T.C.
DODURGA KAYMA
iMZA YETKILERi YO

Amag
MADDE
etkin ve yerimli hizmet sunmak izere 5442 sayil il idaresi K
Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is bolimi halin
belirlenmesi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev
paylagilal
Kapsam |
MADDE 2- (1) 5442 sayili il idaresi Kanunu, diger kanunlar v
Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan kurum
yurutecekleri is ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi
yararlangnlarla kamu kurum ve kuruluslari arasinda her tiirl
kapsar. ‘
Hukuki dayanaklar

MADDE 3- (1) Bu yonerge;

a) Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 5442 sayili il idaresi Kanunu,

c) 10/07 ;2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayiml
¢) 3071 spyili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

d) 4982 aylh Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e) 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayim
Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,
f) 02/02/ 015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yaylml
Esaslar H kkinda Yonetmelik,

g) 08/06 2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayim
Teskilat, Gorev ve Calisma Yénetmeligi,

g) Bu Yor
hazirlanmistir.

Tanimlar,
MADDE ¢
Vali |
Valilik
Kaymaka
Kaymakat:llk
Makam |
Birim |
ile alt bir
Birim Am
basinda
Kaymaka

1- (1) Bu yonergede yer alan;
:Corum Valisini,

:Corum Valiligini
:Dodurga Kaymakamini,
:Dodurga Kaymakamhgini,
: Kaymakamlik Makamini
:Bakanliklarin, mustakil genel mudirliiklerin
mlerini,
iri : Bakanliklarin, mustakllgenel mudurluklerir
pulunan birinci derecedeki yetkili amiri,

imhk Birim Mudirleri: Kaymakamlik Yazi isleri Mud

iKiNCi BOLUT
] Genel Esasla
Yetkililen
MADDE 5
a) Kaymd
b) Yazi is
c) Birim £
d) Kayma
)

kam

eri Miduri

Amirleri

kamlik V.H.K isletmenler;}

:;l- (1) Bu yonergenin amaci, Dodurga ilcesinde, kam

ak giiglendirilmesi ve daha saglkl kararlar alinarak

ergeyle iliskilendirilen kurum ve kuruluslarm sair

MLIGI
ERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, DayanaLk Tanimlar

u hizmetlerinden faydalananlara kaliteli, hizl,
anunu ve diger kanunlarla verilen gérevlerin
de yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin

ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle
yuritilmesini saglamaktir.

e ilgili mevzuat uyarinca Kaymakambk ve
ve kuruluslarin yapacaklan yazismalarda,

kullanma sekil ve sartlari ile hizmetlerden
U miinasebetlerde uygulanacak usul ve esaslar

¢

anan 1 sayill Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

é

anan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak
anan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
anan Kaymakamlik ve Kaymakamlik Birimleri

1evzuati, hiikiimlerine dayanilarak

ve baskanliklarin ilge sinirlarindaki tegkilatlari
1 ve bagkanliklarin ilge merkezindeki tegkilatinin
Uri

M
r

- (1) Bu yonerge ile imzaya ve onaya yetkili makamlar asagida sayilmistir.




ilke ve us uIIer
MADDE |
a) Bu yo“ erge ile devredilen yetkilerde Kaymakam’in 1‘ yetkis
devrett|| yetkiyi her zaman kullanabilir. |

b) imza yetkileri kullanilirken sorumlulukla, dengeh'zamam
c) Kaymakam adina imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sade

yetkisini|kullanabilir.

¢) Kaymakam, ilge teskilatlarinin timiyle, birim am|rler| bir

d) Her kademedeki imza sahibi, imzaladiklari yaznlarla ilgili,
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikimliidiirler.
e)imza retkisinin devri konusunda, mevzuata ve yonerge h

6- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda asagldaku ilke

ve usullere uygun hareket edilir.
sakl olup, Kaymakam gerek gordiigiinde

nda, eksiksiz ve dogru olarak kullaniimasi esastir.
ce kendilerinin kullanmasi esastir.

ing imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadik¢a baskasina devredemez. Ancak
imzaya yletkili kisinin; izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gg

revde bulunmadigi hallerde, vekili de imza

imleri ile ilgili olarak “bilme hakki” ni kullanir.
ust makamlarin bilmesi gerekenleri takdir

ukimlerine uygunlugu saglamak icin ilgili Birim

Amirleri, Birimleri ile ilgili is ve igslemlerle yurutulmet5| ile ilgili olarak birimlerin ihtiyag ve gereklerini

degerlendirerek, yetki talebi ile ilgili tespit ve tekliflerini Mz
f) Kaymakam tarafindan dogrudan yiiriitiilecek is ve iglemle

saglamak amaciyla ilgili Birim Amirleri tarafindan parafe ed
g) Yazilafin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve

Ancak, dcele veya gerekli goriilen hallerde Kaymakamllk Ya

ornegi b‘Igl icin ilgili birime gonderilir.

g) “e-Deylet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kuruml
daha hizfi ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasina p

gelistirilen “e-icisleri (e-Bakanlik) Projesi” ile Bakanliga bag
ortamdal yapiimas, bilgi ve evraklarin elektronik ortamda g
h) Kaymakamin imzalayacag) 6zellik arz eden yazilar, bizzat

1) Kaymakam onayina sunulacak yazilar, Kaymakam ile mutz
nular, sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi ger

i) Gizli kg
j) iicedeki kurumlarn, il ile olan yazismalarini Kaymakamlik
Kaymakm tarafindan imzalanir.

k) Kaymakamlarin Vilayet ile olan iliskileri, Bizzat Kaymakan
e ve sorusturma igin birimler tarafindan |le gonde

1) incele
Kaymakambhk araciligi ile Valilige yazilir. |
m) Kay akamllk araciligi ile yapilacak yaZIsmaIarda yazinin

imzaya unulmayacak ve imzalanmayacaktlr.

o) imzaya getirilecek her yazida konu ile ilgili yazilar, yazi ve
makam,j ekte sunulur. Havale evrakinda ve yazida ";gbrﬁsel
yazilari, jirim amirleri ile ilgili gorevliler en kisa zamanda ik
belgeler|e havalede imzasi bulunan Kaymakam ile goriisere
6) ilge merkezindeki birimler ancak i¢ biinyeleri ve ilgili tekr
yapabilinler.

p) Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir bmmm bilgi
konulard
r) Mevzyatta ongorilen toplantilar, Kaymakam veya birim
ilgili birim tarafindan toplanti saatinden en az 48 saat onc
toplantisonucunda alinan kararlar hakkinda toplantlyl org
bilgi verirler.

s) Kaymakam’in baskanhk ettigi toplantilara, kurumlarin en
s) Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginle
kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilir.

t) Biriml

;

d

akama sunarlar.

re ait yazigmalar; yonetimde bitianlugi

lir.

yayimlanmasi esastir.

71 isleri Mudirligiinde hazirlanan yazilarin bir

arinin sunduklari hizmetlerin elektronik ortamda,
aralel olarak igisleri Bakanhg tarafindan

I kurumlar arasinda tiim yazismalarin dijital
onderilmesi esastir.

birim amirleri tarafindan makama sunulur.
abakat saglandiktan sonra imzaya sunulur.

ektigi kadari ile agiklanir.

ar araciligi ile yapilmasi esastir. Yazilar

n tarafindan yaratalar.
rilmesi gereken ihbar ve sikayet dilekgeleri,

parafinda ismi bulunan tiim ilgililerin ve bizzat
uksal dayanag) bulunmayan hig bir onay teklif

acikca “......Kanun’un maddesi “ ve
astir. Bu sekle uygun olmayan yazilar ilgililerince

onay gerekgesi, sirah ekleri ve evveliyati

m” notu konulan ya da not kagidi ilistirilen

aza mahal verilmeksizin gerekli 6n bilgi ve

k geregini yapar.

rik konularda kendi aralarinda dogrudan yazisma

si olmasi ya da gorisiintin alinmasi gereken
aki yazismalarda, ilgili diger birimlerin gorisi bulunmasi zorunludur.

mlrlnln bagkanhginda yapilir. Toplanti giindemi,
Kaymakama bildirilecektir. Toplanti giindemi ve
nize eden birim amiri Kaymakam’a zamaninda

st yetkilileri bizzat katilir.

rtirilerek yapilacak, konularla ilgili olarak uzman

rin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vb. etkinliklerde koordinasyon saglanmasi amaciyla
: Vazi isleri Miidirliigiine bilgi verilecek; Kaymakamdan bilgi alinmadan, adina hicbir




organiza
yapacakl‘
u) Tasit g
vermek ¢
i) Gunli
birim am
v) Yetki g
Makamd
y) Bu yt’mi
ist mev
Sorumlujuk

ari organizasyonlarin 6ncesinde Kaymakam'’a bilgi
uretiyle ilce idare sube baskanlari, taraflnd;fan yapi
ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek ol

iri sorumlu tutulacaktir.

bilgi verilir.

syon yapilmayacak, davetiye ve program hai\znlanm
orevlendirmeleri; ilge milki hudutlan déhi(inde Ka
hp, aksi
evrine aykiri olarak yazilan yazilar, higbir i§lem yap

erge hiikiimleri ile Gst mevzuat hakimleri veya ba
uat hiikiimleri veya bakanhk emir ve genelgeleri uygulanir.

ayacaktir. Birimler kendi biinyelerinde
erecektir. v
ymakam, agil durumlarda kaymakama bilgi

.

hallerde meydana gelecek aksamalardan bizzat

Ilmadan ilgili kuruma iade edilir ve bu hususta

kanlik emir ve genelgelerinin gcelismesi halinde,

MADDE J- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda sorumluluk asagida diizenlenmistir.

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, kendil

(Frine bagli birimlerin yazismalarindan ve

o e . . o . cue e } . .. . . . .
yonerge hikiumlerine riayet edilip edilmediginin kontroliinden, Birimlerin en st amirleri sorumludur.

b) Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan yazilar i
c) Evrak ve belgelerde paraf veya imzasi bulunan heir kade
imzadan|mistereken ve miiteselsilen sorumludur. !

¢) Tekid yazilari, yonetimde saghksizhgin bir gésterg%si old
amiri ile pirlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.
d) Birim
gorev bo
getirilecek ve buna bagh olarak konu ile ilgili sorumlulugu d
e) Kaymakamlik Makamina imza i¢in birakilan evraklardan,
sekreterlikten zamaninda alinmasinda ilgili kurum personel

7

ugundan, tekide mahal veren birimlerde, birim

le tiim is ve islemlerden sorumludur.
edeki memur ve amirler, attiklari paraf veya

mirlerinin gérevde bulunmadiklar durumlarda, kendilerine ait gérevler, aksine emir verilmedikge
lim{ kapsaminda karsihgi gosterilen Sube mudiri|veya birim personeli tarafindan yerine

a ustlenmis olacaklardir.
Tsekretarya gorevi yiiriiten personel, evraklarin
i sorumludur.

f) Kaymakamin ilge hudutlari icerisinde; teftiste, denetimde veya gorev ve inceleme gezisinde bulundugu

sirada, Kg
geregi v
ilgilendiniyorsa ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan yapilacak
g) Danis
gorev ve|sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

ymakam tarafindan yapilacag bildirilen islerden, bekletiimesi 6nemli derecede mahzurlu olanlarin
icrasi, gorev bolimii esaslarina gore, kurumlan ilgilendiriyorsa ilgili Birim amiri, Kaymakamlig

ve Kaymakama ivedilikle bilgi verilecektir.

ay, Bélge idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi icinde uygula,

g) Personel hareketleriyle ilgili devredilen yetkiler sonucu yapilan igslemler 1(bir) aylik periyotlar halinde ilgili

Kaymakama gerekgceli sekilde raporlanacaktir. Bu islemden
Uygula \a esaslan !
MADDE 8

birim amirleri sorumludur.

- (1) Bu yonergenin uygulama esaslari asagida dizenlenmistir.

a) Anaydsa'da yerini bulan dilekge ve bilgi edinme haklari kapsaminda vatandaslarimiz ve karsiliklilik ilkesi
uyarinca yabancilar kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvurma
hakkina sahiptir. Bu nedenle, vatandaslarimizin tim dilek, istek ve sikayetlerine, Kaymakamligimiz ve

ilcemizdeki bitiin kurum ve kuruluslari agiktir.

b) Demgkratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun olarak kisilerin

bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri d
Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmel
ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kurulusg
amiri imgasi ile ilgiliye cevap verilecektir. :

¢) Kaymakamlik Makamina gelen bitiin yazilar, Kaymakaml

tzenleyen Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun
ge gore yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum
larinca kabul edilecek ve cevaplar birim

tk sekreteri tarafindan Kaymakamin havalesine

ve imzagina sunacaktir. ilgili Birimlere génderile veya havale edilen evraklardan Kaymakamin gérmesi

gerekenleri (Bilgi ve goriisiine ihtiyag duyulan yazilari) Birim Amirleri tarafindan bizzat Kaymakamin bilgisine
sunacaktir. Alinan talimata gore yazinin geregi yeriﬁe getiri
¢) Kaymakamlik Makami daima basvurulara agiktir.'Kaymak
iliskin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin hangi gerekge ile o
Basvurular hakkinda tereddiit edilen hususlar ile ilgili ilce Y
tarafindan verilen talimat dogrultusunda islem yapilacaktir

erek, sonucundan Makama bilgi verecektir.
amhgimiza basvurularda mutat islemlere
ursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir.

azi isleri Miidiirii veya Bizzat Kaymakam

makam veya Yazi isleri Mudiiriiniin imzasini
kama bilgi verecek ve talimatlarini alacaklardir.




e) Yazil ye gorsel basinda yer alan sikayetler, yazﬂa‘é, agiklamalar, haber ve programlar, ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa zamanda
Kaymakam'’a sunulacak ve alinacak talimata gore isIEem yapilacaktir.

f) ilgemiz ile ilgili olarak Basina bilgi ve demeg verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Kaymakam’dan
izinsiz higbir birim amirince basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya
demeg verilmeyecektir. Gerek kamuoyunun bilgi edinme hakkini karsilayabilmek, gerekse devlet teskilatinin
halk nezdindeki itibarini arttirmak amaci ile tim kurumlar kamuoyunun bilmesi gereken is, islem ve
faaliyetlerini basin bilteni hazirlayarak il Birimleri ile istisare halinde Valilik il Basin ve Halkla iliskiler
Miidirligine gondereceklerdir. Gonderilen metinler Valilikge tetkik edildikten sonra basina duyurulacaktir.
g) Guvenli elektronik imza ile imzalanan bir belgenin ciktisinin alinarak dis kurumlara gonderilmesi
gerektiginde, belgenin uygun bir yerine “Bu Belge Elektronik imzalidir.” seklinde bir ibare yazilacaktir. Yine
bu belgelerin elektronik imza ile imzalandig, ilgili kurumlarca yetkilendirilmis personel tarafindan ad,
soyadi, unvan ve tarih yazilmak suretiyle 1slak imza ile tasdik edilecek ve belge mihiirlenecektir.

g) Bu yonergede dizenlenen yetkilere ek olarak i imza yetkisi devri isteyen birimler, imza yetki talebinin yasal
gerekge ve dayanaklarini belirtmek suretiyle yazili olarak Kaymakamlik Makamindan onay alacaktir. Alinan
onay, geregi ve bilgi icin ilgili birimlere gonderllecektlr

Uygulamaya iliskin diger hiikiimler 1

MADDE B- (1) Bu yonergenin uygulamasina iliskin diger hiikiimler asagida diizenlenmistir.

a) ilge’de kurulusu bulunmayan bakanlik, baskanlik ve miistakil genel miidirliiklerin is ve islemleri, Yazi

isleri Mildiirligii veya Kaymakamlar tarafindan 5442 sayili kanunun 31/f maddesi kapsaminda gorev verilen

Birimleriltarafindan yirutilecektir. ,

b) Kaymakam ve birim amirlerinin katihmi ile Makamda yapilan toplantilarda Yazi isleri Miidiirii tarafindan

toplantiya esas, kurumlar ise kendini ilgilendiren ko,,nularda notlar alinacak, ve takip edilecektir.

Ayrica Kaymakamin inceleme, denetleme gezilerine refakat eden Yazi isleri Miidiirii ve birim amirleri, gezi

ve inceldme esnasinda dile gelen sorunlari not alacak, verilecek talimatlara gére uygulamalari takip edip

sonucundan Makama bilgi sunacaklardir. ;

c) ilcey’d yerli ve yabanci heyet geldiginde, karsllama gelis amacina gore, Kaymakam veya ilgili Birim Amiri

tarafindan yapilacak, Kaymakamla goriisme talebi varsa Bizzat Birim Amiri tarafindan Kaymakam durumdan

haberday edilecektir.

¢) Kaymakam'iilgilendiren konularda birim amirlerinin (gunliik, haftalik, ayhk veya yillik) toplanti ve

program| bilgileri, Kaymakama takdim edilip onayi almdlktan sonra bir drnegi, ilce Yazi isleri Midirliigiine
_verilecektir. '

d) Yazi igleri Midiirleri veya birim amirleri, Kaymakam adina katildiklari toplantinin sonucu ile toplanti

sonrasi yapilan galismalar hakkinda Kaymakam’a bilgi vereceklerdir.

e) Bu yonerge, tim memurlara imza karsiligi okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi kurum amirinin

masasinga, bagsvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

Yazismajusulleri

MADDE (10- (1) Yazilar, 02/02/2015 tarihli ve 29255 say|l| Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmellgetuygun olarak yazilacaktir.

(2) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacafk yazilarda, imza yerine yetkilinin adi yazildiktan sonra,

altina Kgymakam adina (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin hemen altina da yetkilinin unvani

yazilacaktir. i

(3) Yazigmalarda standardizasyona dzen gésteri|ecéktir.

(4) Onayllarda “OLUR” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri igin yeterli bir aralik birakildiktan sonra,

onay! imzalayacak olanin isim ve unvani yazilacaktir.

(5) Birim Amirleri tarafindan bizzat Kaymakam onayina sunulacak teklif yazisi ve olurlara muhakkak ilgili

Birim amirinin “Uygun Gorisle Arz ederim” ibaresi’konulacaktir.

UCUNCU BOLUM
imza ve Onay Yetkileri
Kaymakamin imzalayacagi yazilar
MADDE|11- (1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.
a) Kanun, kanun hitkkmiinde kararname, cumhurbaskanhgi kararnamesn tiiziik, yonetmelik, yonerge ve
genelgelerde yer alan laka ilge Kaymakami tarafindan imzalanmasi gereken yazilar,

<

|
1 z




b) Cumhurbagkanligindan gelen yazilarin havalesi vé bu yaz
c) Tirkiy,
¢) Cumh
d) Anaya
yazilari, ‘
e) Milli Guvenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar
imzasiyla gelen her tirlii yazinin havalesi ve cevabi yazilar,
f) Bakanliklara yazilmasi gereken yazilardan; bakan ve baka
yazilarinhavalesi ile atamasi bakanlik, baskanlik ve genel m
bulunulmasi ve géris bildirilmesini kapsayan yazilar,

g) Bakanfiklardan gorus isteme yazilari,

1

g) Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligi ile Universite Rektorlen

h) Mulkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Rapor
1) Yillik yatinm programlarina iliskin teklifler ile yatirnmlarin
i) Tugay Komutanliklarindan kuvvet yardim talebi yazilari,

j) Diger illerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen yazilara v
k) ilgede|kurumlar adina tapu dairelerinde yiriitilen islem
I) Haber glma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili konul
m) Persgnele basari belgesi ve iistiin bagari belgesi verilme
n) 5442 sayil il idaresi Kanunu’nun 31. maddesinin (F) fikra
bulunmgyan kamu hizmetlerinin yiritilmesi icin gérevli da

e Biiyiik Millet Meclisi (TBMM)'nden gelen yazilarir
irbagkanligi ve TBMM'’ye sunulan Kaymakaimhk gor
sa Mahkemesi ve Yiiksek Yargi Organlanndsan geler

lara verilecek cevap yazilan,

1 havalesi ve bu yazilara verilecek cevap yazilari,
s ve tekliflerini iceren yazilar,

1 yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevap

ile Bakanliklardan bakan veya bakan yardimcisi

n yardimceisi imzasiyla gelen ve 6nem arz eden
udirluklere ait personel hakkinda tekliflerde

ine dogrudan yazilmasi gereken 6nemli yazilar,
arina verilecek cevap yazilar,
zlenmesi ve ilce Koordinasyon Kurulu kararlar,

erilecek cevap yazilar,
erle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi” veren yazilar,
ardaki yazilar,

si ile ilgili yazilar,

si uyarinca ilcede teskilati veya gorevli memuru
ireyi belirleme yazilari,

o) Kamulkurumlarinin hizmet geregi kamuya ait binalarda toplanmasi veya kira vb. sekilde yerlesmesine

iliskin ya

zilar, (Bina, arsa, arazi gibi gayrimenkul tahsis ve kiralama yazilari)

6) 5442 sayil il idaresi Kanunu geregi yapilan atama ve gorevlendirmelerle ilgili tim islemler,

p) Kaymakami imzalamayi uygun gordigii diger yazilar.

Valilik kanali ile veya valilige bilgi vermek suretiyle ilgili kuruma yazilir.

Kaymakamin onaylayacagi yazilar !
MADDE
a) Kanun,

genelgel

gorevlilerin onaylari (6zel mevzuat hikiimleri sakhd

kullanilmasinda alinacak onaylar. ;

larin ilge merkez teskilatlarindaki personelin 4483
asi Hakkinda Kanun yoniinden yapllacak on incele
mevzuat hiikiimleri sakhidir.)
f) 6136 qayil Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger AIetIer Hakk
yonetmeligin Ek-1 maddesinde belirtilen yetkiler ve ayni yg
ruhsatlayi ile tagima ve bulundurma ruhsat onaylarinin ipta
g) 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 137. ve miiteak
kararinin alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin ona
Kanunu’ha gore yapilacak her tiirlii bagvurularin deéerlend
g) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5302 sayili il Ozel idaresi
degerlendirilmesi,

h) 2860 sayil Yardim Toplama Kanunu’nun 7. maddesn gere
iliskin onaylar,

2- (1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.
kanun hilkmiinde kararname, cumhurbaskanligi kararnamesi, tuziik, yonetmelik, ydnerge ve
rin ongordugu mutlaka Kaymakam tarafmdan onaylanmasi gereken veya 6zel yetki devri

mirlerinin yillik, mazeret saglk, ayliksiz i |zm refakat izinleri vb. ile izin siiresince yerlerine vekalet

ir.)

. maddesine gére Miilki idare Amirine verilen

saylli Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
2melere iliskin 6n inceleme onaylari, (6zel

inda Kanun’un 7. Maddesi geregince cikarilan
netmeligin 7. maddesine gore verilen tasima
leri,

p maddelerine gore gorevden uzaklastirma
ylar, 2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yuruyusleri
rilmesine iliskin onaylar,

Kanunu geregi alinan kararlarin

gmce ilce genelinde toplanacak yardimlara

1) Kaymakamligin bizzat taraf oldugu dava dosyalarina iligki
ve karar{diizeltme talebinden feragat edilmesine dair onayl
yapilacaktir.)

n yargi mercilerine yapilacak itiraz, istinaf, temyiz
ar, (Dosyalarin takibi ilgili kurumlarca




Kaymakamlik Yazi igleri Midiirliigiintin imzalayac;aél yazilar
MADDE 13- (1) Asaélda belirtilen yazilar Kaymakaméllk Yazi Igleri Miidiiriince imzalanr.

a) Kaymakamin lige disinda oldugu zamanlarda, Kaymakam|tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ivedilik
ve Ozelligi nedeniyle gecikmesinde sakinca goriilen yazilar.(Kaymakami bilgilendirmek suretiyle)

b) Kaymakamin ilge disinda oldugu zamanlarda, Aciiiyet arzleden, ilge Sube Bagkanlari ile Birim Amirlerinin
ilce dising saglik nedeniyle sevkli gitmesi durumundé izin onaylarini imzalamak. (Rahatsizligi nedeniyle ilge
disina gidecek olan birim amiri, kendi durumu ile yerme vekalet edecek personel hakkinda kaymakami
bilgilendjrecektir.) z
c) Vatandaslarin talepleri dogrultusunda, sabika kayitlarinin gikartiimasi ve Kaymakam yerine sabika
kayitlarinin imzalanmasi. '
¢) CIMER iizerinde yapilan sikayet, ihbar ve diger konularla ilgili verilen dilek¢elerin kaymakam adina cevap
yazilmas| ve cevabin sistem {izerinden onaylanmasﬂ
d) Kaymakamliga verilen veya baska kuruma verilmek iizere kaymakamlik havalesine getirilen dilekgeleri
imzalamak. (ilgili kurum kendilerine gelen dilekge ile ilgili olarak kaymakamin bilgisini gerektiren konunu
olmasi halinde, bizzat birim amiri konu hakkinda kaymakama bilgi verecektir.)

e) Bizzatlkaymakam tarafindan yazih olarak talimatléndlrlla n konularla ilgili is ve islemleri iliskin yazilar
imzalamak.

!
Kaymakamblik Veri Hazirlama ve Kontrol isletmenlérinin imzalayacagi Yazilar
1-icisleri|Bakanhg e-icisleri Gizerinden Kaymakam tarafindan 5070 sayili kanun uyarinca imzalandigi na dair
ibare bulanan yazilari, kaseleyerek imzalamak ve evraki ilgili kurumlara géndermek.
2- Kaymakam tarafindan yazih olarak tahmatlandmlan konularla ilgili is ve islemleri yapmak ve yazilar

imzalampk. ;'

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Birim Amirlerinin imzalayacagi ve onaylayacagi yazilar ‘
MADDE [14- (1) Asagida belirtilen is ve islemler birim amirleri tarafindan yapilr.
a) Birim pmirleri bagh bulundugu Bakanlik, Genel Miidiirlik veya Bagkanlik ile alt birimlerine ve kisilere
giden bit takdir, bir direktif, bir goriis 6zelligi tasimayan, yeni bir hak, gorev ve yitkimlililk dogurmayan
veya icrg talimatini kapsamayan, bir islemin, dosyanin veyal evrakin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi
isteme, bilgi verme, sonuglarin izlenmesi, istatistik, ;ftebligat islemleri yazilari,
b) Kaympkam onayindan ¢ikan evrakin kendi teskilat birimlerine ve ilgilisine gonderilmesine iliskin yazilar,
¢) Kaymakamlik genel emirlerinin birim teskilatina duyurulmasina iliskin yazilar,
d) Kaympkamin takdir yetkisi disinda kalan her tiirli inceleme, sorusturma, disiplin onaylari ve disiplin
cezalan, :
d) Kaymakamlik talimatini gerektirmeyen, ihbar ve sikayet icermeyen, birimlerin hizmet alanina giren
talepler (D|Iekgelere) iliskin bagvurularin kabul edulmesn gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye

e) Adli ve idari yarg, icra ve mufettlsler tarafindan, ‘Kaymakamllk araci kihnmadan dogrudan gelen yazilara
verilecek cevabi yazilar, (Avukati olan birimler Bakanliklarinin verdigi yetki cergevesinde hareket

f) Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan (birim mevzuati hitkimlerinde aksine hikiim
bulunmamasi halinde sube middrleri hari¢ tim personelm yillik, hastalik, refakat ve diger izin onaylan
(Evlenm‘ dogum, 6lim vb.) yapmak.
g) Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilar,
g) Ayniypt talimatnamesinin uygulanmasina iliskin yazilar,
h) Persgnelin zorunlu askerlik hizmeti ile ilgili is ve islemleri,
1) Kurum personelinin kimlik belgelerini onaylamak ve imzalamak,

j) E- tasinir talimatnamesinin uygulanmasina iIiskinEonayIar ve diger yazilar,

k) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun 18. maddesi kapsaminda secilerek kamu
personelinden olup, tasra teskilatinda gérevli sendika, sendika subesi ve konfederasyonlarin Yénetim Kurulu
uyeligine segilenlerin, ayliksiz izinli sayilma ve haftada bir gpn izinli sayilmalarina iligkin onaylar,




1) Yanhs gelen bir yazinin ilgili makam ve birimlere gonderulmesme iliskin yazilar,

m) Yemi

n Merasimi Yonetmeligi geregince, aday memurlarln yemin merasimine iliskin is ve islemler,

n) CIMER araciligiyla génderilen Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki yazilarin ilgisi nedeniyle diger kurum ve
kuruluslgra gonderilmesine iliskin yazilar |mzalamak CIMER sistemi {izerinden ilgilisine cevap yazip

onaylam

ak. '5

o) ilgedeki kamu kurum ve kuruluslari, kendi gorev alanina giren is ve islemlerle ilgili, Miilki idare Amiri
onayini gerektiren idari para cezalarinda kurum “idari Para Cezasi Tutanag’” tanzim ederek, kaymakam

onayina

sunmak, onaylanan kararin ilgili kurumlara bilgi ve geregi icin gbndermek.

6) Kaymakama sunulacak yazilari paraf etmek. ! ‘

ic yonerge

MADDE

BESINCi BOLUM
Cesitlé Hiikiimler

15- (1) Birim Amirleri, bir ay igerisinde bu Yonerge Hoérultusunda “ic Yénerge” hazirlayarak, mevcut

ic yonergelerini bu yénergeye uygun hale getirir. i¢ Yonerge ile celisen durumlarda Kaymakamlik imza

Yetkileri

Yonergesi uygulanir.

H

(2) Birim|{ Amirleri astlarina devredecekleri yetkilerini i¢ yonerge ile belirler ve bu i¢ yonergeler Kaymakam
tarafindan onaylanarak yirirliige girer. |

(3)igyo

ergenin bir 6rnegi Kaymakamlik ilce Yazi Islerl Mudurlugune gonderilir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller
MADDE [16- (1) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edileme\}en hususlarda emsaller dikkate alinir. Tereddit

edilen hallerde Kaymakam'in emrine gore hareket edlhr
Yiiriirliikten kaldinilan hiikiimler !

MADDE [17- (1) Bu yonergenin onaylandigi tarlhten ‘dnce imza ve onay yetkisi devrini iceren tiim yazilar ile
04/11/2011 tarihli imza Yetkileri Yonergesi yururlukten kaldirilmistir.

YEDINCi|BOLUM ‘
Son Huklimler

Yiriirlt
MADDE

Yiirtitme

MADDE

|
]

:
i
!

18- (1) Bu Yonerge Dodurga Kaymakami tarafmdan onaylandigi tarihten itibaren yirirliige girer.

19- (1) Bu Yonerge hilkkiimlerini Dodurga Kaymakam| yuratir.

i
i
i
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