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1.BOLUM
GENEL ESASLAR

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak,
Tamm, Yetkiler, ilkeler ve Usuller,

Basvurular, Evrak Havalesi ve Gelen Yazilar
A) AMAC:

Haliliye ilgesi Kaymakamhgma bagl olan daire, kurum, kurulug 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 kullanilmasina
iligkin ilke ve usulleri belirlemek,

2-Hiyerarsinin alt kademelerine yetki taniyarak kendilerine yetki devredilenlerin
sorumluluk ve dzgiiven duygularini gii¢lendirmek, islerini daha siki ve istekli yapmalarim
ozendirmek,

3-Ust makamlarin 6nemli ve stratejik konularda; daha etkin ¢aliymalarim, vizyon sahibi
olmalarini, isabetli karar almalarin1 kolaylagtirmak ve bu makamlara zaman kazandirmak,

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

5-Kamu hizmetlerinin yiiriitiimiinde halka ve i sahiplerine kolaylik saglayarak y&netime
kars giiven ve sayginlik duygularini gelistirmek ve yonetimi giiglendirmektir.

B) KAPSAM:

Bu Yonerge, Haliliye Kaymakamliginin gorevlerine iligkin 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;

I- T.C Anayasasi,

2- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3- 5442 sayili il idaresi Kanunu,

4- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6- 5490 sayil Niifus Hizmetleri Kanunu,

7- 4483 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,
8- 1 sayih Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

9- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydonetmelik,

10- Valilik ve Kaymakamlik Biirolari Kurulus, Teskilat, Gorev ve Caligma Y &netmelik,

11- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Y6netmelik,

12- Sanlwrfa Valiligi imza Yetkileri Yonergesi'ne dayamlarak hazirlanmustir.




D) TANIMLAR:

Bu yonergede yer alan;

Yinerge : Haliliye Kaymakamh Imza Yetkileri Yo6nergesini
Kaymakamhk : Haliliye Kaymakamligim

Kaymakam : Haliliye Kaymakamim

Birim : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge merkezindeki teskilatini,
Birim Amiri : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge merkezindeki teskilatinin

basinda bulunan birinci derecedeki yetkilileri ifade eder.

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

Resmi belge ' : Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve
tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklar,
gonderdikleri veya sakladiklan belirli bir standart ve icerigi olan
belgeleri,

Resmi bilgi : Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve
tiizel kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde
olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

Elektronik ortam : Belge ve bilgilerin {izerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari,

gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinlerini,

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

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

Giivenli elektronik imza : Miinhasiran imza sahibine bagli 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.

E) YETKILILER:
1- Kaymakam
2- Yazi Isleri Miidiirii
3- Birim Amirleri




F) iLKELER VE USULLER:

1- Yetki devri yapilan tiim daire kurum ve kuruluglarin vatandas memnuniyetini esas alan,
hesap verebilir seffaf ve vatandas odakli kamu hizmeti anlayis: igerisinde ¢aligmalar:
temel ilkedir.

2- Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
3- Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.
4- Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip, {istiine zamaninda

bildirmekle ytikiimliidiir.

5- “Koruyucu Giivenlik Yénergesi” esaslari hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina,
belge giivenligi saglanacaktir.

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

7- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanr.

8- Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda imza yetkisini
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, yazigma konusunun kapsam
ve dnemine baghdir.

9- Yazlar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi

alinmadan Makama imzaya sunulmaz.

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

11- Birimler kendi aralarinda ve il Miidiirliikleri ile bu Yonergede belirlenen ilkeler ve
devredilen yetkiler dogrultusunda yazigma yapabilirler.

12- Yetkilinin bulunmadig1 (kisa siireli ayrilmalar harig) 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 goriisiiniin alinmasim gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinr.

14- Birim amirlerinin adlarina génderilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

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

16- Yazilarin, ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve génderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde yazilan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime génderilir.

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

18-Cok acil gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in makamda
beklenilmeyecek, teslim edilen gérevliden bilahare geri alinacaktir.

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 yiiriitiilmesi esnasinda Birim Amirlerinden gelecek Onerilere gore,
yeni yetki devirlerinde de bulunabilir. R m\_

21-Kaymakam baskanlifinda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, Holmadlk‘lasﬁ
zaman vekilleri katilir. ! :




G) BASVURULAR:

Vatandaslar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasina
Dair Kanun uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikéyetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Vatandaslarimizin tiim dilek ve gikdyetlerine
Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Basvurularla ilgili olarak, agagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi Kaymakamligimca
uygun goriilmiistiir. Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore, Kaymakamin goérmesi ve
bilmesi gerekmeyen dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sarti aranmayacaktir. Bu
ayristirma bizzat birim amirlerince yapilacaktir.

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

-Tapu kayit talepleri,

-Cesitli yardimlar i¢in miiracaat talepleri ve formlar,

-Tiiketici sorunlar ile ilgili bagvuru

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

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

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

3- Dogrudan Kaymakamlik Makamma yapilan bagvurular; Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zorunluluk olmadig, bir ihban ya da sikayeti kapsamadig: takdirde,
kaydi yapihp ilgili kurulusun adi dilekge tizerine yazilmak suretiyle ilgili daireye havalesi
flge Yazi Isleri Miidiirliigiince saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler
isleme konularak sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda dilekge sahibine yazili olarak
bildirilecektir.

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




H) EVRAK HAVALESI VE GELEN YAZILAR:

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

2- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitin yazilar, Kaymakamlik “Evrak
Biirosunda” agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kayd
yapilacak, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra, digerleri
Yazi Isleri Miidiirii imzasi ile ilgili dairelere havale edilecektir. Gelen evraktan Snem
arz edenleri Kaymakam mutlaka gorecektir.

3- Birim Amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gdrmesini gerekli
bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek talimatim alacaklardir.

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

II. BOLUM
iMZA YETKILERI
A) KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT IMZALANACAK YAZILAR:

1- Yiiriirlikte olan mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim gerekli
gordiigii konular.,

2- Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige sunulan
Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar.

3- Kaymakamlik Makaminca basina verilecek bilgi ve demegler.

4- Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar.

5- Kaymakamlikca yayinlanacak direktif ve genelgeler.

6- STK’ lar ile ilgili islemler.

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

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

9- Aciktan veya naklen atamasi yapilan personelin géreve baslayis ve ayriligina iligkin

yazilar.

10- Halk saghi, bulagici hastaliklar, gevre sorunlar1 ve hayvan saghg ile ilgili yazilar.

11-Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

12- Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza
yazilari, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme
ve aragtirma yapilmasina iligkin yazilar.

13- Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onay1 ve 6deme emri
belgeleri.

14- Valiliklerden, Kaymakamliklarindan Universitelerden, Bolge Miidiirliikklerinden ve
diger kurumlardan gelen yazilara verilecek cevaplar.

15- ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayanmigma Vakfi yazilari.




16- 5442 Sayili Yasanin 31. maddesinin (f) fikras1 uyarinca, ilgede teskilat1 ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme
yazilari.

17- Ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal tiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

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

19- Kamu gorevlilerinin asli Devlet memurluguna atanmada I1’e teklif (goriis) yazilar.

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 glivenlikle ilgili yazigmalar.

22-ilge sirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhiginin ve kamu
esenlifinin saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar.

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

24- Yargi organlari ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri, bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi, yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik
goriis ve Onerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

25- Kaymakamlik tarafindan agilan idari davalarin, dilekgeleri ile verilecek savunma
yazilari.

26-ilge yatinm, planlama ve koordinasyon ¢aligmalarina iliskin genelge, emir ve fist
makamlara yonelik oneri ve taleplerle yatirim harcamalarina iliskin ilgili makamlara
yazilan yazilar.

27-1lge iginde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan
yazilarla, aym birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek cevaplar.

28-ilce birimlerindeki personel, belediye bagkani1 ve muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler
nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

29- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin miifettis
talebine iligskin yazilar.

30- Gorevden uzaklastirma yazilart.

31-ilge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigmalar.

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

33- Tekit yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari.

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

35- Kaymakamlikca yayinlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama ve 6nemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

36- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten,
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilarla, 3091 sayili Kanunun
uygulamasina ydnelik kararlar.

37- Yukanida sayilan is ve islemlere benzer ve Kaymakamin imzalamay1 uygun gordiigii
diger yazilar.

38- Apostil evraklarinin imzalanmasi,

o
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B) KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT ONAYLANACAK YAZILAR:

1- Yiiriirlikteki mevzuatin bizzat Kaymakamin onay1 ile yapilmasim gerekli gordiigii
konulara iliskin yazilar.

2- Memurlarin ve kamu araglarinin ilge disina gegici gorevlendirilme onaylar1.

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

4- llgede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iligkin onaylar.

5- 5442 Sayili Il idaresi Kanununun 3 1/f maddesi geregince; {Igede teskilati veya gorevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan
herhangi bir sube bagkanliindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde ¢aligan uzman
veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek
sartiyla genel ve mahalli hizmetlere ait iglerin goriilmesinin istenmesine iligkin
onaylar.

6- Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iligkin onaylar.

7- Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gorevlerinden gegici olarak
ayrilmalar1 halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak
gorevlendirmeye iliskin onaylar.

8- Birimlere ait liizum miizekkereleri ile satin alma onaylari.

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

10- Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari.

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

12- 5442 Sayili 11 idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumdaki gérevlerinin ve gorev
yerlerin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gérev verilmesi, gegici gérevlendirmeler,
disiplin sorugturmalarinin baglatilmasi, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483
Sayili Kanuna gore alinacak 6n inceleme ve arastirma onaylari.

13- Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylar
ile 7269 sayili Kanuna gore alinan onaylar.

14- Halk egitim ve 6zel egitim kurslar agiliglari, hizmet i¢i egitim ve kurumlarin kendi
i¢lerindeki denetleme programlarina iliskin onaylar.

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

16- Liizum miizekkereleri ile komisyon kararlari onay1.

17- Ogretmenlerin vekil 6gretmen, miidiir yetkili 6gretmen ve miidiir vekili olarak
gorevlendirilmesiyle ilgili Ilge icinde gegici personel gorevlendirilmesine dair
onaylar,

18- Kamu gorevlilerinin derece terfi ve 6zlilkk haklarina iliskin onaylari,

19- idari para cezalarina iliskin onaylar ve yazilar,

20-ilge iginde yapilan gérevlendirmeler,

21- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yaz1 ve belgelerin onaylanmasi.

C) YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Yaz isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1. Kaymakamha gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye ozel”, “hizmete ézel”, “isme”, yazilar
ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz isleri Miidiirii tarafmdan acilir, evrak {izerine gldecegl

birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler ayrildiktan sonra: ;f" I

digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.



2.“Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazlar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yaz Isleri Miidiirti tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadig
takdirde, Ilce Yazi Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye Yazi Isleri Miidiirii
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
diisiimlerine iliskin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

5. Sabika Kayaitlari.

6. Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmasi,

7. Ilgeye bagh mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili gérevlendirme
onaylart.

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

9.Apostil evraklarinin imzalanmast.

Yukarida yazilanlarin diginda 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,

ilge Yaz isleri Sefi ve Alt Unvanh Kadrolarda Cahisan Kadrolu Personellere Devredilen
Yetkiler;

a) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, ihbar ve sikayet icermeyen
yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin gérmesi icap etmeyen
her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilmesi,

b) Ilge Emniyet Miidiirliigii ve ilce Jandarma Komutanhiina havale edilecek olan diigiin,
nisan, havai figek gosteri izinleri dilekgeleri ve yazilari,

¢) Apostil evraklarinin imzalanmasi,

d) Muhtar Gérev Belgelerinin Imzalanmas:,

e) Giivenlik Korucular1 Goérev Belgesi ve Maag Bordrolarinin imzalanmasi,

D) YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA iMZALANACAK
YAZILAR

Asapida belirtilen hususlan igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirli tarafindan “Kaymakam
Adina” imza edilir;
1. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi”
ve “sorusturma izni verilmemesi” kararlarinn ilgili makam ve kisilere (zist yazilarin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

2. CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iligkin cevabi yazilar1 imzalanmast,

3. Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlar ile ilgili bakim belgelerini imza etmek,

4. Yanhs gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

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

6. CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,  «
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E-BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili basvurulari bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydim yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyam veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazil olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi
taleplerine dair dilek¢e ve yazilan Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilan
Kaymakamhk Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadifn ve/veya gecikmesinde sorun
c¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
cevaplarin1 Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Birim amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilar “Kaymakam Adina” imzalarlar;

1. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

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

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

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

5. Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve
basvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar,

6. Kaymakamin yetki devri ger¢evesinde personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri
(Kaymakam tarafindan verilecek olan Birim Amirleri disinda kalan personelin yillik
izinleri, hastalik izni, refakat izni ile verilmesi takdire bagli olmayan mazeret izinlerinin
onaylart),

7. Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan tiim personelin yillik izinleri, mazeret
izinleri ve diger kanuni izin onaylari (Evlenme, dogum, 6liim vb.) ile ayliksiz izin,
hastalik izni, ikamet izni, refakat izinleri, dis sevk ve disg sevk eslik etme izinleri ile
hastalik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilmesine ait onaylar1 ve bu konularla ilgili diger
kuruluslara yazilacak yazilar imzalamak,

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

Birim amirleri; Kaymakam adina kurumlarin yiiriittiigii is ve hizmetleri azami tasarrufa
uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine ¢aligir, her tiirld, izleme ve
denetleme yetkilerini kullanir. Bu amagla: Birim Amirleri genel prensip olarak;

1- Memurlarin is boliimiinde gérev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini
bastan sona yliriitiip sonu¢landirmalarini izler ve denetlerler.

2- Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu blr 1§b1r11g1
i¢inde bulunurlar. £
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3- Kendilerine bagh birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarimi ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4- Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uyulmasim saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar giderirler.

5- Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramslarini 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gore denetler, aykir1 hareketleri
olanlar hakkinda yasal ¢ergevede geregini yaparlar.

F) ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

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

2-Yivsiz tiifek ruhsatnamelerine iliskin onaya hazirlik islemleri.

3-Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satis1, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslari
gosteren tiiziik hitkiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

4-Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, sug iglenmesi halinde failleri ve sorumlular ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii i ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama
sunug yazilari.

5-CIMER  basvurularinin  cevaplandirilmasina  iliskin cevabi yazilarin  imzalanmasi,
6- Giivenlik korucularinin yillik izinleri planlamasinin Miilki Amirinin onayma miiteakip izin
belgelerinin onay islemleri

7- Giivenlik korucularinin Haliliye ilgesi miilki smirlari igerisinde aylik gorevlendirme onay
islemleri

G) ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

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

2-Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulan ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama
sunug yazilar1.

3-Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligskin usul ve esaslan
gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

4-Av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik islemleri.

5-Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra, Ilgede gérevli personelin (Mazeret izinleri harig)
izin onaylari.

6-CIMER basvurularmin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmas,

H) iLCE MIiLLi EGIiTiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1-Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki dgrencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalgr,

2-Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik caligialart il %@h

yazigmalar,
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3-Ogrencilerin Performans Degerlendirme Sinavlart ile ilgili yazismalar ve onaylar,

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

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

6-Yonetici ve dgretmenlerin ders ticretleri onaylari,

7-Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve ogretmenlerin gorevlendirme
onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8-Cocuk mahkemelerinin danigsmanlik tedbiri rehber §gretmen gorevlendirme onaylari,
9-Personelin dzlilkk dosyasinin gonderilmesine iligkin yazilar,

10-Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

11-Halk Egitim Merkezinin Kurs agma ve kapatma Onaylart,

12-MTSK ile ilgili yapilacak yazigmalar,

13-Bireysel dlgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,

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

15-Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,

16-Ek ders ticret onaylari,

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

18-lge Milli Egitim biinyesinde olusturulacak sosyal, kiiltiirel ve sportif yarigmalarin komisyon
onaylari,

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

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

21-ilge igi ara¢ gorevlendirme onaylari,

22-Ogretmen ve memurlarin izin onaylari.

23-Okul Miidiirlerinin izin onaylar Kaymakamlik Makami tarafindan imzalanacak.

24-Okul Miidiir Yardimeilarinin izin onaylari Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak.
25- CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmast,

I) ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- Sikéyet, su¢ veya ihbar icermemesi kaydiyla cevre saghig: ile ilgili basvurularm cevabi
yazilarinin imzalanmasi.

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

3- Asalet tasdiki grevlendirme (gorevli ya da daimi, tedviren sorumlu hekim gorevlendirilmesi)
ve ilge disina atama talep eden personelin muvafakat talebine iligkin goriis belirten yazilar
haricinde her tiirlii yazilar.

4- CIMER bagvurularimin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

i) MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.
2- 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunun 64. maddesme‘gbte
diizenlenen haciz varakalarinin imzalanmasi, g &
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CIMER bagvurularinin cevaplandiriimasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmasi,
J)S. Y. D. V. MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- Vakif bagvuru dilekce ve formlari
2- Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,
3- CIMER bagvurularimin cevaplandirilmasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmast,

K) iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- Tapu Midiirligi, flge Emniyet Midiirliigi ile ilge Jandarma Komutanhgindan MERNIS
sisteminden bilgi amagli olarak istenen Niifus Kayit Ornekleri ve Adres Tespitlerinin
imzalanmasi ve verilmesi iglemleri,

2- CIMER basvurularinin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

L) iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK
YAZILAR:

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

M) iLCE TARIM ve ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- flge Tarim ve Orman Miidiirliigiiniin 11 digina acilen gonderilmesi gereken hayvansal
marazi maddelerin Uist yazilari ile tagit ve personel gérev belgeleri yazilari,
2- CIMER basvurularinin cevaplandirilmasina iligkin cevabi yazilari imzalanmasi,

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

- Tiitiin Mamulleri Perakende Satig Belgesinin imzalanmasi.

1. BOLUM
Uygulama, Yazisma Usulii, Sorumluluk, Yonergedeki Bosluklar,
Yiiriirliik, Yiiriirliikkten Kaldirma ve Yiiriitme

A) UYGULAMA:

Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin 6nce 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 bigimi itibari ile gozden gegirilecektir.

3- imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecek.
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B) YAZISMA USULU:

a) Yazismalar “10.06.2020 tarihli Resmi Gazetede yaymlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik™ hiikiimlerine gore yapilacaktir.

b) Adi gegen Yénetmelik personele amirlerce uygulamal olarak anlatilacak ve daima el
altinda bulundurulacaktir.

¢) Yazilar imla kurallarina uygun olarak yagayan Tiirkge ile yazilacaktir. Bu konuda tereddiit
oldugunda Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “Imla Kilavuzu” veya bu kilavuz referans
alinarak hazirlanan imla kilavuzlar esas alinacaktir.

d) Yazigmalarda 10.06.2020 tarihli Resmi Gazetede yaymlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeliginde belirtilen “Standart Dosya Plami™ na
riayet edilecektir.

¢) Kaymakamn onayina ve imzasina sunulan yazilarda daire amirinin imzasi ve parafi
bulunacaktir.

f) Kaymakam adima yetki verilenlerce imzalanacak yazilarda imza yerine yetkilinin ad

yazildiktan sonra “KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi konularak bu ibarenin
hemen altina yetkil inin unvani yazilacaktir.

ORNEK: Ahmet Ruhi CAT
Kaymakam a.
Iice Yaz Isleri Miidiirii

g) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. (Ornek “Uygundur”, “Muvaffaktir”
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 iislubunda
kullanacaktir.

1) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

i) Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

j) Ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin
takdirine gére konuya en yakin ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

k) Bu Yénerge biitiin memurlara imza kargilifinda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi her
birimde her zaman bagvuruya hazir sekilde bulundurulacaktur.

C) SORUMLULUK:

1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamamn
Yé6nergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

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

3- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle Ozel Kalem
Biirosuna teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is i¢in gorevlendirilen personellerince “Evrak Dagitim Biirosu”ndan teslim
alinacaktir.

4- Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince yapllan v,
tiim is ve iglemlerden sorumludur. ¢ pr
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5- Tekit yazilan isleyiste sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
sorumluluk birim amirine aittir.
6- Bu yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

Bu Ydnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve yiiriitmenin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarina miinhasir olmak izere birim
amirleri; kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarinin muhafazasindan ve gereginin zamaninda
yapilmasindan ilgili gorevliler sorumludur.

D) YONERGEDEKI BOSLUKLAR:
Bu Yonergede sayllmayan ve agiklanmayan hususlar ile tereddiit edilen hallerde,
Kaymakamlik Makaminin goriisii ve talimatina gore hareket edilir.
E) YORURLUK:
Bu Yonerge yayim tarihinden itibaren yiiriirliige girer
F) YURURLUKTEN KALDIRMA:
Haliliye Kaymakamliginin 6nceki Imza Yetkileri Yonergesi 21.08.2024 tarihinden itibaren
yiirtirliikten kaldirilmisgtir.
G) YURUTME:

Bu Yonergeyi Haliliye Kaymakam yiiriitiir.

Dr. Myhammed Serkan éAH
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