda okutularak, teblig edilecek; Yonergenin
ornegi her kurumda hazir sekilde bulunacaktir.
e Yonergeye aykirt uygulamalar dogurdugu sorumluluk derecesine gore sorusturma
konusu olur.
e llgedeki kurum amirleri bu yonergeye paralel bir Imza Yetkileri Yonergesi hazirlayip
yiiriirliige koyacaklardir.
e Isbu yonerge ile kurum amirlerine devredilen imza yetkisi higbir surette baska birine
devredilemez,
o  Kurum amirlerince bu yonerge kapsaminda olmaksizin Kaymakam adina atilacak
her imza yetkisi gaspt kapsaminda sorusturmaya konu olacaktir
BOLUM 5
YONERGEDEKI BOSLUKLAR :
Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddide disilen
hususlarda Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.
YURURLUK;

Bu Y0nerge 13 Ekim 2014 tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Daha 6nce yayimmlanmis olan Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Geregini rica ederim.

Turan ATLAMAZ
Kaymakam



