HALILIYE KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

1.BOLUM
GENEL ESASLAR

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak,
Tanim, Yetkiler,ilkeler ve Usuller,
Basvurular, Evrak Havalesi ve Gelen Yazilar
A) AMAC:

Haliliye Ilgesi Kaymakamligina bagli olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde
uygulanmak iizere; “Hukuki Dayanak” boliimiinde zikredilen mevzuat ¢ergevesinde hazirlanan
bu Yonergenin amaci;

1-Devredilen yetkilerin ve imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullaniimasina
iliskin ilke ve usulleri belirlemek,

2-Hiyerarsinin alt kademelerine yetki taniyarak kendilerine yetki devredilenlerin
sorumluluk ve 6zgliven duygularini giiglendirmek. islerini daha siki ve istekli yapmalarini
Ozendirmek,

3-Ust makamlarin 6nemli ve stratejik konularda; daha etkin ¢alismalarini, vizyon sahibi
olmalarini, isabetli karar almalarini kolaylastirmak ve bu makamlara zaman kazandirmak,

4-Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,
hiyerarsik kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve is akisin hizlandirmak,

5-Kamu hizmetlerinin yiritimiinde halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime
karsi gliven ve sayginlik duygularini gelistirmek ve yonetimi gliclendirmektir.

B) KAPSAM:

Bu Yoénerge, Haliliye Kaymakamliginin gérevlerine iliskin hizmet ve faaliyetlerine ait
ve imza yetkileri ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri
kapsar.

C) HUKUKI DAYANAK:
Bu Yonerge;

1-Sanliurfa Valiligi Imza Yetkileri Yonergesini,

2-5442 sayili “Il Idaresi Kanunu’nu,

3-657 sayili “Devlet Memurlart Kanunu”nu,

4-3046 sayili “Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkinda Kanun™u,

5-3071 sayili “Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun™u,

6-5490 sayili “Niifus Hizmetleri Kanununu,

7-3152 sayil “I¢isleri Bakanhg: Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunu,

8-02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ResmiYazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligi

9-Valilik ve Kaymakamlik Biirolar Kurulus, Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,
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10-31/07/2009 glin ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169 karar say1l1
KamuHizmetlerinin sunumunda uyulacak usul ve esaslara iligkin yénetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

D) TANIMLAR:
Bu yonergede yer alan;
Yonerge : Haliliye Kaymakamhgi Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamlik : Haliliye Kaymakamhgini

Kaymakam : Haliliye Kaymakamini

Birim : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Tlge merkezindeki teskilatini,

Birim Amiri : Bakanhk veya Genel Miidiirliiklerin Iice merkezindeki teskilatinin
basinda bulunan birinci derecedeki yetkilileri ifade eder.

Resmi yazi : Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya ger¢ek ve
tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmfi belge, resmi bilgi ve
elektronik belgeyi,

Resmi belge : Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve
tiizel kigilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya
sakladiklar belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

Resmi bilgi : Kamu kurum ve kuruluslariin kendi aralarinda veya ger¢ek ve
tiizel Kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari,
gonderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

Elektronik ortam : Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari,
gezgin elektronik araglanr, bilgi ve iletisim teknolojisi iiriinlerini,

Elektronik belge : Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her
tiirlii belgeyi,

Dosya plam : Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait
listeyi,

Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin Kimliginin ve imzalanmis
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan elektronik imzay ifade eder.
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E) YETKILILER:
1- Kaymakam
2- Yazi [sleri Mudiirti
3- Birim Amirleri

F) ILKELER VE USULLER:
G)

1- Yetki devri yapilan tiim daire kurum ve kuruluslarin vatandas memnuniyetini esas
alan, hesap verebilir seffaf ve vatandas odakli kamu hizmeti anlayisi igerisinde
calismalari temel ilkedir.

2- Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

3-  Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.

4- Her yetkili, kendi istlerinin bilmesi gereken konular takdir edip, listiine zamaninda
bildirmekle yukimlidiir.

S- “Koruyucu Giivenlik Yonergesi” esaslari hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina,
belge giivenligi saglanacaktir,

6- Kaymakam Ilgenin tiimii, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili
olarak bilme hakkini kullanirlar.

7- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

8- Kaymakambk ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda imza yetkisini
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, yazisma konusunun
kapsam ve 6nemine baglidir.

o
'

Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitlin ara kademe memur ve amirlerinin parafl

alinmadan Makama imzaya sunulmaz.

10- Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve igeriginden sorumludurlar.

11- Birimler kendi aralarinda ve Il Miidiirliikleri ile bu Yénergede belirlenen ilkeler ve
devredilen yetkiler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

12- Yetkilinin bulunmadigi (kisa siireli ayrilmalar hari¢) ya da kanuni izinli oldugu
hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verilir.

13- Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiinlin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alimr.

14- Birim amirlerinin adlarina gonderilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

15- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

16- Yazilarin, ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele
ve gerekli gortildiigii hallerde yazilan yazilarin bir 6rmegi bilgi i¢in ilgili birime
gonderilir.

17- Yazilar, varsa ekleri ve evveliyatina ait evrak ve dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.
Ekler; baslikli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilar paraf blogunun
bulundugu niisha en iiste gelecek sekilde imza kartonuna konulur.

18- Cok acil gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in makamda

beklenilmeyecek, teslim edilen gorevliden bilahare geri alinacaktir.
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19-Imza yetkilerinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

20- Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilecegi
gibi, hizmetlerin yiritilmesi esnasinda Birim Amirlerinden gelecek onerilere gore,
yeni yetki devirlerinde de bulunabilir.

21-Kaymakam baskanliginda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklar1
zaman vekilleri katilir.

H) BASVURULAR:

Vatandaslar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda
yetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Vatandaslarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine
Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Basvurularla ilgili olarak, asagidaki wusul ve yontemlerin uygulanmasi
Kaymakamlifimea uygun goriilmustir. Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore,
Kaymakamin gérmesi ve bilmesi gerekmeyen dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi
sart1 aranmayacaktir. Bu ayristirma bizzat birim amirlerince yapilacaktir.

Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore; Kaymakamin goérmesini ve/veya
bilmesini gerektirmeyen,

-Tapu kayit talepleri,

-Cesitli yardimlar i¢in miracaat talepleri ve formlar,

-Tiketici sorunlar ile ilgili basvuru

-Diger kurumlara yazilmis olup, Kaymakamliktan havalesi istenen dilekgeler gibi
birimlerin rutin olarak yiiriittiikleri islemlerine iliskin dilekgeler Kaymakamlik Yazi Isleri
Midiirligt havalesinden gegtikten sonra, ilgili birimce kabul edilerek islemi yiiriitiilecektir.

1- Biitlin Birim Amirleri, kendi konulaniyla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya kanuni bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda tasarrufa miiteallik konular ya da sikayet ve
sorusturmay1 kapsayan dilekgelere iliskin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

2- Kendisine basvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilek¢e Kaymakama sunularak verilecek direktife gore geregi
yaptlacaktir.

3- Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadigi takdirde,
kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge tizerine yazilmak suretiyle ilgili daireye
havalesi Ilge Yazi Isleri Miidiirligiince saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konularak sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda dilekge sahibine
yazili olarak bildirilecektir.
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A)

Basinda (yerel, ulusal, yazil ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarisi lizerine dikkatle incelenerek sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

EVRAK HAVALESI VE GELEN YAZILAR:

1- Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edilerek kaydi
tutulacaktir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitin yazilar, Kaymakamlik “Evrak
Biirosunda™ agilacak. ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi
yapilacak, Kaymakam tarafindan gdrillmesi gerekenler ayrildiktan sonra, digerleri
Yazi Isleri Miudiirti imzasi ile ilgili dairelere havale edilecektir. Gelen evraktan
6nem arz edenleri Kaymakam mutlaka gorecektir.

3- Birim Amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini gerekli
bulduklarr evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek talimatini alacaklardir.

4- Kaymakamlik¢a havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili
kurumca yasal geregine gore iglem yapilacaktir.

II. BOLUM
IMZA YETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT IMZALANACAK YAZILAR:

I- Yuriirlikte olan mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli
gordiigti konular.

2- Vali ve Vali Yardimeisi imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige
sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini i¢eren yazilar.

3- Kaymakamlik Makaminca basina verilecek bilgi ve demecler.

4- Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar.

5- Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeler.

6- STK’ lar ile ilgili islemler.

7- Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar.

8- Birim Amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan

yazilar.

Agiktan veya naklen atamasi yapilan personelin géreve baslayis ve ayrilisina iliskin

yazilar.

10- Halk sagligi, bulasici hastaliklar, gevre sorunlari ve hayvan saghg: ile ilgili yazilar.

11- Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

12- Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve
ceza yazilarn, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére 6n
inceleme ve arastirma yapilmasina iliskin yazilar.

13- Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacag harcama onayi ve 6deme emri

belgeleri.
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14- Valiliklerden, Kaymakamliklarindan Universitelerden, Bélge Miidiirliiklerinden ve
diger kurumlardan gelen yazilara verilecek cevaplar.

15-1lge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi yazilari.

16- 5442 Sayilr Yasanin 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca, ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi igin gerekli daireyi belirtme
yazilari.

17-1lge yaurim teklifleri ile sanayi ve tarimsal tretimi ilgilendiren konularla ilgili
yazilar.

18- Kaymakamun takdirini gerektiren her tiirlii sikayet dilekgelerinin havalesi ile bu
dilekgelere verilen cevaplar.

19- Kamu gérevlilerinin asli Devlet memurluguna atanmada i1’e teklif (goriis) yazilari.

20- Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar.

21-Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlikle ilgili yazismalar.

22-llge siurlari icerisinde huzur ve glvenligin. kisi dokunulmazhiginin ve kamu
esenliginin saglanmasi agisindan énem tagiyan olaylarla ilgili yazilar.

23-Toplu is sdzlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

24-Yarg organlan ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri, bu
yoldaki taleplerin cevaplandimlmasi, yargi mercilerine herhangi bir konuda
Kaymakamlik goriis ve onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar.

25-Kaymakamlik tarafindan agilan idari davalarmn, dilekceleri ile verilecek savunma
yazilarl.

26~ llge yatinim, planlama ve koordinasyon ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik &neri ve taleplerle yatirim harcamalarina iliskin ilgili makamlara
yazilan yazilar.

27-1lge iginde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan
yazilarla, ayni birimlerden gelecek énemli tekliflere verilecek cevaplar.

28-1lge birimlerindeki personel, belediye bagkani ve muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

29- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmast igin miifettis
talebine iliskin yazilar.

30- Gorevden uzaklastirma yazilar.

31-llge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve
Koordinasyon Kurulu ile ilgili yazismalar.

32- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin bir amaca tahsisiyle ilgili yazilar.

33- Tekit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilari.

34- Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konusma metinleri, basin ve
TRT’ye yapilacak yazili agiklamalar.

35- Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yénerge, yasaklama, kisitlama ve dnemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

36-Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara
ilaveten, Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilarla, 3091 sayil
Kanunun uygulamasina yonelik kararlar.

diger yazilar.
38- Apostil evraklarimn imzalanmast,

CS%
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B) KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT ONAYLANACAK YAZILAR:

I- Yirirltikteki mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasini gerekli gordiigi
konulara iliskin yazilar.

2- Memurlarin ve kamu araglarinin ilge disina gegici gérevlendirilme onaylari.

3- Av tezkerelerinin onaylari islemleri. (yivsiz tiifek ruhsatnamesi)

4- llgede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iliskin onaylar.

§- 5442 Sayih Il Idaresi Kanununun 31/f maddesi geregince; Ilgede teskilati veya
gorevll memuru bulunmayan islerin yiriitilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi
bulunan herhangi bir sube baskanligindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde
¢alisan uzman veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine
halel gelmemek sartiyla genel ve mahalli hizmetlere ait islerin gériilmesinin
istenmesine iliskin onaylar.

6- Kamu konutlarimni isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar.

7- Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gorevlerinden gegici olarak
ayrilmalan halinde, veznedarhk ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak
gorevlendirmeye iliskin onaylar.

8- Birimlere ait lizum miizekkereleri ile satin alma onaylar:.

9- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. Maddesinde diizenlenen (Birim
Amirleri ve tiim memurlar) mazeret izini onaylar.

10- Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylari.

11-2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yirtiyiigleri Kanunu ile ilgili onaylar.

12- 5442 Sayili 11 Idaresi Kanununa gére, memurlarin kurumdaki gorevlerinin ve gérev
yerlerin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler,
disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483
Sayill Kanuna gére alinacak 6n inceleme ve arastirma onaylari.

13- Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarimin onaylari
ile 7269 sayili Kanuna gére alinan onaylar.

14- Halk egitim ve 6zel egitim kurslari agihslari, hizmet i¢i egitim ve kurumlarin kendi
i¢clerindeki denetleme programlarina iliskin onaylar.

15-Ilge adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari.

16- Liizum miizekkereleri ile komisyon kararlari onayi.

17- Ogretmenlerin vekil 6gretmen, midir yelkill dgretmen ve midiir vekili olarak
gorevlendirilmesiyle ilgili Ilge i¢inde gegici personel géreviendirilmesine dair
onaylar,

18- Kamu gorevlilerinin derece terfi ve ozliik haklarina iliskin onaylari,

19- Idari para cezalarina iliskin onaylar ve yazilar,

20- Ilge iginde yapilan gorevlendirmeler,

21- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yazi ve belgelerin onaylanmasi.

e
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C) YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1.Kaymakamliga gelen “gizli ", “¢ok gizli". “kisive ozel”. “hizmete 6zel”, “isme”, yazilar
ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak lizerine
gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirti tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
2. “Ivedi” “Cok ivedi”, “Guinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3.Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir o6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gorilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadig:
takdirde, llce Yazi Isleri Miidirtince kayd: yapilarak, ilgili daireye Yazi Isleri Midiirii
tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4.Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagagi. firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

5.Sabika Kayaitlar.

6.Mahalle Muhtarlarinin gorev belgelerinin imzalanmasi,

7.1lgeye bagh mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili gérevlendirme
onaylari.

8.Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin
imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

flge Yaz1 Isleri Sefi ve Alt Unvanhh Kadrolarda Calisan Kadrolu Personellere
Devredilen Yetkiler;

a)Adli Sicil Kayitlar,

b)llge Emniyet Miidiirliigii ve Ilge Jandarma Komutanhgina havale edilecek olan diigiin,
nisan, havai tisek gosteri izinleri dilekgeleri ve yazilari.

D) YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM a. IMZALANACAK
YAZILAR

Asapida belirtilen hususlar iceren yazilar Yazi Isleri Muduri tarafindan “Kaymakam
Adina’” imza edilir;

1. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi”
ve “sorusturma izni verilmemesi” Kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin
imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,
CIMER basvurularinin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilari imzalanmasi,
Yabanci tilkelerde ¢alisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini imza etmek,

Yanlis gelen yazilarin ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar,

Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilari,

6. CIMER basvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

o

DAl
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E-BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili basvurulart bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayer, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydmi yaparak, konuyu incelemeye ve eger istencn husus: meveut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekce sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gérev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilari Kaymakamlik Makaniina yonlendirirler. Bu tiir yazilari
Kaymakamlik Makamina yénlendirmenin miimkiin olmadigl ve/veya gecikmesinde sorun
¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
cevaplarimi Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Birim amirleri, asagida belirtilen konular iceren yazilan “Kaymakam Adina” imzalarlar;

. Yeni bir hak ve yiikimliilik dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin
yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmas, bir islemin sonuglandirilmas i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmus kararlarin veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi. teblig-tebelliigt, ilany, ilgili kisi, kurum
ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi.

5. Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki 1$ ve islemlerini takipleri sirasinda
igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi. bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar,

6. Kaymakamin yetki devri cercevesinde personelin yillik, mazeret ve saghk izinleri
(Kaymakam tarafindan verilecek olan Birim Amirleri disinda kalan personelin yillik
izinleri, hastalik izni, refakat izni ile verilmesi takdire bagli olmayan mazeret izinlerinin
onaylari),

7. Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan tiim personelin yillik izinleri,
mazeret izinleri ve diger kanuni izin onaylari (Evlenme, dogum, &ltim vb.) ile ayliksiz
1zin, hastalik izni, ikamet izni, refakat izinleri, dis sevk ve dis sevk eslik etme izinleri
ile hastalik raporlarinin hastalik iznine cevrilmesine ait onaylar1 ve bu konularla ilgili
diger kuruluslara yazilacak yazilari imzalamak.

8. Kurum personelinin her tiirlii izin ile ilgili gérevden ayrilma ve goreve baslama yazilari,

Birim amirleri; Kaymakam adina kurumlarin yurltttigli 15 ve hizmetleri azami tasarrufa
uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine ¢alisir, her turlii, izleme ve
denetleme yetkilerini kullanir. Bu amacla: Birim Amirleri genel prensip olarak;

I-Memurlarin is bolimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini

bastan sona yiiriitiip sonuglandirmalarin izler ve denetlerler.
2- Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir igbirligi

i¢inde bulunurlar.
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3-Kendilerine bagh birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4- Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip
ve temizlige uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalan giderirler.

5-Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramglarini 657 sayili Devlet
Memurlart Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gore denetler, aykin hareketleri
olanlar hakkinda yasal ¢ercevede geregini yaparlar.

F) ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

I-Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar.

2-Yivsiz tlifek ruhsatnamelerine iliskin onaya hazirlik islemleri.

3-Tekel dist birakilan patlayicr maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullamilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar1 gosteren tliziik hitkiimlerine gére yiiritiilecek is ve islemler.

4-Sug islenmesini caydirmak ve énlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulari ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama
sunus yazilari,

5-CIMER  bagvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmast,
6- Giivenlik korucularinin yillik izinleri planlamasinin Miilki Amirinin onayina miiteakip izin
belgelerinin onay islemleri

7- Giivenlik korucularinin Haliliye ilgesi milki sirlar igerisinde ayhik gorevlendirme onay
islemleri

G) ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1-Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar.

2-Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulari ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama
sunus yazilari. _

3-Tekel digi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar gosteren tiiziik hitklimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

4-Av tezkerelerine iliskin onaya hazirhk islemleri.

5-Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra. Ilgede gorevli personelin (Mazeret izinleri
hari¢) izin onaylar.

6-CIMER bagvurularinin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

H) ILCE MIiLLi EGiTiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

I-llge Milli Egitim Miidtrlagiine bagh okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2-Ilgemizdeki egitim-ogretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalart ile igili
yazismalar,

3-Ogrencilerin Performans Degerlendirme Sinavlari ile ilgili yazismalar ve onaylar,

4-Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri. devamsiz 6grenciler v.b. 8grenci
isleriyle ilgili yazigmalar,

5-Halk Egitim Merkezi Miidtrligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

S~ C=E—
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6-Yonetici ve 6gretmenlerin ders iicretleri onaylari,

7-Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin gérevlendirme
onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8-Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,
9-Personelin 6zliik dosyasinin génderilmesine iliskin yazilar,

10-Okullarin il igi gezi plan ve onaylari,

11-Halk Egitim Merkezinin Kurs agma ve kapatma Onaylari,

12-MTSK ile ilgili yapilacak yazismalar,

13-Bireysel 6lgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,

14-Merkezi sistem ile yapilan simav komisyonlari ile ilgili onaylar,

15-Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler.

16-Ek ders lcret onaylari,

17-1zinli ve raporlu olan Okul Miidiirleri yerine vekalet edeceklerin onaylari,

18-Iige Milli Egitim biinyesinde olusturulacak sosyal, kiiltiirel ve sportif yarismalarin
komisyon onaylari,

19-Okul siitii, TKY, Stratejik Plan komisyon onaylart,

20-Egitim Bolgesi Miidiirler Kurulu, Ziimre Ogretmenler Kurulu, Okul Aile birligi toplantilar
onaylari,

21-llge i¢i arag gérevlendirme onaylari,

22-Ogretmen ve memurlarin izin onaylart.

23-Okul Miidiirlerinin izin onaylari Kaymakamlik Makami tarafindan imzalanacak.

24-Okul Miditir Yardimeilarmin izin onaylar: Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan
Imzalanacak.
25- CIMER basvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

1) ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDA ~ IMZALANACAK YAZILAR:

I-Sikayet, sug veya ihbar icermemesi kaydiyla gevre saghig ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmas.

2-2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore Ilge Toplum Saghgr Merkezi
tarafindan hazirlanan Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi, lge dist
ambulans ve ambulansta gérev yapacak personelin gérevlendirme onaylan ile Ilge Saglik
Teskilati (Devlet Hastanesi Harig) personelinin (aile hekimi, pratisyen hekimler, hemsireler,
ebeler, memurlar, miistahdemler ve digerleri) yillik izinleri ile hafta sonu ve bayram izinlerini
ilge/il disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

3-Asalet tasdiki gorevlendirme (gorevli ya da daimi, tedviren sorumlu hekim gérevlendirilmesi)
ve ilge digina atama talep eden personelin muvafakat talebine iliskin gériis belirten yazilar
haricinde her tiirlii yazilar,

4- CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

[) MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:
1-Emanet ve ayhk bildirim igerikli yazilar.
2-6183 Sayih Amme Alacaklarmin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunun 64. maddesine gore

diizenlenen haciz varakalarinin imzalanmasi,
CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

Fese
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5 S.Y.D. V.MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1-Vakif bagvuru dilek¢e ve formlari
2-Malvarlig1 arastirmasi yazilar,
3-CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

K) ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1-Tapu Midiirligii, Illge Emniyet Mudiirltigii ile llge Jandarma Komutanligindan MERNIS
sisteminden bilgi amagli olarak istenen Niifus Kayit Ornekleri ve Adres Tespitlerinin
imzalanmasi ve verilmesi islemleri,

2-CIMER basvurularinin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmast,

L)ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK
YAZILAR:

-llgemiz Niifus Miidiirliigiinde kimlik karti tahkikat, incelenecek adres ve islemi
gergeklestirilemeyen adres listelerinin emniyet ve jandarmaya gonderilmesi yazilari.

~ M)ILCE GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

1-Gida, Tarim ve Hayvancilik Ilge Miidiirliigiiniin II disina acilen génderilmesi gereken
hayvansal marazi maddelerin tst yazilan ile tagit ve personel gorev belgeleri yazilan,
2- CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilar1 imzalanmasi,

N)ILCE TARIM ve ORMAN TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK
YAZILAR:

1- Titin Mamulleri Parekende Satis Belgesinin imzalanmast.

1. BOLUM
Uygulama, Yazisma Usulii, Sorumluluk, Yénergedeki Bosluklar,
Yiiriirliik, Yiiriirlitkten Kaldirma ve Yiiriitme

A) UYGULAMA:

Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin énce ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

1- Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag gibi geri de alabilir.

2-Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bi¢imi itibari ile gézden gegirilecektir.

3- Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykinlik halinde evrak sirali amirlerce

lade edilecek.
e
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B) YAZISMA USULU:

a) Yazigmalar 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yaytmlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y®netmelik” hiikiimlerine gore
yapilacaktir.

b) Adi gegen Yonetmelik personele amirlerce uygulamal olarak anlatilacak ve daima el
altinda bulundurulacaktir.
¢)Yazilar imla kurallarina uygun olarak yasayan Tiirkge ile yazilacaktr. Bu konuda
tereddiit oldugunda Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “imla Kilavuzu” veya bu kilavuz
referans alinarak hazirlanan imla kilavuzlari esas alinacaktir.
d)Yazigmalar Basbakanhigin “Resmi Yazisma Kurallar” genelgesine uygun olarak
yapilacaktir.
e)Yazismalarda Basbakanlik¢a 25 Mart 2005 tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazete *de
yayimlanan 24 Mart 2005 tarihli 2005/7 Sayili Genelgesinde belirtilen “Standart Dosya Plan1”
na riayet edilecektir.
f)Kaymakamin onayma ve imzasina sunulan yazilarda daire amirinin imzasi ve parafi
bulunacaktir.
f)Kaymakam adina yetki verilenlerce imzalanacak yazilarda imza yerine yetkilinin adi

yazildiktan sonra “KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi konularak bu ibarenin
hemen altina yetkilinin unvan yazilacaktir.

ORNEK

Ahmet Ruhi CAT
Kaymakam a.

Ilce Yazi isleri Miidiirii

g)Yazigmalarda standardizasyona 6zen gsterilecektir. (Ornek “Uygundur”, “Muaffaktir”
ifadeleri yerine “OLUR” ibaresi, arz olunur, rica olunur yerine ise arz yada rica ederim
yazilacaktir.

h)Yazismalarda kendisine yetki verilen yetkiyi adina kullandigi Makamin usul ve Gislubunda
kullanacaktir.

1)Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir.
1)Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

lgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiirtitiilecektir,

k) Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve ydnergenin bir ornegi her
birimde her zaman basvuruya hazir sekilde bulundurulacaktir.

C) SORUMLULUK:

1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve uygulamanin
Ydnergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

2- Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarm muhafazasindan Ozel Kalem Biirosu ile ilgili
birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

3- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle Ozel Kalem
Birosuna teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen yazilar imzadan ciktiktan sonra
ilgili birimlerin bu is igin gdrevlendirilen personellerince “Evrak Dagitim Biirosu”ndan teslim

alinacaktir.
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4- Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince
yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.
5- Tekit yazilan isleyiste saghiksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde

sorumluluk birim amirine aittir.
6- Bu y6nerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

Bu Ydénerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve yiirlitmenin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarina miinhasir olmak iizere birim
amirleri; kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarinin muhafazasindan ve gereginin zamaninda
yapilmasindan ilgili gérevliler sorumludur.

D) YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu Yonergede sayilmayan ve agiklanmayan hususlar ile tereddiit edilen hallerde,
Kaymakamlik Makaminin goriigii ve talimatina gore hareket edilir.

E) YORURLUK:
Bu Yd&nerge yayim tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
F) YURURLUKTEN KALDIRMA:

Haliliye Kaymakamliginin Imza Yetkileri Yonergesi 19.06.2023 tarihinden itibaren
yuriirlikten kaldirilmistir.

G) YURUTME:

Bu Yonergeyi Haliliye Kaymakamusdiijtiir.
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Haliliye Kaymakam
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