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BIRINCI BOLUM
1- AMAC:

Bu Yonerge ile Havza Kaymakamligina, 5442 sayilhi Il Idaresi Kanunu ve diger
kanunlarla verilen gérevlerin; Kaymakam adina belirli bir ig boliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizl1 ve dogru bir akisin
saglanmasi, blirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi
amaciyla;

Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akigim hizlandirmak,

4- Kurtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarim ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, drgitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek,
temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6- Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginligi ve giiven
duygusunu giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

7- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi giiclendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

8- Amir ve memurlarin, Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslann Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen amaglara uygun hareket etmelerini
saglamaktir.

KAPSAM:

Bu yonerge; 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyannca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluglarin; wvalilik, kaymakamliklar, yargi mercileri, askeri makamlar, mahalli idare
kuruluglan, o6zel kuruluslar, mesleki kuruluslar, gercek ve tiizel kisilerle yapacaklan
yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin dogru, etkili ve
amacina uygun olarak kullanilmasina dair ilke, usul ve esaslan kapsar.

II- HUKUKI DAYANAK:

% .

1- T.C. Anayasasi,
2- 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu,
3- 3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanulmasina Dair Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
5- 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilat1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
6- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,
7- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Caligma Yo6netmeligi,
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8- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,
9- Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi,
10- Samsun Valiligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesi.

III- TANIMLAR:

Bu Yo6nergede yer alan ;

Yonerge : Havza Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhik : Havza Kaymakamligim

Kaymakam : Havza Kaymakamini

Birim : Bakanliklarin Havza Ilgesindeki teskilatlar:

Birim Amiri  : Bakanliklarin Havza ilgesindeki Birimlerinin baginda bulunan, yazismalarin
5442 sayili Kanuna gore Kaymakamlik aracilii ile yapan Ilge Idare Sube Baskanlar ve diger
Ilge Miidiirleri
Ilge Yaz Isleri Miidiirii : Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiiriinii

Ifade eder.

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

01- Kaymakam
02- Iige Yaz Isleri Miidiirii
03- Birim Amiri

IKINCI BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I- ILKELER

1- Devredilen yetki makam’in onay1 olmadan devredilemez. Yetki kullaniminda azami
dikkat ve hassasiyetin gdsterilmesi gerekir.

2-Imza yetkisi devrinde, Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam, gerekli gordiiglinde devretmis oldugu imza ve onaylan yazili olarak bildirerek
uhdesine alabilir.

3- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindr.

4- Yetkiler, sorumluluk anlayisi igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullamlacaktir.

5- Kaymakam tarafindan imza yetkisi devredilenler tarafindan imza yetkisi kullanilirken
“Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullamlr.

6- Ilge merkezindeki kamu kurum ve kuruluslan kendi aralarinda yapacaklar
yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresini kullanmayacaklardir.

7- Biitlin yazigsmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

8- Kaymakam adina imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin (herhangi bir
sebeple gorevi basinda olmamalan halinde vekillerinin) kullanmasi genel esastir. Imza yetkisi

/ve)'lchl ancak Kaymakamin onay ile bu yetkilerini bir alt yetkiliye devredebilirler.




9- Birim amirleri, 5442 sayili Il Idaresi Kanunu’nun 27 ve miiteakip maddelerinde
belirtilen ilge idaresinin bagi ve mercii sifatiyla Kaymakamin genel hizmet ylirlitimlerini
engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldiric1 yazisma yapamazlar.

10- Kaymakamin goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, Kaymakamin goriisii
alindiktan sonra hazirlanir ve imzaya sunulur.

11- Kaymakam, ilgede teskilat1 ve gérevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesini, bu
islerin goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir kurum veya kurulustan isteyebilir. Bu
suretle verilen islerin yapilmas: mecburidir.

12- Kamu kurum ve kuruluslarimin diizenleyecekleri énemli toplanti, agilis, panel,
konferans gibi etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi i¢in program yapilmadan
Once Kaymakama bilgi verilir.

13- Bakanliklardan ve valilikten gereksiz yere goriig istenmeyecek, zaruri hallerde
Kaymakamin goriisti alindiktan sonra gerekli yazilar hazirlanacaktir.

14- Kaymakam tarafindan e-imza ile imzalanacak ve onaylanacak yazilarda, yazinin tim
eklerinin yazi ekine konulmasi, bunun miimkiin olmadig1 durumlarda ise imza veya onaydan
once birim amiri tarafindan Kaymakama bilgi verilmesi esastir.

15-Her kademedeki yetkili, tistlerinin bilmesi gereken konulan takdir edip bildirmekle
yikimlidiir. Her kademede gérev yapan personel sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda
oldugu konular tizerinde aydinlatilacaktir. “Bilmek hakki” yetki derecesinde kullanilacaktir. Bu
amagla;

a) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam, Ilge genel yonetiminin tamaminda, kendisine baglh birimlerde ve birim
amirleri de birimleriyle ilgili olarak “Bilmek Hakki’n1 kullanir.

¢) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere gerektigi kadar agiklanir.

16-Yazilar, ekleri ve wvarsa oOnceki siireci ile birlikte imzaya sunulur. Ekler
numaralandirilir ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanr.

17-Yazilar ilk yazan gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar sirali yoneticilerce
paraf edilecektir.

18-Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi asildir. Ilce
Yazi Isleri Miidiirliigiince hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

19-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar bizzat Birim amirleri tarafindan
veya konuyu bilen yetkili gérevlilerce imzaya sunulacaktir.

20- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacad: yazilar Yaz
Isleri Mudtirligiine imza kartonu icerisinde sorumlu memur tarafindan teslim edilir ve
imzalandiktan sonra aym yerden geri alinir.

II-SORUMLULUKLAR:

1-Ilge idare sube baskanlan ve birim amirleri is ve islemlerin takibi ve ikmali ile diger
tedbirlerin alinmasindan sorumludur.

2- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sdzlii 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. Kerunun gerektirdigi tedbirler birim amirleri tarafindan alinir ve personele duyurulur.

¢kit yazilan, yOnetimde sagliksizh@in bir gostergesidir. Tekide mahal verilen
erde kurum amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.
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5- Yazismalar, herhangi bir gecikmeye veya tekide mahal verilmeden siiresi icerisinde
yapilir. Konunun gerektirdigi tedbirler birim amirleri tarafindan alinir ve personele duyurulur.

6- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur. Bunun i¢in evrak, belge ve
yazilarin hazirlanmasinda gerekli 6zen ve dikkat gosterilir.

7- Kaymakamin teftis, denetim, ziyaret, gérev gezisi veya bagka herhangi bir nedenle
makamda veya ilgcede bulunmadig: sirada, Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden,
bekletilmesi onemli derecede mahzurlu olanlarin geregi ve icrasi icin Kaymakama telefon ile
ulagilacak ve alinan talimata gore hareket edilecektir.

8-Birim amirinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gdrevli
yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

9-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakam’in takdir ve onayina sunulacaktir.

10-Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan ve
uygulamamn Yonergeye uygunlufunun denetiminden Ilge Yaz Isleri Miidiirii ve birim
amirleri, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili gorevliler
sorumludur.

IIT - UYGULAMA ESASLARI:

A. GENELYAZISMA KURALLARI

Ilge genel idare kuruluslarinin; il merkez kuruluslar, farkli illere bagl il genel idare
kuruluslan ve ilge kuruluslan ile yazigmalarim Kaymakamlik kanali ile yapmalar1 genel esastir.
Bununla beraber, ilge genel idare kuruluslarinin il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym ya da
farkli ilgelerdeki kuruluslar, bélge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri bu
yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla talep niteligi tasimayan, miilki makamimn bilmesi
gerekmeyen, teknik ve hesabatla ilgili ayrintiya, istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve
durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve aksettirilmesine iliskin konularda kendi
aralarinda dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda “Kaymakam a.”
ibaresi kullanilmaz. Diger konulara iliskin yazigsmalar mutlaka Kaymakamlik kanali ile yapilir.

Kaymakamhk Kanal ile Yapilacak Yazismalar
1. 1l birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve dneri isteme yazilari,

2. Yeni bir diizenleme, uygulama veya talimat igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve
uygulama talebi igeren yazilar,

3. 1l idaresinin il kuruluslar1 ve diger illerdeki kuruluslan ile yapilacak yazismalar,
4. Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

5. Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi veya disiplin sorusturmasi agilmasi
icin Valilikten &n incelemeci veya sorusturmaci goérevlendirilmesi talebine iliskin
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
leri ve bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

). Kamu kurumlarimn i3 ve islemleri ile uygulamalarina dair ihbar ve sikdyet igerikli
dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilari, '

10. Iige birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,
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11. Ilge ile ilgili 6nemli yatirim, faaliyet, acilis 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 sikdyetlerin geregi yapilmak
lizere kurumlarina gonderilmesine iliskin yazilar,

15. Atama, yer degistirme, gegici gérevlendirme, gorevden uzaklastirma ve géreve iade
yazilari,

16. Valilikten gelen goriis talebi icerikli yazilara verilecek cevaplar,
lgede teskilati ve gérevli memuru bulunmayan kurumlarin i ve islemleri ile ilgili yazilar,

A. BASVURULAR:

Vatandaglar, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sgikayetleri igin yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu sebeple,
vatandaslann dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makami” daima ag1k olacaktr.

Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta, e-mail, bilgi edinme, CIMER ve e-igisleri
sistemi yoluyla gelen dilek¢elerden;

1-Igerigi itibariyle Kaymakamlk goriisii olusturulmasim gerektirmeyen, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamayan, bolgesel kuruluglar ile mahalli idareler iizerindeki gézetim ve denetim
yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina, saptanmasina veya
bilinmesine, bilgi talebine, yasal resmi iglemlere iliskin dilekgeler Ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan, bunlarin digindaki dilekceler Kaymakam tarafindan, ilgili kuruluslara havale
edilecektir.

Elektronik ortam haricinde gelen dilekgeler elektronik ortamda kaydi yapilarak
Kaymakamliga ait olanlarin taramasi yapildiktan sonra (igerigine gore) elektronik ortamda
havale ve imza igin yetkilisine sunulacaktir.

2-Birim amirleri kendi konular ile ilgili olarak dogrudan yapilan basvurulan kabul
etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye istenen husus; mevecut bir durumun beyan veya
kanuni bir durumun agiklanmasim gerektiriyor ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda tasarrufa iliskin konular ya da sikayet ve sorusturma
istemlerine iligkin cevap yazilar1 Kaymakam tarafindan imzalanacaktir. Dilekgelerin cevaplan
3071 sayili Dilek¢ce Kanununda ve ilgisine gére diger ilgili kanunlarda belirtilen siireler
icerisinde verilecektir.

Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde gerek yazili, gerekse elektronik ortamda yapilan bilgi
edinme bagvurulan ile CIMER aracilig ile elektronik ortamda havale edilen talepler yasal siire
icerisinde incelenerek miiracat sahibine bilgi verilecektir.Bu taleplerden, Kaymakam’in bilmesi
gerekenler, konuya iligkin ayrintili rapor hazirlanarak birim amiri tarafindan makam’a
sunulacaktir.

3-Kendisine bagvurulan birim amirleri, dncelikle olaymn iist makama arz1 gerekip
gerekmedi@ini tespit ederek, gerekiyor ise Kaymakam’a sunulacak ve verilecek talimata gore
geregi yapilacaktir.

4-Yerel, ulusal, yazili ve gérsel basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dileklerde incelenmesi,
ve sorusturulmas: gereken haberler Iige Yaz: Isleri Miidiirliigii tarafindan takip
ecek, ’kurumlardan agiklayici bilgi alindiktan sonra Kaymakam’a sunulacaktir. Basina
gonderilecek teknik ve bilgilendirme amagli beyan niteligi tasiyan konular harig, cevap sekli
Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir. Basina bilgi verme Kaymakam veya yetki verecegi
it Amiri tarafindan yapilacaktir. Ayrica kurum amirleri ¢calisma alanlar ile ilgili yazili ve
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gbrsel basina yapacaklan agiklamalar onceden Ilge Yazi Isleri Mudiirliigiine bildirilecek,
Kaymakam tarafindan gerek goriillirse kurum amirine basina agiklama yapma izni verilecektir.

5-Elektronik posta yolu ile kurumlara gelen yazlar, basvurular havale edilmek tizere
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

B- GELEN YAZILAR — EVRAK HAVALESI

1-"Cok Gizli" ve “Kigiye Ozel" yazilar ile "Sifreler" Kaymakam tarafindan acilarak
havale edilecek ve kayit islemleri tamamlandiktan sonra ilgili birimlere ulastirilacaktir.

2-Kaymakamlik makamina gelen diger biitiin yazilar, Ilge Yaz1 Isleri Miuidiirliigii evrak
biirosunda agilacak, evrakin gidecegi ilgili birim yazildiktan ve Ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan kontrol edildikten sonra havale edilmek iizere Kaymakama sunulacaktir. Igeriginden
agcitkga havale edilecegi birim belli olmayan veya havale edilecek birimin belirlenmesi
Kaymakamin takdirini gerektiren dilekce ve yazilar, herhangi bir islem yapilmadan
Kaymakama havaleye gonderilir.

3-Cumhurbagkanligi, TBMM ve bakanhklar ile bagh ve ilgili kuruluslan, yarg
mercileri, askeri makamlar, miistakil genel miidurliikler ve valilik kanali ile gelen yazilarin
tamami Kaymakam tarafindan goriilecektir.

4-Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen yazilan inceleyerek, Kaymakamin
gormesini gerekli gorditkleri evrak hakkinda Kaymakama bilgi vereceklerdir.

5-Kaymakam tarafindan havale edilen evraklar, Ilge Yazi Isleri Midiirliigii evrak
biirosunca yapilan kayda miiteakip, ilgili birimlerin evrak almakla gérevli personeli tarafindan
lice Yaz1 Isleri Miidiirliigii evrak biirosundan en kisa siirede zimmetle teslim alinacaktir.

6-"Acele" ve "Cok Acele" damgasim tasiyan ya da igerifinden "Giinlii-Ivedi" oldugu
anlagilan evraklarin, evrak biirosunca havalesi saglanarak kayda miiteakip acele olarak ilgili
birimin evrak almakla gorevli personeline zimmetle teslimi yapilacaktir.

7-Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler, igerik durumuna gore
Kaymakam veya verilen yetki ¢ercevesinde Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve birim amirleri
tarafindan havale edilir.

C. GIDEN YAZILAR :

1-Yazigmalarda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen hususlara ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.

2-Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak hiyerarsik siraya uygun sekilde
ilgili amirlerin parafi da alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami, miistereken ve
miiteselsilen yazidan sorumludur.

3-Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde herhangi bir diizeltme
yapilmasi halinde, diizeltme yapilan yaz1 da yeniden hazirlanan yazinin ekine konulur.

4-Yazilar, ekleri ve varsa Oncesine ait diger bilgi, belge ve dosya ile birlikte imzaya
sunulur.

5-Protokol, anlasma, sézlesme gibi metinler, ilgili taraflarin imza isleri tamamlandiktan
sonra makama imzaya sunulur.

6-Kurumlar arasindaki yazismalarda hiyerarsi bakimindan ast ve iist olma durumuna
gore bilgi verildigi ve /veya gereginin yapilmasinin talep edildigi durumlarda;

o _IJst ve esdeger birimler arasinda yapilan yazismalarda;
‘ff-éregini bilgilerinize arz ederim”,
“Bilgilerini ve geregini arz ederim.”
"‘Bilgilerinize arz ederim.”




° Ast ve Ust 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 yazismalarda;
“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
yazismalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak geregi ve bilgi
ifadelerinin kullamimim da dikkat edilerek “arz veya rica” ibarelerinden uygun
olani ile bitirilir.

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

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

e Muhatab: gergek kisi olan yazigmalar “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

7- Onay alinmasim gerektiren yazigmalarda tek diizeni saglamak bakimmdan "OLUR"
ibaresi kullanilir.
8- Kaymakamliktan génderilen yazilarda;

a) Kaymakam’in imzalayacagi yazilarda, Yaz Isleri Mudiirliigiinde gérevli memur
tarafindan e-igisleri sisteminde hazirlanan yaz paraf edilerek, sistem iizerinden Yazi Isleri
Midurine gonderilecek, Midir tarafindan kontrol edilip paraf yapilarak Kaymakam’a
sunulacaktir. Kaymakam’in imza veya onaym miiteakip, e-igisleri sistemine dahil birimlere,
Valilige ve Kaymakamliklara yazi sistem iizerinden gonderildiginden (6zelligine gore kagt
ortaminda gonderilmesi gerekenler hari¢) bu birimlere yazi génderilmeyecek, yazidan ¢ikti
alinarak dosyalanacaktr. Diger kurum ve kuruluglar ile birimlere ¢ikti alinarak
gonderilecektir. Bu durumda, Kaymakamlik¢a yetkilendirilmis personel tarafindan kage, imza
ve mithiir yapilacak, 1slak imza aranmayacak, yerine e-imza kase ve miihiir aranacaktir.

b) lice Yaz Isleri Miidiiriiniin, imza yetkileri yonergesinde belirtilen yetki
cercevesinde, e-igisleri sistemi iizerinde imzalayacag yazlarda, ilgili memur tarafindan
hazirlanacak yazi paraf edilerek Yazi Isleri Miudiiriine génderilecek, Yazi Isleri Mudiri
tarafindan imzalanmasim miiteakip yukarida belirtilen usulde gonderimi yapilacak, evrakin
parafli olam ilgili evraki eklenerek dosya yapilacaktir.

D. TOPLANTILAR :

1-Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadig1 kurul ve komisyon toplantilar:
Kaymakam baskanliginda yapilacaktir.

2-Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara, kurum ve kuruluslarin en st yetkilileri
ir. Kurum veya kurulus yetkilisinin makul bir gerek¢e nedeniyle toplantiya
2l olma31 durumunda, toplantidan 6nce makama bilgi verecektir.

Birim am1rIer1 Kaymakam adina herhangi bir toplantiya bagkanlik etmelen ha.hnde, |
31 1nan kararlarla ilgili makama bilgi verirler.
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4-Birim amirlerinin, toplantilara hazirhkhi ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalari esastir. Toplantilarda, zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan anlayis terk edilerek;
kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmayi saglayici yontemler uygulanir.

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

6-Ilgili mevzuatinda bagkaca bir siire dngoriilmemis ise toplantidan en az 24 saat dnce
Kaymakama ve toplantiya katilacak iiyelere giindem hakkinda bilgi verilir.

7-Kaymakamin bagkanlik ettigi kurul ve komisyon toplantilarinda alman kararlar, diger
liye ve katilimcilarin imzalar1 tamamlandiktan sonra makama imzaya sunulur.

8-Kaymakam baskanliginda yapilan ancak sekretaryasi Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince
yuritiilmeyen toplantilarda alinan kararlara iligkin karar ve tutanaklarin birer Srnegi
Kaymakamliga da gonderilir. Bu karar ve tutanaklar, ilce Yazi Isleri Midiirligiince ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

E- KAYMAKAM TARAFINDAN BIZZAT IMZALANACAK VEYA ONAYLANACAK
YAZILAR :

1-Kanun tiiziik yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Kaymakam’a birakilan konular,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devri yapilamayan islemlere ait yazlar
ve ilgili yasa ve mevzuat ¢ergevesinde bagkanligini yaptig1 toplantilara iliskin kararlar,

2-Valilik Makamina yazilan tiim yazilar,

3-Kaymakamliklara yazilan yazilar.

4-Adli ve Askeri Makamlara yazilan yazilar.

5-Ilge emniyet asayis ve giivenligi ile ilgili tiim yazilar, asayis planlarinin onay1

6-Sikéyet ve ihbar konular ile ilgili yazilar.

7-Atama ve gorevlendirme onaylar

8-Kaymakamlik¢a birimlere gonderilen genelge,emir ve direktifler.

9-Kurumlarmn goris ve teklif iceren yazilari.

10-Mahalli idarelerin {ist makamlara yazilar1

11-Belediye Meclis kararlarindan Miilki Idare Amirinin onaylamas1 gereken kararlar

12- Muhtarlarin izin onaylari.

13-4483 say1l1 yasaya gore arastirma-6n inceleme gorev onaylari.

14-Disiplin sorusturma onaylari.

15-3091 sayili yasaya gore sorusturma memurlar gérev yazilari.

- 16-Ilge i¢i ve dis1 tasit gorev onaylar.

17-657 sayili kanunun 137,138 ve 140. maddeleri geregince gérevden uzaklastirma ile
gorevden uzaklagtirma tedbirinin kaldirilmas: onaylar.

18-657 S.K.nun 122 mad. gore verilecek “Basan Belgesi-Ustiin Basar1 Belgesi” onayi

19-657 Sayili D.M.K.nun 104/C. maddesinde belirtilen mazeret izin onaylari,

20- Kurum amirlerinin yillik izinleri ile biitiin personellerin 5 giin (dahil) ve iizeri
mazeret, hastalik ve refakat izin onaylar:.
(Makamin onaylayacaol izin teklifleri, personelin izin talebinde bulundugu tarihte
sunulacaktir. Tlgili personel, izin onayindan sonra gorevinden ayrilacaktir. Izine
aynldiktan sonra Makam’a sunulan izin taleplerine onay verilmeyecektir.)

21- 657 Sayili Kanuna gore personelin kademe-derece terfi onaylar.

22- 1lgili kanunlarla verilen yetki dogrultusunda idari para cezasi onaylari.

23- Y' siz Av tiifegi ruhsatnameleri ve Havai Fisek Attirtma talepleri ile ilgili onay ve
iptal i 1.

24-Umuma acik igyerleri kapatma-agma emir yazﬂan
- I%ili Kanunlar gergevesinde tahliye karar ve yazilar ( 2876 Say.Ihale Kanunu 2946
/ Konutlant Kanunu, 3194 Say.Imar Kanunu v.b.) _




zleg :
/ 5 —Mevzuat geregi Kaymakamin onay: ile tegkil edilmesi gereken kurul ve komlsyonlarln

26- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan her tiirlii
taginmazin tahsis, trampa, irtifak hakki, kiralama ve satigmna iligskin olarak yapilan her tiirlii
gortis ve teklif yazilar,

27-Herhangi bir konunun arastinlmasi, incelenmesi veya sorusturulmasi igin iist
makamlardan muhakkik veya miifettis talebine iliskin yazilar,

28-Genel idare kuruluglan, mahalli idareler ve ilgili diger kurum ve kuruluslara yazilan
teftis ve denetim yazilari,

29- Teftis veya denetim sonucunda yasal iglem yapilmasinin saglanmasi maksadiyla
gonderilen yazilar,

30- Miilkiye miifettigleri tarafindan diizenlenen teftis raporlarina verilecek cevap yazilar,

31-Disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,

32-Emniyet, asayis ve giivenlikle ilgili 6nemli yazilar,

33-Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

34-657 sayih Devlet Memurlarn Kanunu geregince goérevden uzaklastirma karan
verilmesi ve bu kararlarin kaldirilmasina iligkin onaylar,

35-Kisiye ozel, gizli, gok gizli ve diger gizlilik dereceli yazilar,

36-Arsiv aragtirmasi ve giivenlik sorugturmalanyla ilgili yazilar,

37-Olaganiisti hal, seferberlik ve savas hali kapsaminda yapilacak is ve islemlerle ilgili
yazilar,

38-2559 sayili Kanun’un ek 1. maddesi geregince yapilacak basvurularin kabulii,
degerlendirilmesi, uygun bulunmasi veya bulunmamasina iliskin onaylar,

39-2911 sayih Toplant1 ve Gosteri Yiriyiisleri Kanunu’na gére yapilacak basvurularin
kabulii, degerlendirilmesi, uygun bulunmasi veya bulunmamasina iliskin onaylar,

40-657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 122. maddesi uyarinca verilecek basar1 ve
iistlin basar belgeleri,

41-2860 sayili Yardim Toplama Kanunu'nun 7. maddesi geregince, ilge sinirlari
icerisinde verilecek yardim toplama faaliyetlerine iligkin izin onaylari,

42-5326 sayili Kabahatler Kanunu ve ilgili diger kanunlarda miilki idare amiri tarafindan
verilmesi 6ngoriilen idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi ve diger idari tedbirlere
iliskin karar ve onaylar,

43-2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 9. maddesi uyarinca verilecek
dnleme aramasina iligkin onaylar,

44-5393 sayili Belediye Kanunu uyarinca, belediye meclisinin tasdike tabi kararlarina
iliskin onaylar,

45-2946 sayih Kamu Konutlari Kanunu ve Kamu Konutlan Yénetmeligi uyarinca miilki
amire verilen gérev ve yetkilerin kullanimina iligkin onaylar,

46-2942 sayilh Kamulastirma Kanunu uyarinca ilgili mercilerce alinan ve Kaymakam
tarafindan onaylanmasi gereken kararlara iliskin islemler,

47-2559 sayih Kanun ile Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yo6netmelik
kapsaminda faaliyetten men etme islemleri ile ilgili onaylar,

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

49- Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu birimlere ait her tiirlii satin alma ve harcama
onaylari,

5 g t geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken protokol, anla.sma
gibi metmler

eyma iliskin onaylar,
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52-2521 sayili Kanun ile bu kanunun uygulanmasina iliskin yonetmelikte belirtilen
ruhsatname ve belgeler

53-Igisleri Bakanlign ile Tiitin ve Alkol Piyasast Diizenleme Kurumu arasinda
imzalanan 25.11.2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Isbirligi
Protokolii kapsaminda diizenlenecek belgelerin onaylanmast,

54-Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaglarin talepleri halinde, Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yénetmelik (7. ve ek 1. madde haric)
kapsamindaki islemler,

55-Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

56-Ilge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda 6 aya kadar
gecici gorevlendirme onaylari,

57-Hizmet i¢i e@itim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi
gdrevlendirme onaylar,

58-Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken atama ve yer degistirme teklif onaylar,

59-A¢ma yetkisi Valilige ait olan okul ve kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylar,

60-Ilgede bos norm kadrolara ticretli gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

61-Ozel dgretim kurumlarinda gérevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylan, istifa, sézlesme feshi, galisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylan, adaylik
kaldirma onaylan, ¢alisma izinlerinin uzatilmasina iliskin toplu onaylar,

62-llgede dgretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cergevesinde norm kadro
fazlas1 konumunda olan 6gretmenler ile ilce emrine atanan kadrolu &gretmenlerin bos gecen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak tizere okullara gérevlendirilmeleri ve
ek ders ticreti karsiig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

63-Miidir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen gérevlendirme
onaylari,

64-Ilge dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylari,

65-Samsun Valiligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesinde, Kaymakam tarafindan
imzalanaca@1 ve onaylanacagi belirtilen yazlar,

66-Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken
yazilar ile Kaymakamin imzalamayi ve onaylamay: uygun gérdiigii her tiirlii yaz1 ve onaylar.

F- ILCE YAZI ISLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- En kisa stirede Kaymakam’a bilgi vermek kaydi ile, Kaymakam’in gérev geregi Ilge
merkezinde bulunmadig1 zamanlarda , gecikmesinde sakinca bulunan acil durumda olan yazilar
Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanr.

2- Ust makamlardan gelen ve Kaymakam’mn onaymndan gecen yazilarin ilgili birimlere
gdnderilmesine iligkin yazilar,

3-Bir dosyanin tamamlanmasi,bir islemin sonuglandirilmasi i¢in, diger birimlerden
istenilen belge ve bilgilere iliskin yazlar, yeni bir hak ve yiikiimlilik
dogurmayan,Kaymakam’in takdirini ,bir direktif , éneri ve goériis alinmasim gerektirmeyen
yazilar

4-Apostil tasdik onaylari,

5-Yurt dis1 bakim belgelerinin onayi,
arlik gbrev belge ve vazilar,
pu Miudiirliigl isim diizeltme muhtar-aza imza belgelerinin onay,
£ [Ige Idare Kurulu Roportérliigii gorevi ve kurula teklif yazilari,
9-fige Insan Haklar Kurulu Bagvuru Masas1 sorumlulugu,
0-CIMER Koordinatérliigii islemleri,
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11-Birimlerce, Kaymakam’in onayma sunulmak iizere hazirlanan rapor ve dosyalarin
ilgili yasa ve mevzuata uygunlugunun incelenmesi, rapor hazirlanarak makama sunulmast,

12-Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Bayramlar ile tarihi giinlerde, protokol
diizenlemeleri, g¢elenk sunulmasi diizenlemeleri, kutlama ve anma komite toplantilarinin
organizesi , protokol listesinin giincel bulundurulmas: islemleri,

13- Ilge Sivil Toplumla Iligkiler Sefliginin Kaymakam’in imzasim gerektirmeyen
yazilar,

14-Ilge Emniyet Miidiirliigii ve Ilge Jandarma Komutanligi’ndan av tezkeresi alinmast,
diigtin ve nisan bildiriminde bulunulmasina iliskin dilekgelerin havalesi.

G- BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR :

1-Kurum ve kuruluslarda gérevli diger personelin (Miidiir Yard .Sef, Memur) yillik izin
onaylan ile 5 glinden az olan mazeret, hastalik ve refakat izin onaylari,

2- Adli ve Askeri Tegkilat ile Mahalli Idareler hari¢ ve Ilge birimleri ile simrli olmak
kayd1 ile, teknik veya bazi rakamsal istatistiki bilgi niteligindeki yazilar, Birimlerin
birbirlerinden diizenli olarak istedigi bilgilere iliskin yazilar, bir dosyanin tamamlanmasi,bir
islemin sonuglandirilmas: igin bir diger birimden istenilen belge ve bilgilere iliskin yazilar,
yeni bir hak ve ytikiimliilik dogurmayan,Kaymakam’in takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tagimayan yazilar,

3- Birimlerden c¢ikan teknik veya bazi rakamsal veya istatistiki bilgi niteliindeki
yazilarin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

4- Ust kurumlardan ve birimlerden gelip, Kaymakam’m tetkikinden gegerek birimlere
gonderilen emir, genelge ve direktiflerin alt kurulus ve birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

5-Ust makam olurlarimn alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

6-Birimin list kuruluglar ile il ve ilgelerde kamu kurum ve kuruluslarina dogrudan
yazdig, teknik rakamsal, istatistiki bilgi niteligindeki yazilar,

Diizenli olarak gonderilen bilgilendirme yazilari, bir dosyamin tamamlanmasi, islemin
sonuc¢landirilmasi igin istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazilar, yeni bir hak ve yiikiimliilik
dogurmayan, Kaymakam’in bilmesini ve takdirini gerektirmeyen yazilar,

7- 3071 sayih Dilekge Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve CIMER aracili:
ile yapilan taleplerle ilgili olarak miiracaat sahipleri ve ilgililere cevap yazilan, (Kaymakam’in
imzalamas: gerekenler haricinde)

8- Personelin terfi onaylar yazilari,

DORDUNCU BOLUM

MUHTELIF HUKUMLER

IV_- UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER :

1- Kaymakam tarafindan imzalanacak her tiirlii evrakta, yaziy1 hazirlayan personel,sirali-
sorumlu amirler ile 1lgili birim amirinin mutlaka parafi bulunacaktir.

2- Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz genel miidiirliiklerin is ve islemleri
Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiince yiiriitiilecektir.

3-_Bu yonerge, gorevlilere imza karsiligi teblig edilecek, ydnergenin bir 6rnedi yazisma

) // %ﬁpll&n biirolarda ve ilgili birim amirinde denetime hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

4- /Birim amirleri, personeli yonerge konusunda egitmekle yiikiimliidiir.
Kufum amirleri 5018 sayili kanun geregince, harcama yetkilileri ve gergeklestirme
gorevlileri onay islemlerini diizenleyecek ve hazir hale getireceklerdir.

12




6- Ilge Miidiirleri gérevle ilgili olarak ilge disina ¢ikmalar gerektiginde, Makamda ise
Kaymakam’a, makamda olmadiginda (makam’a geldiginde kendisine bilgi verilmek
lizere) llge Yazi Isleri Miidiiriine bilgi vereceklerdir.

7- Kurum i¢inde inceleme ve disiplin sorusturma onaylari kurum amiri tarafindan
verilecektir.Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorugturmalarinda en fazla (30)
giin, zorunlu hallerde ise en fazla (15) glinliik ek siire verilecektir

8- Kurumlarca, 4483 sayili kanuna gore arastirma-on inceleme i¢in makam’dan alinan
onaylar ile, 657 sayili kanunun disiplin hikiimlerine gore yapilacak sorusturma
sonuglarimin birer érnegdi (takibi yoniinden) bir iist yazi ile Kaymakamlik Yaz Isleri
Midiirliigiine gdnderilecektir.

9- Kurumlarca makam’dan alinan idari para cezasi onaylarn ( 3285 sayili hayvan saglik
zabitas1 kanunu, 1350 sayili (4650 s.k.nun ile degisik) su iiriinleri kanunu, 1774 sayili
kimlik bildirme kanunu,4207 sayili tiitiin mamiilleri kanunu uygulamasi, 3526 sayili
kabahatler kanununa muhalefet v.b.)ile yasal olarak yetkileri dahilinde dogrudan verilen
idari para cezasi onaylarinin birer drnedi e-igisleri sistemine kaydi, yillik icmali ve
takibi yoniinden Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilecektir.

V-YONERGEDE BELIiRTILMEYEN HUSUSLAR :

1-Bu y6nergede yer almayan hususlarda, Samsun Valiligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri
Yonergesi ile yonergenin “Yasal Dayanak™ béliimiinde belirtilen diizenlemeler dikkate alinir.

2-Yonergenin uygulanmasinda tereddiit edilen konularda, Kaymakamin verecegi talimat
dogrultusunda hareket edilir.

VI- YURURLUK

1- Onceki Yénergeler yiiriirlikkten kaldirilmistir.
2-Bu Yonerge onaylandig: tarihte ytirtirliige girer.

VII- YURUTME:

Bu Y&nerge hiikiimlerini Havza Kaymakami yiirtitiir.

engiz NAYMAN
Kaymakam

13




