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BiRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC:

Bu Yénerge ile Havza Kaymakamlhigina, 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger

kanunlarla verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir is bdliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizh ve dogru bir akigin
saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak giiglendirilmesi ve daha saglikhi kararlar alinarak yiiriitiilmesi
amaciyla;

L o

Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,

Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

Hizmet, is ve islem akigini hizlandirmak,

Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,
Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarini ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, 6rgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek,
temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginligi ve giiven
duygusunu gii¢lendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

7. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi gii¢lendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarin1 6zendirmek,

8. Amir ve memurlarin, Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslari Hakkinda YoOnetmelik’te belirtilen amaglara uygun hareket etmelerini
saglamaktir.

II. KAPSAM:

Bu yonerge; 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca

Kaymakamlik ve Kaymakamhga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin; valilik, kaymakamliklar, yargi mercileri, askeri makamlar, mahalli idare
kuruluglari, 6zel kuruluglar, mesleki kuruluglar, gercek ve tiizel kisilerle yapacaklar
yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin dogru, etkili ve
amacina uygun olarak kullanilmasina dair ilke, usul ve esaslar kapsar.

III. HUKUKI DAYANAK:

5442 Sayih il Idaresi Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Cumbhurbagkanhig Teskilati Hakkinda 1 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
3152 Sayili Igisleri Bakanligi’mn Teskilat ve Gérevleri Hakkindaki Kanun,
3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu, (7
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8. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
9. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

10. Samsun Valiligi imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi. Pt
IV. TANIMLAR: ff 7
Bu Yonergede yer alan ; _ '
Yonerge : Havza Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk : Havza Kaymakamhigin
Kaymakam : Havza Kaymakamim
Birim : Bakanlklarin Havza Ilgesindeki teskilatlari
Birim Amiri : Bakanliklarin Havza Ilgesindeki Birimlerinin baginda bulunan,

yazismalarim “5442 sayili Kanuna gére Kaymakamlik araciligi ile yapan Ilge Idare Sube
Baskanlan ve diger Iige Miidiirleri
flge Yazi isleri Miidiirii: Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiiriinii

Ifade eder.

V. YETKILILER:
Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler asagida gosterilmistir.

01- Kaymakam
02- fige Yazi Isleri Miidiirti
03- Birim Amiri

IKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I. iLKELER

2

Devredilen yetki Makam’in onay:1 olmadan devredilemez. Yetki kullaniminda azami dikkat
ve hassasiyetin gosterilmesi gerekir.

Imza yetkisi devrinde, Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam, gerekli gordiigiinde devretmis oldugu imza ve onaylar yazili olarak bildirerek
uhdesine alabilir.

Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

Yetkiler, sorumluluk anlayis1 igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullanilacaktir.

Kaymakam tarafindan imza yetkisi devredilenler tarafindan imza yetkisi kullanilirken
“Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

Ilge merkezindeki kamu kurum ve kuruluslan kendi aralarinda yapacaklan yazigsmalarda
“Kaymakam a.” ibaresini kullanmayacaklardir.

Biitlin yazismalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

Kaymakam adina imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin (herhangi bir
sebeple gérevi basinda olmamalari halinde vekillerinin) kullanmas: genel esastir. Imza
yetkisi verilenler ancak Kaymakamin onayr ile bu yetkilerini bir alt yetkiliye
devredebilirler.

Biitiin birim amirleri, kendi konulan ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyam veya yasal
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1.
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16.
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durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye ,feﬂdlidfﬂéf.-
Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilekge Kaymakamlhik Makamina sunulacak alinan talimata gére geregi
yapilacaktir. Ayrica dilekgelere yasal siiresi i¢inde cevap verilecektir.

Kaymakamin goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, Kaymakamin goriisi
alindiktan sonra hazirlanip imzaya sunulacaktir.

Kamu kurum ve kuruluglarimin diizenleyecekleri 6nemli toplanti, agilis, panel, konferans
gibi etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi i¢in program yapilmadan &nce
Kaymakama bilgi verilir.

Bakanliklardan ve wvalilikten gereksiz yere goriis istenmeyecek, zaruri hallerde
Kaymakamin goriisii alindiktan sonra gerekli yazilar hazirlanacaktir.

Kaymakam tarafindan e-imza ile imzalanacak ve onaylanacak yazilarda, yazinin tiim
eklerinin yaz1 ekine konulmasi, bunun miimkiin olmadifi durumlarda ise imza veya
onaydan 6nce birim amiri tarafindan Kaymakama bilgi verilmesi esastir.

Her kademedeki yetkili, iistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip bildirmekle
yiikiimliidiir. Her kademede gorev yapan personel sorumlulugu derecesinde bilmek
durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilacaktir. “Bilmek hakki” yetki derecesinde
kullanilacaktir. Bu amagla;

e Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

e Kaymakam, Ilge genel ydnetiminin tamaminda, kendisine bagh birimlerde ve
birim amirleri de birimleriyle ilgili olarak “Bilmek Hakki”m kullanir.

¢ Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere gerektigi kadar agiklanir.
Tiim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve imzas1 bulunanlar
yazinin mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice incelemek
durumundadirlar. Bu gerekgelerle Kaymakamlik Makaminca iade edilen her yazinin o yazi
da parafi veya imzas1 bulunanlar igin olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmamalidir.
Acil ve gerekli goriildiigii hallerde yazismalar, Ilge Yazi Isleri Midiirliigiince yapilip,
yazilarin bir rnegi ilgili birime gonderilir.
Birim amirleri izin ve gérev onayi aldiktan sonra, ayrilacag: tarihi ve izin doniis baglama
tarihini Kaymakamhk Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildirecektir. Hastalik
raporu halinde hastalik iznine ayrildig: vekili tarafindan aym sekilde bildirilecektir.

17. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar bizzat Birim amirleri tarafindan
veya konuyu bilen yetkili gérevlilerce imzaya sunulacaktir.

18. Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacagi yazilar Yazi Isleri
Miidiirliigiine imza kartonu igerisinde sorumlu memur tarafindan teslim edilir ve
imzalandiktan sonra aym yerden geri alinir.

19. Belediyeler kendi kanunlarinda belirtildigi sekilde kamu kurum ve kuruluslan ile dogrudan
yazisma yapabileceklerdir. Ancak Valilik Makamina hitaben yazilan yazilar nemine
binaen bizzat Belediye Baskani veya baskan vekili tarafindan imzalanacaktir.

II. SORUMLULUKLAR

1. Ilge idare sube bagkanlari ve birim amirleri ig ve islemlerin takibi ve ikmali ile diger

tedbirlerin alinmasindan sorumludur.
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2. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi
verilir.

3. Yazigmalar, herhangi bir gecikmeye veya tekide mahal verilmeden siiresi igerisinde
yapilir. Konunun gerektirdigi tedbirler birim amirleri tarafindan alimir ve personele
duyurulur.

4. Tekit yazilar, yonetimde sagliksizligin bir géstergesidir. Tekide mahal verilen birimlerde
kurum amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

5. Yazlarin ve toplantilarin (konu ve kurumun gorev alani1 bazinda) ilgili oldugu birimlerce
sekretaryasinin yapilarak zamaninda hazirlanmasi ve yine aym birimlerce yayimlanmasi
esastir. Ornegin Bagimlilikla Miicadele Koordinasyon Toplantisimin sekretaryas: Ilge
Saghk Miidiirliigiince; Okul Giivenligi Toplantisi [lge Milli Egitim Miidiirliigiince; Kadina
Yonelik Siddetle Miicadele ve Cocuk Koruma Kurulu Toplantisi Ilge Sosyal Hizmet
Merkezi Miidiirltigii ile Kolluk Birimlerince ortaklasa yapilmasi gibi...

6. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur. Bunun igin evrak, belge ve
yazilarin hazirlanmasinda gerekli 6zen ve dikkat gdsterilir.

7. Kaymakamin teftis, denetim, ziyaret, gbrev gezisi veya baska herhangi bir nedenle
makamda veya ilgede bulunmadigi sirada, Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen
islerden, bekletilmesi ©nemli derecede mahzurlu olanlarin geregi ve icrasi igin
Kaymakama telefon ile ulasilacak ve alinan talimata gore hareket edilecektir.

8. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin takdir ve onayina sunulacaktir.

9. Yarg kararlarinin uygulanmasinin ve yargi kuruluglariyla yazigmalarin siiresi iginde yerine
getirilmesine dikkat edilecektir.

10. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve birim amirleri,
kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili gérevliler sorumludur.

III. UYGULAMA ESASLARI

A. GENELYAZISMA KURALLARI

Ilge genel idare kuruluslarinin; il merkez kuruluslari, farkli illere bagh il genel idare
kuruluslar ve ilge kuruluslan ile yazigmalarin1 Kaymakamlik kanali ile yapmalar1 genel esastir.
Bununla beraber, ilge genel idare kuruluglarinin il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym ya da
farkl ilgelerdeki kuruluglar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri bu
yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla talep niteligi tasimayan, miilki makamin bilmesi
gerekmeyen, teknik ve hesabatla ilgili ayrintiya, istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve aksettirilmesine iligkin konularda kendi
aralarinda dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.”
ibaresi kullamilmaz. Diger konulara iliskin yazigmalar mutlaka Kaymakamlik kanali ile
yapilir.

Kaymakamhk Kanah ile Yapilacak Yazismalar;

1. Il birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve Gneri isteme yazilari,

2. Yeni bir diizenleme, uygulama veya talimat igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve
uygulama talebi i¢eren yazilar,
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3. Il idaresinin il kuruluslari ve diger illerdeki kuruluslari ile yapilacak yazigmalar; M
4. Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

5. Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi veya disiplin sorusturmasi agilmasi

icin Valilikten 6n incelemeci veya sorusturmaci gorevlendirilmesi talebine iligkin
yazilar,

6. Emniyet, asayis ve giivenlik olaylan ile ilgili yazilar,
7. “Ozel”, “Gizli” ve “Cok Gizli” gizlilik dereceli yazilar,
8. Muhatap kurumdan arag, gere¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama

talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

9. Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair ihbar ve sikayet igerikli

dilekge ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilari,

10. Ilge birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,
11. Ilge ile ilgili 6nemli yatirim, faaliyet, agilig gibi hususlarda yazilacak yazilar,
12. Vali tarafindan imzalanan yazilarin dagitimina iliskin yazilar,

13. Igeriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan, yeni bir usul veya uygulama
gerektiren yazilar,

14. Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii ihbar ve sikayetlerin geregi yapilmak
iizere kurumlarina génderilmesine iliskin yazilar,

15. Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gérevden uzaklastirma ve goreve iade
yazilari,

16. Valilikten gelen goriis talebi igerikli yazilara verilecek cevaplar,

17.Ilgede teskilati ve gérevli memuru bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili
yazilar,

. BASVURULAR

Vatandaglarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 sayih Dilek¢e Hakkimin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri
ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri igin yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler.
Bu sebeple, vatandaslarimizin dilek ve sikayetlerine basta “Kaymakamlik Makami™ olmak
tizere biitiin kamu kurum ve kuruluslar1 daima agik olacaktir.
Kaymakamhiga dogrudan verilen veya posta, e-mail, bilgi edinme, CIMER ve e-igisleri
sistemi yoluyla gelen dilekgelerden; Igerigi itibariyle Kaymakamlik gériisii olugturulmasini
gerektirmeyen, bir ihbar ya da sikayeti kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler
iizerindeki gbzetim ve denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin
kaydina, saptanmasina veya bilinmesine, bilgi talebine, yasal resmi islemlere iliskin
dilekgeler Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan, bunlarin digindaki dilekgeler Kaymakam
tarafindan, ilgili kuruluslara havale edilecektir.
Elektronik ortam haricinde gelen dilekgeler elektronik ortamda kaydi yapilarak
Kaymakamlia ait olanlarin taramasi yapildiktan sonra (igerigine gore) elektronik ortamda
havale ve imza i¢in yetkilisine sunulacaktir.
Birim amirleri kendi konulan ile ilgili olarak dogrudan yapilan basvurulari kabul etmeye,
kaydim yaparak konuyu incelemeye istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya
kanuni bir durumun agiklanmasim gerektiriyor ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa iliskin konular ya da sikayet ve
6
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sorusturma istemlerine iliskin cevap yazilarni Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.
Dilekgelerin cevaplari 3071 sayih Dilek¢e Kanununda ve ilgisine gore diger lgili
kanunlarda belirtilen siireler igerisinde verilecektir.

5. Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde gerek yazili, gerekse elektronik ortamda yapilan bllgl
edinme basvurularn ile CIMER aracihif: ile elektronik ortamda havale edilen talepler yasal
siire igerisinde incelenerek miiracaat sahibine bilgi verilecektir. Bu taleplerden,
Kaymakam’in bilmesi gerekenler, konuya iliskin ayrintili rapor hazirlanarak birim amiri
tarafindan Makam’a sunulacaktir

6. Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak basvurular hakkinda degerlendirmelerini
yaparak bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak Kaymakam’a gerekli bilgiyi sunduktan
sonra verilecek talimata gére geregini yerine getireceklerdir.

7. Yerel, ulusal, yazih ve gorsel basinda gikan ihbar, sikayet ve dileklerde incelenmesi,
arastirilmasi ve sorusturulmasi gereken haberler ilge Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
takip edilecek, kurumlardan agiklayici bilgi alindiktan sonra Kaymakam’a sunulacaktir.
Basma gonderilecek teknik ve bilgilendirme amagh beyan niteligi tasiyan konular harig,
cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir. Basina bilgi verme Kaymakam veya
yetki verece@i birim amiri tarafindan yapilacaktir. Ayrica kurum amirleri ¢aligma alanlar
ile ilgili yazih ve gorsel basina yapacaklari agiklamalar onceden Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiine bildirilecek, Kaymakam tarafindan gerek goriiliirse kurum amirine basina

agiklama yapma izni verilecektir.
C. TOPLANTILAR

1. Mevzuat geregi bagkanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyon toplantilan
Kaymakam baskanliginda yapilacaktir.

2. Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara, kurum ve kuruluslarin en st yetkilileri bizzat
katilacaktir. Kurum veya kurulus yetkilisinin makul bir gerek¢e nedeniyle toplantiya
katilamayacak olmas1 durumunda, toplantidan 6nce makama bilgi verecektir.

3. Birim amirleri, Kaymakam adina herhangi bir toplantiya baskanlik etmeleri halinde,
toplantida alinan kararlarla ilgili makama bilgi verirler.

4. Birim amirlerinin, toplantilara hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar1 esastir. Toplantilarda, zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan anlayis terk
edilerek; kisa, hazirlikli ve sonuca ulasmayi saglayici yontemler uygulanir.

5. Gerekli goriilmesi durumunda, konu hakkinda bilgisine ve goriisiine ihtiyag duyulan
kurum ve kurulus temsilcileri ile diger kisiler de toplantilara davet edilebilir.

6. 1lgili mevzuatinda bagkaca bir siire 6ngériilmemis ise toplantidan en az 24 saat 6nce
Kaymakama ve toplantiya katilacak iiyelere giindem hakkinda bilgi verilir.

7. Kaymakamin bagkanlik ettigi kurul ve komisyon toplantilarinda alinan kararlar, diger tiye
ve katilimcilarin imzalar tamamlandiktan sonra makama imzaya sunulur.

8. Kaymakam baskanhginda yapilan ancak sekretaryasi Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiince
yiriitilmeyen toplantilarda alinan kararlara iliskin karar ve tutanaklarin birer Grnegi
Kaymakamhiga da gonderilir. Bu karar ve tutanaklar, llge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.
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D. YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM rd

Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar gbz Oniinde
bulundurulur. .

1. Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazlar, bizzat birim amirleri tarafindan -

Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazlar, Ozel
Kaleme (Sekreterlik) teslim edilir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3. Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis personel tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler
tarafindan takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan
kisilere, kurumlarca evrak teslimati yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel,
kurumlar tarafindan Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklar, tiiketici
haklar ile ilgili yazilar gibi énem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Onceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekéleten her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlia yapilir.
Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi
kurum amirleri bu tiir yazilann Kaymakamliga yonlendirir ve Kaymakam tarafindan
havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kurum amirleri kendileri geregini yaparlar
ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

E. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1. “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan
havale edildikten sonra Ilge Yaz Isleri Miidiirliigii evrak biirosunca kaydi saglanarak ilgili
kurumlara génderilecektir.

2. Kaymakamlk makamina gelen diger biitiin yazlar, Illge Yazi Isleri Miidiirligii evrak
biirosunda agilacak, evrakin gidecegi ilgili birim yazildiktan ve Ilge Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan kontrol edildikten sonra havale edilmek ilizere Kaymakama sunulacaktir.
Igeriginden agik¢a havale edilecegi birim belli olmayan veya havale edilecek birimin
belirlenmesi Kaymakamin takdirini gerektiren dilek¢e ve yazilar, herhangi bir islem
yapilmadan Kaymakama havaleye gonderilir.

3. Cumhurbagkanhigi, TBMM ve bakanliklar ile baglh ve ilgili kuruluglar, yargi mercileri,
askeri makamlar, miistakil genel miidiirliikler ve valilik kanal ile gelen yazilarin tamami
Kaymakam tarafindan goriilecektir.

4. Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen yazilarn inceleyerek, Kaymakamin gérmesini
gerekli gordiikleri evrak hakkinda Kaymakama bilgi vereceklerdir.

5. Kamu personeli ya da kamu kurum ve kuruluslarinin isleyisi ile ilgili ihbar ve sikayet
iceren yazilar mutlaka Kaymakam tarafindan havale edilir.

6. Kaymakam tarafindan havale edilen evraklar, Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigii evrak biirosunca
yapilan kayda miiteakip, ilgili birimlerin evrak almakla gorevli personeli tarafindan Ilge
Yaz Isleri Miidiirliigii evrak biirosundan en kisa siirede zimmetle teslim alinacaktir.
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7. Acele" ve "Cok Acele" damgasini tasiyan ya da igeriginden "Giinli-vedi” oldugu’ -,

anlasilan evraklarin, evrak biirosunca havalesi saglanarak kayda miiteakip a_éele olarak
ilgili birimin evrak almakla gérevli personeline zimmetle teslimi yapilacaktir. |
Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler, igerik durumuna gore
Kaymakam veya verilen yetki cergevesinde Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve birim amirleri
tarafindan havale edilir.

D. GIDEN YAZILAR

I

Yazismalarda; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelikte
belirtilen hususlara ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.
Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak hiyerarsik siraya uygun sekilde ilgili
amirlerin parafi da alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami, miistereken ve
miiteselsilen yazidan sorumludur.
Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar {izerinde herhangi bir diizeltme yapilmasi
halinde, diizeltme yapilan yazi da yeniden hazirlanan yazinin ekine konulur.
Protokol, anlagma, stzlesme gibi metinler, ilgili taraflarin imza isleri tamamlandiktan
sonra makama imzaya sunulur.
Kurumlar arasindaki yazigmalarda hiyerarsi bakimindan ast ve {ist olma durumuna gére
bilgi verildigi ve /veya gereginin yapilmasinin talep edildigi durumlarda;
o Ust ve esdeger birimler arasinda yapilan yazismalarda;

“Geregini bilgilerinize arz ederim”,

“Bilgilerini ve geregini arz ederim.”

“Bilgilerinize arz ederim.”

e Ast ve list makamlara birlikte yazilan dagitimli yazilarda ;

“Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.”
“Geregini arz ve rica ederim.”
“Bilgilerini arz ve rica ederim.”

e Ast makamlarla yapilan yazigmalarda;
“Bilgilerini ve geregini rica ederim”
“Bilgilerini rica ederim.”

“Geregini rica ederim.”
ifadeleri kullanilacaktir.

e Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazigsmalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak geregi ve bilgi
ifadelerinin kullanimim da dikkat edilerek “arz veya rica” ibarelerinden uygun
olani ile bitirilir.

e Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden
makamin hiyerarsik durumu dikkate alinarak “arz veya rica” ibarelerinden uygun
olani ile bitirilir.

e Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden

makamin hiyerarsik durumu dikkate alinarak “arz veya rica” ibarelerinden uygun
olam ile bitirilir.

e Muhatab: gergek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.
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6. Onay alinmasinmi gerektiren yazigmalarda tek diizeni saglamak bakimindan; onay,
uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine "OLUR" deyimi kullanilacak, altina tarih, (imza
araligi), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek:

OLUR

(cenddee202..))
Mustafa AYVAT
Kaymakam

7. Kaymakamliktan gonderilen yazilarda;

a) Kaymakam’in imzalayacag yazilarda, Yaz [sleri Miidiirliigiinde gorevli memur
tarafindan e-igisleri sisteminde hazirlanan yazi paraf edilerek, sistem iizerinden Yazi Isleri
Miidiiriine gonderilecek, Miidiir tarafindan kontrol edilip paraf yapilarak Kaymakam’a
sunulacaktir. Kaymakam’in imza veya onayim1 miiteakip, e-igigleri sistemine dahil birimlere,
Valilige ve Kaymakamliklara yazi sistem iizerinden gonderildiginden (6zelligine gore kagt
ortaminda gonderilmesi gerekenler hari¢) bu birimlere yazi gonderilmeyecek, yazidan ¢ikti
alinarak dosyalanacaktir. ~ Diger kurum ve kuruluslar ile birimlere ¢ikti alinarak
gonderilecektir. Bu durumda, Kaymakamlik¢a yetkilendirilmis personel tarafindan kase, imza
ve miihiir yapilacak, 1slak imza aranmayacak, yerine e-imza kase ve miihiir aranacaktir.

b) ilge Yaz isleri Miidiiriiniin, imza yetkileri yonergesinde belirtilen yetki
cercevesinde, e-igisleri sistemi iizerinde imzalayacag yazilarda, ilgili memur tarafindan
hazirlanacak yazi paraf edilerek Yazi Isleri Miidiiriine gonderilecek, Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan imzalanmasimi miiteakip yukarida belirtilen usulde gonderimi yapilacak, evrakin
parafl1 olani ilgili evraki eklenerek dosya yapilacaktir.

UCUNCU BOLUM
iMZA ONAY YETKILERI

I. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

1. Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev béliimiine gére ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. "COK GIZLI" gizlilik dereceli evraklar, "KISIYE OZEL" ibaresi olan
evraklar ve sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve havalesi yapilir.

2. Kaymakam tarafindan havale ve e-havale edilecek yazilar sunlardir;

e Vali ve iistii makamlarin imzas: ile gelen biitiin yazilar,

o Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalar igeren
dilekgeler.

e Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilari,

e Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

e Yarg: organlarindan gelen yazilar,
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1. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1. Kanun tiizik yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Kaymakam’a birakilan konular,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devri yapilamayan islemlere ait
yazilar ve ilgili yasa ve mevzuat gergevesinde baskanligim yaptigi toplantilara iligkin
kararlar,
Valilik Makamina yazilan tiim yazilar,
Kaymakamliklara yazilan yazilar,
Askeri kurulusglarla yapilan her tiirlii yazigmalar,
Ilce emniyet asayis ve giivenligi ile ilgili tiim yazilar,
Sikayet ve ihbar konular ile ilgili yazilar,
Kaymakamlikg¢a birimlere gonderilen genelge, emir ve direktifler,
Kurumlarin goriis ve teklif igeren yazilari,
4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

.3091 sayih Kanun ile ilgili miracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine aym
Kanuna gore verilen karar ve yazilar,

. Yarg: kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar (ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari, Ilge Jandarma Komutanliginin ve ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gérevlerinden
dogan yazilar1 ve icra takip yazilan harig),

12. Yivsiz Av tiifegi ruhsatnameleri ve Havai Fisek Attirtma talepleri ile ilgili onay ve iptal

islemleri,
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13. Ilgili Kanunlar gergevesinde tahliye karar ve yazilar1 (2886 Say.ihale Kanunu, 2946 Sayili
Kamu Konutlar1 Kanunu, 3194 Say.Imar Kanunu v.b.),

14. Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan her tiirlii
tasinmazin tahsis, trampa, irtifak hakki, kiralama ve satigina iliskin olarak yapilan her tiirlii
goriis ve teklif yazilari,

15. Herhangi bir konunun aragtirilmasi, incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in iist makamlardan
muhakkik veya miifettis talebine iliskin yazilar,

16. Genel idare kuruluslari, mahalli idareler ve ilgili diger kurum ve kuruluslara yazilan teftis
ve denetim yazilari,

17. Teftis veya denetim sonucunda yasal islem yapilmasimin saglanmasi maksadiyla
gonderilen yazilar,

18. Miilkiye miifettigleri tarafindan diizenlenen teftis raporlarina verilecek cevap yazilari,

19. Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

20. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

21. Arsiv aragtirmasi ve giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

22. Olaganiistii hél, seferberlik ve savas hali kapsaminda yapilacak is ve islemlerle ilgili
yazilar,

23. Tekit yazilar,

24. Kaymakamhk adina yargi mercileri (adli, idari) nezdinde agilacak davalara iliskin
dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilar,

25. Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken protokol, anlasma ve

sozlesme gibi metinler,
11 7
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26.2521 sayih Kanun ile bu kanunun uygulanmasina iliskin yonetmelikte belirtilen.
ruhsatname ve belgeler, : :

27. Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde, Atesli Silahlar ve.
Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik (7. ve ek 1. madde harig) kapsamindaki

islemler,

28. Komisyon kararlari,

29. Basar1 Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezasi verme ile ilgili yazilar,

30. Samsun Valiligi imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakamlara devredilmis olan yetkilerle
ilgili yazismalar,

31.Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi ve yoOnetmelikler ile sair mevzuatta bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar,

III. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

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

2. Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati ile ilgili dilekgelerin
dogrudan kabulii ve havalesi.

3. llge emniyet asayis ve giivenligi ile ilgili tiim yazlar, asayis planlarinin onay,

4. Atama ve gorevlendirme onaylari,

5. 4483 sayili Kanun yoniinden yapilacak &n incelemelere iliskin 6n inceleme onaylarn ile
disiplin yoniinden yapilacak sorusturmalara iliskin onaylar,

6. 3091 Sayih Kanun ile ilgili kararlar,

7. llge ici-dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylar,

8. 657 sayih kanunun 137,138 ve 140. maddeleri geregince goérevden uzaklastirma ile
gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldirilmasi onaylari,

9. Atamasi1 Kaymakamliga ait personellerin derece ve kademe terfileri ve onaylari,

10. flgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

11. 657 Sayili D.M.K.nun 104/C. maddesinde belirtilen mazeret izin onaylari,

12. Kurum amirlerinin yillik izinleri ile biitiin personellerin 5 giin (dahil) ve iizeri mazeret,
hastalik ve refakat izin onaylari. (Makamin onaylayacag izin teklifleri, personelin izin
talebinde bulundugu tarihte sunulacaktir. ilgili personel, izin onayindan sonra
gorevinden aynlacaktir. izine ayrildiktan sonra Makam’a sunulan izin taleplerine
onay verilmeyecektir.)

13. Yazi isleri miudirligiiniin tiim personellerinin yillik, hastalik ve mazeret izinlerinin
onaylari,

14. I1gili kanunlarla verilen yetki dogrultusunda idari para cezasi onaylari,

15. 2559 sayilh Kanun’un ek 1. maddesi geregince yapilacak bagvurularin kabulii,
degerlendirilmesi, uygun bulunmas: veya bulunmamasina iligkin onaylar,

16.2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanunu’na gore yapilacak bagvurularin
kabulii, degerlendirilmesi, uygun bulunmas: veya bulunmamasina iligkin onaylar,

17.2860 sayili Yardim Toplama Kanunu’nun 7. maddesi geregince, ilge sinirlan igerisinde
verilecek yardim toplama faaliyetlerine iligkin izin onaylar,
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18. 5326 sayili Kabahatler Kanunu ve ilgili diger kanunlarda miilki idare amiri tai';fmdan
verilmesi ongoriilen idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi ve diger idari
tedbirlere iliskin karar ve onaylar, '

19. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 9. maddesi uyarinca verilecek 6nleme
aramasina iligskin onaylar,

20.2942 sayih Kamulagtirma Kanunu uyarinca ilgili mercilerce alinan ve Kaymakam
tarafindan onaylanmasi gereken kararlara iligkin islemler,

21.2559 sayih Kanun ile Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsatlarina Iliskin Y&netmelik
kapsaminda faaliyetten men etme iglemleri ile ilgili onaylar,

22. Kaymakamin, miilki idare amiri olarak muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye
yetkilerinin kullanilmasi ile ilgili is ve islemlere ait onaylar,

23. Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu birimlere ait her tiirlii satin alma ve harcama
onaylari,

24. Mevzuat geregi Kaymakamin onay: ile teskil edilmesi gereken kurul ve komisyonlarin
kurulmasina iligkin onaylar,

25. Igisleri Bakanlig: ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25.11.2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitilmesine Iligkin Isbirligi Protokoli
kapsaminda diizenlenecek belgelerin onaylanmasi,

26. 1lge birimlerinde calisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gegici
goérevlendirme onaylari,

27. Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi gorevlendirme
onaylari,

28. Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken atama ve yer degistirme teklif onaylari,

29. Agma yetkisi Valilige ait olan okul ve kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylar,

30. Ilgede bos norm kadrolara iicretli 6gretmen gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

31.Ozel 6gretim kurumlarinda goérevlendirilecek kadrolw/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylar, istifa, sozlesme feshi, galisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylar,
adaylik kaldirma onaylari, ¢aligma izinlerinin uzatilmasina iligkin toplu onaylar,

32.llgede &gretmen agigi bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda olan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu Ogretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri
ve ek ders iicreti karsilig1 §gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

33. Miidiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen gérevlendirme onaylar,

34.Samsun Valiligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesinde, Kaymakam tarafindan
onaylanacag belirtilen yazilar,

35. Diger Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve Yonergeler ile 5442 sayili il idaresi Kanunu’na gore
Ilge Kaymakaminin yetkili kilindig1 tiim konulara iliskin onaylar,

36. Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler geregi bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken
yazilar ile Kaymakamin onaylamay1 uygun gérdiigii her tiirlii yaz1 ve onaylar.

IV. iILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE

IMZALANACAK YAZILAR
Iige Yazi Igleri Miidiiri “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay

islemlerini yapar:
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1. En kisa siirede Kaymakam’a bilgi vermek kayd:i ile Kaymakam’in gorev ggf?agi ilge_
merkezinde bulunmadigi zamanlarda, gecikmesinde sakinca bulunan acil durumda olan
yazilarin Kaymakam a. Imza ve havale edilmesi. 3 B
2. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasim gerektirmeyen her tiirlii evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,
3. Ust makamlardan gelen ve Kaymakam’in onayindan gegen yazilarin ilgili birimlere
gonderilmesine iligkin yazilar,
4. Vatandas taleplerine iliskin verilen Adli Sicil Belgelerinin onaylanmasi,
18 Eyliil 1984 tarihli ve 18517 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmas: S6zlesmesi” geregince,
Apostil Tasdik Serhi iglemlerinin onaylari,
Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlan ile ilgili Yurt dis1 bakim belgelerinin onay,
Belediye Baskan1 ve Muhtarlarin gérev belge ve yazilari,
Tapu Miidiirliigii isim diizeltme muhtar-aza imza belgelerinin onay1,
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. Ilge Insan Haklar1 Kurulunun is ve islemlerinin takibi,

10. Ilge Sivil Toplumla iliskiler Sefliginin Kaymakam’n imzasini gerektirmeyen yazilar,

11. Ilge Igerisindeki yazismalarda genel isleyisi etkilemeyecek yazi evrak ve belgelerin ilgili
birimlere havalesi

12. Kaymakam tarafindan e-imza ile havale edilmis yazilarin gerektiginde 1slak imzali

¢iktisinin ilgili kurumuna havalesi,

V. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar gergevesinde (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 yazih olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar digindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer-gdrev
degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilari Kaymakamlik Makamina yénlendirirler. Bu tiir
yazilann Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde
sorun gikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumu derhal Kaymakama bilgi verirler. Bu
tiir yazilar yalmzca Kaymakam imzasina sunularak cevaplandirilir.

Birim amirleri, asagida belirtilen konular igeren yazilari Kaymakam adina '"Kaymakam
a." ibaresi kullanarak imzalarlar.

1. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligini tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig/tebelliigi, ilani, ilgili kisi kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ilgili yazilar,

4. Ust kurumlardan ve birimlerden gelip, Kaymakam’in tetkikinden gegerek birimlere
gonderilen emir, genelge ve direktiflerin alt kurulug ve birimlere bildirilmesine iliskin
yazilar,

5. Ust makam olurlarimin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,
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Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan bilgi alma, bilgi verme niteligihae olan kN
yazilarin imzalanmasi, ; '
Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takiple'riisuasmda
icerik olarak sikdyet ve icra'i nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilekge ve
basvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

Kurum ve kuruluslarda gorevli diger personelin (Miidiir Yard. Sube Miidiirii, Sef, Memur
vs.) yillik izin onaylar ile 5 giinden az olan mazeret, hastalik ve refakat izin onaylari,
Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar.

VI. iLCE JANDARMA KOMUTANI VE iLCE EMNIiYET MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

fige Jandarma Komutani ve llge Emniyet Miidiirii bu Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin
imzalayaca@ imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza
ve onay iglemlerini yapar.

1.

Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik
islemleri,

Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, su¢ islenmesi halinde failleri ve sorumlulan ile
ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilar, tutanaklar, ilgili adli ve miilki
makama sunus yazilari,

Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iligkin
yazilar,

llge i¢i kurumlar arasi bilgi isteme yazilari,

Adres tespit yazismalarinin imzalanmast,

VIL iLCE MILLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flge Milli Egitim Miidiirii Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag imza ve
onaylara ek olarak “Kaymakam Adina™ asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini

yapar.

1. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigsmalar,

2. Ilgemizdeki egitim-Ogretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik c¢alismalan ile
ilgili yazigmalar,

3. Devlet Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazismalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
dgrenci igleri ile ilgili yazismalar,

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

6. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak dgrenci ve gretmenlerin gérevlendirme

onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

7. Cocuk Mahkemelerinin danmigmanlik tedbiri Rehber Ogretmen gérevlendirme onaylar,

Okullarin il igi gezi plan ve onaylari, (arag ve personel gorevlendirme onaylari
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.)

Halk Egitim Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,
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10. Ozel egitim kurum personeline iliskin goreve baslama, istifa, ayrilma yazilan ile 6zel
dgretim kurumlan ile ilgili tiim yazigmalar,

11.1lge genelinde Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinin direksiyon sinavlarinin.yapilmasina
iliskin yazigsmalar,

12. Imza Yetkileri Yonergesinde yer almayan; Il Makamina gonderilen takdir yetkisi olmayan
atamalar ile ilgili 6n yazigmalar,

VIIL iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Niifus Miidiirii Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek
olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1. Ilge Jandarma Komutanhig ile ilge Emniyet Amirligince yazilan kayip niifus ciizdani ile
ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

2. Adli kurum ve diger resmi kurumlarin adres bilgileri talep yazilar,

Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerinin dogrudan kabulii ve havalesi.

4. Il Niifus ve Vatandashk Miidiirliigii ile yapilan ve Kaymakamlik tasarrufu gerektirmeyen
yazigmalar ile 6denek, demirbas malzeme, sarf malzemesi talepleri ve Genel Miidiirliik
arsivinden belge- bilgi ve goriis istenmesine iligkin yazilar,

w

IX. ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR:

Ilge Tarim ve Orman Miidiirii Yénergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak “Kaymakam Adina™ asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini
yapar.

1. Kurum isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerinin dogrudan kabulii ve
havalesi,

2. llge Midiirliigiince gelir tespiti yazismalar: ile mahkemelerin bilgi ve belge talep ettigi
(Ilgemizdeki ekilen iiriinlerin dekar bagina ortalama verimi vb.) yazilara cevap verilmesi is
ve iglemleri,

3. Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazismalar,

X. ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Iige Saglik Miidiirii Yénergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag: imza ve onaylara ek

olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Sikayet, su¢ veya ihbari igermemesi kaydiyla gevre saghg ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,

2. 2872 Sayih Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore g¢evre birimi tarafindan
hazirlanarak Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

3. Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazismalar,

XI. ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Ilge Malmiidiiri Yénergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek
olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1. Malvarhg arastirmasi yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar, ?
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XII. iILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Ilge Miiftiisii Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

2. Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazigmalar,

XIIL. iLCE TAPU MUDURUNUN DOGRUDAN IMZALAYACAGI YAZILAR

Ilge Tapu Miidiirii Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek
olarak “Kaymakam Adina™ agsagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1. Vatandas dilekgelerinin havale ve sevk islemlerinin yapilmasi,

2. Tapu tescil islemleriyle ilgili yapilan yazismalar,

3. Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazigmalar,

XIV. GENCLIK VE SPOR iLCE MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

lige Genglik ve Spor Ilge Miidiirii Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag imza

ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay

islemlerini yapar.

1. Personel Puantaj islemleri ile ilgili yapilan yazismalar,

2. Malzeme ihtiyacina binaen il Miidiirliigii ile yapilan yazismalar ile kiigiik bakim onarim
talep yazilar,

3. Normal mutat istatistiki bilgilerin ilgili kurum kuruluslara bildirilmesi.

XV. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii Yénergede belirtilen Birim Amirlerinin
imzalayaca@ imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza
ve onay islemlerini yapar.

1. Basvuru dilekge ve formlarinin teslim alinmas ile ilgili islemler,

2. 2022 sayilh Kanuna gére yapilacak basvurularin alinmasi islemleri,

3. Genel Saglik Sigortas1 Gelir Tespiti bagvurularinin alinmasi islemleri,

XVI. MiLLi EMLAK SEFLIGINCE IMZALANACAK YAZILAR:

Milli Emlak Sefi Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacag: imza ve onaylara ek
olarak “Kaymakam Adina™ asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. llge igi kurumlar arasi bilgi belge isteme yazilari,

2. Vatandaslar tarafindan yapilan miiracaatlara iligkin verilen cevap yazilari,

3. Milli Emlak is ve Islemleri ile ilgili llge i¢i gegici gorevlendirme onaylari,

XVIL ILCE VERGI DAIRESI MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:
lige Vergi Dairesi Miidiirii Yonergede belirtilen Birim Amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini
yapar.
1. 6183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasi.

1 Oj

r 4

/




DORDUNCU BOLUM
UYGULAMAYA iLiSKIiN DiGER HUKUMLER

. Kaymakam tarafindan imzalanacak her tiirlii evrakta, yaziy1 hazirlayan personel, sirali-
sorumlu amirler ile ilgili birim amirinin mutlaka parafi bulunacaktir.

. Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz genel miidiirliiklerin is ve iglemleri
Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince yada Kaymakamin takdirine gore konuya en yakin daire
amirince yiiriitiilecektir.

. Bu yonerge, gorevlilere imza kargilign teblig edilecek, yonergenin bir 6rmegdi yazigma
yapilan biirolarda ve ilgili birim amirinde denetime hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

. Birim amirleri, personeli yonerge konusunda egitmekle ylikiimliidiir.

. Kurum amirleri 5018 sayili kanun geregince, harcama yetkilileri ve gergeklestirme
gorevlileri onay islemlerini diizenleyecek ve hazir hale getireceklerdir.

. Kurumlarca, 4483 sayili kanuna gére arastirma-6n inceleme i¢in Makam’dan alinan
onaylar ile, 657 sayil kanunun disiplin hiikiimlerine goére yapilacak sorugturma
sonuglarimin birer 6regi (takibi yoniinden) bir iist yaz1 ile Kaymakamhk Yaz Isleri
Miidiirliigiine génderilecektir.

. Kurumlarca makam’dan alinan idari para cezasi onaylan ( 3285 sayili hayvan saglik
zabitas1 kanunu, 1350 sayili (4650 s.k.nun ile degisik) su tirtinleri kanunu, 1774 sayili
kimlik bildirme kanunu,4207 sayih tiitiin mamiilleri kanunu uygulamasi, 3526 sayih
kabahatler kanununa muhalefet v.b.)ile yasal olarak yetkileri dahilinde dogrudan verilen
idari para cezasi onaylarimin birer 6rnegi e-igisleri sistemine kaydi, yillik icmali ve takibi
yoniinden Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine génderilecektir.

. Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine gére
hareket edilir.

BESINCi BOLUM
YURUTME VE YURURLULUK

. Daha 6nce yayimlanmis olan Havza Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi, bu
yonergenin yiirlirliige girmesi ile ytirtirliikkten kaldirlmistir.

. Bu yonerge yayimlandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.

. Bu Yonerge hiikiimlerini Havza Kaymakamu yiiriitiir.
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