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T.C.
CAYIROVA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

I- AMAC:

Bu Yonergenin amaci; Cayirova Kaymakamliina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan
kurum, kurulug ve birimlerde;

1. Kaymakam adina imzaya yetkili makamlan belirlemek.

2. Verilen yetkilerin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri
belirlemek.

3. Hizmeti ve is akisim1 hizlandirmak.

4. Kirtasiyeciligi en az diizeye indirerek, hizmetin verimini ve etkinligini artirmak.

5. Ust seviye yoneticilere zaman kazandirmak, is ve islemlerin ayrintilarina inmekten onlar
kurtarmak ve ana problemleri daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak.

6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgiiven duygularini giiglendirmek,

7. Halk’ a ve ig sahiplerine kolaylik saglayarak idareye kars:1 sayginlig1 ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktr,

8. Kaymakam zaman kazandirarak 6nemli konularda daha fazla g¢alisma yapma ve daha
saglikli kararlar alma imkéani vermek.

II- HUKUKI DAYANAK:

Bu ydnerge;

- 5442 sayili Il idaresi Kanunu,

- 3152 sayih Igisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

- 3046 sayil Bakanliklar Kurulus ve Goérev Esaslar1t Hakkinda Kanun,

- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Y&netmeligi,

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

- Kocaeli Valiliginin 18.01.2024 tarihli “Kocaeli Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi” ve diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

III- KAPSAM:

Yukarida belirtilen mevzuat uyarinca, Kaymakamliga baglh kurum ve kuruluslarin Valilik,
Adli Teskilatlar (Mahkeme ve Cumhuriyet Bagsavciliklari), askeri garnizonlar, 6zel kuruluslar ve
mesleki kuruluglarin (sivil toplum orgiitleri) birbirleriyle yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde, Kaymakamlik adina imza yetkisi kullanma sekil ve gartlarim kapsar.

IV- TANIMLAR:
Bu Yonergede yer alan;

Kaymakamhk : Cayirova Kaymakamligim,

Kaymakam : Cayirova Kaymakamini,

Birim : Bakanliklar ile bagh kuruluslarin llge diizeyindeki kamu
kurum ve kuruluglarim, {lge Idare Sube Baskanlar: ile Belediye Baskanlarini,

Birim Amiri : Birimlerin en iist yoneticilerini, Bakanlik ve bagh
kuruluslarinin Ilge diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini ifade eder.

Dilekge : Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda

usuliine uygun olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikayetlerini
kapsayan imzali miiracaati,

Elektronik Belge : Elektronik ortamda olugturulan, génderilen ve saklanan her
tiirlli belgeyi, _
Evrak : 1 ve Ilgelerde goriilen hizmetler, yapilan is, islemler ve

haberlesmeler sirasinda veya sonucunda kamu kuruluslarinin kendi aralarinda ger¢ek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
Giivenli Elektronik Imza : 5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gore; miinhasiran imza
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sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturulmas1 amaciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimligini ve imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin
tespitini saglayan elektronik imzayi,

Resmi Belge : Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek
ve tiizel kisilerle iletigimlerini saglamak amaciyla olusturduklar, génderdikleri veya sakladiklari
belirli bir standart veya igerigi olan belgeleri,

Yaziyma : Yazih veya elektronik ortamda yapilan yazigmalari ifade

eder.

V- ILKE VE USULLER:

1. Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Kaymakam tarafindan bir daire miidiiriine
devredilen yetki, bir bagka asta devredilemez. Yetki kullamminda devredilen yetkinin simrlan
igerisinde kalinmasina azami dikkat ve hassasiyetin gosterilmesi gerekir. Yetki devir talepleri ilge
Yazi Isleri Miidiirliigiiniin sekretaryasinda yapilr.

2. Her yetkili (Makam sahibi), kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip, iistiine
zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

3. Kaymakam Ilgenin tiimi, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili olarak
bilme hakkim kullanirlar.

4. Gizli konular, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda sadece bilmesi gerekenlere bilmesi
gerektigi kadan ile agiklanir.

5. Yazigmalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

6. Koruyucu Giivenlik Yonergesi hassasiyetle tatbik olunur; personel, bina ve belge
giivenligi saglanir.

7. “E-devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlarinin sunduklar1 hizmetlerin
elektronik ortamda, daha hizli ve etkin gekilde halkin kullanimina sunulmasina paralel olarak Igisleri
Bakanligi tarafindan gelistirilen “e-igisleri (e-Baknalik) Projesi” ile Bakanhiga bagl kurumlar
arasinda tiim yazigmalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evrakin elektronik ortamda
gonderilmesi galigmalan etkin bir sekilde uygulanacaktir.

8. Kaymakamlk ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda, imza yetkisini
kullanmada ilke; hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve 6nemine baglidur.

9. Yazlar hiyerargik diizen igerisinde yazan ile biitiin ara kademe memur ve amirlerin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz. Yazilar var ise ekleri ve evveliyati ile imzaya sunulur. Ekler baslikli,
ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blogunun bulundugu niisha en iiste
gelecek sekilde konur.

10. Devredilen yetki, gerektiginde devreden tarafindan bizzat kullanilabilir.

! 11.Birimler, kendi igerisinde ve Il Miidiirliikleri ile teknik ve muhasebata miiteallik konularda
' bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki dogrultusunda yazisma yapabilirler.

12.Yetkilerin sorumlulukla dengeli bir sekilde eksiksiz, dogru, zamaninda ve yerinde

kullanilmas: esastir.
| 13. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ile kisiye 6zel ve gizlilik dereceli
yazilar birim amirleri tarafindan bizzat Kaymakamin imzasina sunulur.

14. Kaymakam Bagkanhinda yapilacak toplantilar ve Kaymakamin katilacagi veya
katilmas! istenen her tiirlii programla ilgili olarak Kaymakama bilgi verilir. Toplantilar, en az 3 giin
onceden birim amirince Kaymakama arz edilir ve giindemle ilgili bilgi sunulur. Toplantilara birim

| veya kurum amirlerinin hazirlikli olarak katilmalar esastir.

15. Kurumlar kendi aralarinda yapacaklari yazismalarda “arz” ifadesini kullanirlar. Birimler
kendi iglerinde emir ve talimat niteliginde yazi yazamazlar.

16. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitin yazilarin yazigma kurallarina uygun
yazilmasindan ve dogrulugundan idari ve hukuki sonuglarindan sorumludurlar.

17. Yetkilinin izin, gegici gérevlendirme, hizmet-i¢i egitim v.s. gibi nedenlerle gérevde
bulunmadi zamanlarda, vekil imza yetkisini kullanir. Bilahare vekil tarafindan yetkiliye, yapilan is




ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

18. Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan yayinlanmasi esastir. Ancak acele
ve gerekli gorildiigl hallerde 6zel kalemden hazirlanan yazilarin bir 6rnegi, bilgi igin ilgili birime
gonderilir.

19. Kaymakamin imzasina sunulan yazilar, imza kartonu igine nizami bir sekilde
yerlestirildikten sonra sekretarya hizmetlerini yiiriiten 6zel kalem gérevlisine teslim edilir.

20. Imzadan gikan yazilar, Sekretarya “6zel kalemden birim gorevlileri tarafindan teslim

alinir.

21. Kaymakam veya kaymakam adina yazi igleri miidiirii tarafindan dairelere havale edilen
dilekgeler, birim amirlerince tetkik edildikten sonra talep, yiiriirliikteki mevzuata uygunsa yerine
getirilir.

Dilekgenin yasalara aykir: bir talep ihtiva etmesi veya talebin yerine getirilmesinin miimkiin
olmamas: durumunda islem gérmeyen dilekgeler ile ilgili gerekli agiklama yapilir. ilgili kanun veya
mevzuata atifta bulunularak Kaymakamliga ve ilgilisine yazili bilgi verilir.

VI- BASVURULARLA ILGILI OLARAK iZLENECEK USUL;

1. Biitiin birim amirleri, kendi konulan ile ilgili olan bagvurulan dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani veya
kanuni bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Ancak, bir tasarrufa miiteallik bagvuru ise ya da sikayet ve sorusturmay: kapsayan dilekgelere
iligkin havale ve cevap ise Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

2. Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesinden sonra ¢dziimiinii kendi
yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak, verilecek direktife gére geregi
yapilacaktir.

3. Dogruca, Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesi gereken bir evrak olmadigy, bir ihban ya da sikayeti kapsamadi:
takdirde, Evrak Sefligince kayd: yapilip ilgili kurulugun adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle ilgili
daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonucu
yukanidaki esaslar dogrultusunda dilekge sahibine yazili olarak bildirilecektir.

4. Basinda (Yerel veya Ulusal, Yazili veya Gorsel) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi
tizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basma

gonderilecek cevap gekli Sayin Valimizin de emir ve goriigleri alindiktan sonra Kaymakam tarafindan
takdir olunacaktir.

VII- GELEN - GIDEN YAZILAR:

A- GELEN YAZILAR:

1. “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” yazlarla “Sifreler” Yazi Isleri Miidiirii tarafindan teslim
alinarak, Kaymakam tarafindan havale edilecek ve kaydi Yaz Isleri Midiirliigiince tutulacaktir.

2. Kaymakamhk Makamimna gelen diger biitin yazilar, Yazi Isleri Miidiirligii evrak
biirosunda ag1lacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra tarayicida taranip kayd:
yapilacak, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Yaz Isleri Miidiirii
imzas1 ile ilgili dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan énem arz edenler mutlaka Kaymakama
sunulacaktir.

3. Birim amirleri kendilerine gelen, havale edilen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini
gerekli bulduklar evrakla ilgili derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklaridir.

B- GIDEN YAZILAR:

1. Kaymakam ve birim amirleri tarafindan imzalanip, gonderilecek olan tiim yazilar;
10.06.2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yénetmelik" hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

2. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca yetki kapsaminda imzalanacak yazilarda
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yazinin sag alt kdsesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra "Kaymakam Adina"
ibaresi yazilacak ve bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.
3. Yaazlar, ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.
4. Yazlarda standardizasyona zen gosterilecektir.

Bunun i¢in de;

4.1.Aym gorev unvani ifade ettigi halde; Miidiir Muavini, Miidiir Yardimeisi seklinde farkli
kullanimli ifadeler yerine; "Miidiir Yardimcisi" unvani yazilacaktir.

4.2.0nay evraklarda; "Onay", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi ifadeler yerine onay igin
sadece "OLUR" kelimesi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih
boliimiiniin giin kism1 onay makamu i¢in bos birakilacaktir.

4.3.Bir yazida, “Kaymakamhk Makamma” bir baska yazida “Ilce Makamina” degil her
yazida “CAYIROVA KAYMAKAMLIGINA?” seklinde yazilacaktir.

4.4.Yazilarin sonug boliimiinde yer alan "arz olunur", "saygilarimla arz ederim", "rica
olunur" ve benzeri ifadelerin yerine "arz ederim" ve "rica ederim" kullanilacaktir.

4.5.Yazilarin Tiirk¢e Dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin acik bir
ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.

4.6.Yazigma yapilirken, hazirlanan yazilarin hangi gerekgeyle hazirlandigi, yazinin hangi
mevzuatin (Kanun, Tizik, Yonetmelik, Genelge, Emir, Tamim vb.) hangi maddesine gére yazildig
veya yapilmasi istenen i§ veya yapilacag: belirtilen iglem ya da fiilin hangi mevzuatin hangi
maddesine gére yapilacag, dnceki yazilarla ilgisi, yoruma mahal birakmayacak sekilde agik olarak
yazida belirtilecektir.

4.7.Kaymakam imzasiyla yapilan yazigmalarda Kaymakamin ad ve soyadinin altina
(Kaymakam) unvani, yazilacaktir. (Kaymakamin soyadi her haliikarda biiyiik harflerle yazilacaktir.)

Kaymakam tarafindan imzalanacak her yazimin dairede kalacak niishasinda yaziy:
hazirlayan ile kontrol edenin ve daire amirinin parafi mutlaka bulunacaktir. Daire Amirleri,
hazirlanan yaziyr gerek konu bakimindan gerekse yazisma kural ve sekilleri bakimindan
incelendikten sonra, Kaymakamin imzasina hazir hale gelmigse paraf edeceklerdir.

C- TOPLANTILAR:

Yasal mevzuatin bizzat Kaymakamin baskanliginda yapilmasim 6ngérdiigii toplant1 ve
komisyonlara Kaymakam bagkanlik edecektir.

Toplantilara birim ve kurum amirlerinin zamaninda hazirlikli ve 6nceden hakkinda bilgi
sahibi olarak katilmasi esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant: anlagis: terk edilerek
kisa hazirlikli ve sonuca ulagmay: saglayici yontemler gelistirecekler ve gelistirilen yéntemler
hakkinda Kaymakamlik Makamina bilgi sunacaklardur.

Sunular bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kisilerde bilgi vermek amaciyla toplantilara katilabilecektir.

iKiNCi BOLUM
IMZA YETKILERI

VIII- KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR:
. 1. Kanun, Tizik, Yonetmelik ve diger mevzuata gére bizzat Kaymakam tarafindan
[ imzalanmasin gereken goriis, muvafakat veya kararlara iliskin yazilar, (Her nevi onay ve gorevden
1 uzaklagtirma yazilar, sozlesmeler, liizum miizekkereleri imzalanmasi, llgede gorevli amir ve
| memurlara verilecek Bagar1 Belgeleri vs.)
2. 11 idaresi Kanununun 31. maddesi (b) fikrasi geregince Valilik Makamindan gelen
yazilarin cevaplan ve Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,
Valilik Makamina yazilan tiim diger yazilar,
3. Askeri Birlikler, Mahkeme ve Cumhuriyet Bagsavciligi kanaliyla yapilan her tiirlii
yazigmalar. (Yarg: organlari, Askeri Teskilatlar ve Belediye Baskanliktan ile yapilacak yazismalar.
Emniyet teskilatimin adli gérevlerine miiteallik konularda yarg: organlari ile dogrudan yapmalar
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gereken yazigmalar harig)

4. Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.

5. Kadro ve 6denek talepleriyle ilgili yazilar.

6. Kaymakamlik¢a yayinlanacak Direktif ve Genelgeler.

7. Siyasi partilerle ilgili i ve islemler.

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

9. Halk saghgi, bulagic: hastaliklar, gevre sorunlari ve hayvan saghg ile ilgili 5nemli ve
kamuoyunu bilgilendirmeye y6nelik yazilar.

10. Disiplin sorusturmasinin baglatilmasi, 4483 sayih “Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin - Yargilanmasi Hakkinda Kanuna gore on inceleme yapmak iizere yapilan
gorevlendirilme yazilar ve s6z konusu Kanuna gore verilen kararlar ve yapilan yazismalar,

11. 11 Idaresi Kanununun 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirleme ile ilgili yazilar,

12. Birim amirlerinin il i¢i, diger personelin il dig1 arag ve memur gérevlendirmeleri.

13. llge yatinm teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar

14. Kaymakamin takdirini gerektiren kamu hizmeti ve personeline iligkin sikayet
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

15. “Cok Gizli”, “Gizli”, “Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “Kisiye Ozel” dereceli yazlar ile
“Sifreler”e verilecek cevabi yazilar,
| 16. Haber Alma, Genel Giivenlik ve Milli Giivenlik ile ilgili yazismalar.
| 17. llge simirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin

saglanmas agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar.

18. Birim amirlerinin y1llik , mazaret, gérev ve saglik izinleri onaylari.

19. Kaymakamlik tarafindan agilan veya kaymakamligin davali oldugu idari dava
dilekgeleri ile verilecek savunma yazilar.

20. llge yatinm, planlama ve koordinasyon ¢alismalarina iligkin genelge, emir ve {ist
makamlara y&nelik Gneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iligkin olarak ilgili makamlara yazilan
yazilar.

21. Taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilar ve bu konuda yapilacak tekliflere
verilecek cevaplar.

22. llge birimlerindeki personel, belediye baskanlari ve muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler
nedeniyle {ist makamlara yazilan yazilar.

23. Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin miifettis
talebi ile ilgili yazilar.

24. llge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirhiklar: Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigsmalar.

25. Devletin hikkiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin satig, kira, irtifak hakk: ve bir amaca tahsisi ile ilgili talep yazilan.

26. llgeye yapilan atamalarda ise baslama, adayligin kaldinilmasi, yer degistirme, gegici
gorevlendirme ve vekalet gorevi verilmesi ile ilgili onay ve yazilar,

27. Diger Il (Valilik) ve Ilgelerle (Kaymakamliklarla) yapilacak yazismalar, Universitelere
ve Bolge Midiirliiklerine yazilan yazilar ile bunlardan gelen yazilara verilecek cevaplar. Kurumlar
arasinda bilgi aligverisi ve evrak veya bir dosyanin génderilmesine iliskin yazilar harig.

28. Internet Kafelere izin belgesi verme yetkisi,

29. 3091 sayih “Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanuna gére sorusturma yapmak iizere yapilan gorevlendirme yazilan, yine bu kanuna gére verilen
kararlar ve bu kararlan infaz igin yapilan gérevlendirmeler ile ilgili yazilar,

30. Ihbar ve sikayetlerle ilgili dilekgelerin kabulii, havalesi ve bunlara verilecek cevaplara
iligkin yazilar,

31. Emniyet ve Asayise iligkin yazilar, (Emniyeti ilgilendiren yazilar)

32. Prensip, yetki ve uygulama usullerini ve sorumluluklan degistiren yazilar,

33. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.
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X. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:
1. Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve difer mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken islemler ve kararlar.
2. Memurlarn, 6grencilerin, sporla ilgili faaliyet ve gorev geregi il digina gidecek personel
ve kamu araglarinin gérevlendirme onaylari,
Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararma iliskin onaylar.
llgeye bagli mahalle muhtarlarinin izinleri ve vekil gérevlendirilme onaylan.
Birim amirlerinin y1llik, mazeret, gorev ve hastalik izinlerine iligkin onaylar.
Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylar.
2911 sayili Toplant: ve Gdsteri Yiirtiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar.
5442 sayih 11 Idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumdaki gorevlerinin ve gorev
yerlerin deg1$tmlme51 vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gérevlendirmeler ve 4483 sayili
Kanuna gore alinacak 6n inceleme ve arastirma onaylari.
9. Devlet binalarimin sabotajlara karg1 korunmasi ve sivil savunma planlarimin onaylan ile
7269 sayili Kanuna gére alinan onaylar.
10. Halk egitim ve &zel egitim kurslari agiliglari, hizmet igi egitim ve dairelerin kendi
i¢lerindeki denetleme programlarina iligkin onaylar.
11. Komisyon olugturulmasina iligkin onaylar.
12. Belediye ve 5355 sayili Kanunla kurulan birliklerin onay gerektiren Meclis Kararlarinin
onaylari.
| 13. idari para cezalariyla ilgili Onaylar. (Bizzat Kaymakamin imzalayacagi ve yetki devri
‘ yapilmamis olanlar)
| 14. Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi alimi, devri, yenilenmesi ve silah ruhsat onaylari,
15. Demek Lokallerinin izin belgesi ve ruhsatlarinin verilmesi,
16. llge Yazi Igleri Miidiirliigii personelinin yillik izin, mazeret, gérev ve hastalik izin
onaylari. |
17. Yukarida sayilmayan ancak ilgili mevzuatinda miilki idari amirine onaylanmasi |
Ongoriilen belge, karar ve yazilar. ‘
|

mNa Vs w

| XI. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:
| A- GENEL OLARAK:
| 1. Tim personelin yillik izin, mazeret ve hastalik izin onaylar
s 2. Hesapta ve teknik hususlara iligkin olarak sirali tist makamlara, es makamlara ve siral alt
' birimlere yazilan yazilar, (Yorum gerektirmeyen, emir ve talimat niteliginde olmayan, sadece teknik
ve sayisal bilgilerin istenmesi veya verilmesi ile ilgili yazismalar)
3. Bizzat birime verilen, kurumunu ilgilendiren dilekgelerin ilgili subeye/servise havalesi ve
bunlarla ilgili cevabi yazilar,
4. Kaymakamin onayina sunulacak yazilar ve Kaymakamliga yapilacak teklifler,
, 5. Kuramlarin kendi alt birimleri ile yapacag: yazismalar,
6. Kaymakamin bizzat imzasiyla gonderilen yazilara verilecek cevaplar.
7. Vatandaglarimizin Kamu kurum ve Kuruluslarindaki is ve iglemlerini takipleri sirasinda
igerik olarak gikayet veya ricai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve miiracaatlarin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar.
8. [1ligi arag gorevlendirilmesi,
9. Yeni bir hak ve yiikiimlik dogurmayan, Kaymakamlik Makamimin takdirim |
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar,
| 10. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar.
11. Kuramlarin belli dénemlerde kendi iist makamlarina ve Bakanliklarina veya diger iist
makamlara mutat olarak gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.
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B- ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

1. Mermi alimina iligkin dilekgelerin kabulii,

2. Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii,

3. Tekel dig1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar
gosteren Tiiziik hilkiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

4. 2521 sayih Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek Sahipligine iliskin
dilekgelerin havaleleri ve hazirlik iglemleri,

5. Kamu gorevlisi tasima ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin dilekgelerin kabulii,

6. Silah Ruhsatlan ve Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnameleri ile ilgili I, Ilge Emniyet
Miidiirliikleri ile yapilan Tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili yazismalar. (Dosya isteme
yazilan harig)

7. Av Bayilerinin Mermi, Patlayic1 Madde ve Barut Nakli igin gerekli yol nakil belgesi ile
ilgili onay ve yazismalar

8. Vuku bulan olay, sug ve suglularla ilgili olarak Kaymakamlik makamina verilen
bilgilerin ayn1 zamanda 11 Emniyet Miidiirliigii ve Emniyet Genel Miidiirltigii ile yapilan mutat
yazigmalar ile Adli Makamlarla yapilan yazigmalar.

9. Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar hakkinda
ilgili kuramlara yazilan yazilar.

C- ILCE MILLI EGIiTiM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZI VE
ONAYLAR:

1. Kaymakam tarafindan verilen “Basar1 Belgesi” ve “Ustiin Basar1 Belgesi’nin ilgililere
tebligi ile ilgili birimlere génderilmesi gereken yazlar,

2. llkokul, ortaokul ve liselerin il i¢i gezi onaylar.

3. Sahis emeklilik iglemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine iliskin
i ve iglemler.

4. Ek ders licret onaylari.

5. Okullarda iicretsiz agilan kurs onaylari

6. Her tiirli merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylar,

7. 1l ve ilgede yapilan her tiirlii yarigma onaylan ve bunlara iliskin yazilar.

8. llge Milli Egitim Miidiirliigii harig, bagh birimlerin taginira kayitli malzemelerinin diigiim
onaylari,

C- ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

1. 5490 sayih Niifus Hizmetleri Kanununun 44 {incii maddesinin (2) inci bendi geregince
Niifus Kayit Orneginin verilmesi ile ilgili yazlar,

2. 5490 sayilh Niifus Hizmetleri Kanununun 58 inci maddesi kapsaminda yazim disi
kalanlarin tescil yazilan,

3. Nifus olaylarimin tescili esnasinda siipheye diigiilmesi halinde 5490 Sayili Niifus
Hizmetleri Kanununun 60. maddesi kapsaminda yazilan yazilar,

4. 4721 sayih Tiirk Medeni Kanununun 187. maddesi kapsaminda ¢ift soyadi kullanilmasi

ile ilgili yaz1 ve dilekgeler,

5. Adres tahkikatlan ile ilgili [lge Emniyet Miidiirliigiine yazilan yazilar,

6. Pasaport ve siiriicii belgesi ile ilgili kuramlara bilgi alma -vermeye iliskin yazismalar.

B- KAYMAKAMLIK YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Ust makamlar ayn tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan,
Kaymakamin takdirini gerektirmeyen emir ve direktif niteligini tasimayan kuramlar arasi mutat
yazilarla (yorum gerektirmeyen sadece teknik ve sayisal bilgilerin istenmesi veya verilmesi ile ilgili
yazilar) ast makamlara yazilan diger yazilar,

2. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, igerigi itibar ile
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Kaymakamlik goriisii olusturulmasini gerektirmeyen, bir ihbar yada sikayeti kapsamayan, Mahalli
Idareler tizerindeki gozetim ve denetimle ilgili bulunmayan rutin dilekge ve yazilarin (herhangi bir
miitalaa belirtmemek kaydiyla) ilgili birimlere havale edilmesi,

3. Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onayindan gegen yazilarin ilgili
birimlere gonderilmesine iligkin yazilar.

4. Sonradan Kaymakama bilgi vermek kaydi ile Valilikten Kaymakamligimiza acil ve giinlii
olarak gelen ve kuramlardan, 6zelliklede mahalli idarelerden bilgi isteyen yazilarin kuramlara ve
mahalli idarelere havale edilmesi,

5. CIMER Koordinatérliigii, Bilgi Islem ve insan Haklar1 basgvuru islemleri, Tiiketici Hakem
Heyeti Bagkanligi gorevi ve yazismalari.

6. Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaglarimizin yurt disi bakim, vergi
indirimi, yasayip yasamadiginin tespiti gibi belgelerinin imzalanmasi.

7. Mahalle muhtarlarinca onaylanan belgelerdeki imza ve miihriin ilgili muhtarlara ait
olduguna dair tasdik iglemleri. (/mza ve miihiir islemlerinin bizzat Yazi Isleri Miidiirtintin yamnda
gerceklestirilmesi veya Yazi Isleri Miidiiriince yapilacak arastirmadan sonra; séz konusu imza ve
miihriin ilgili muhtara ait oldugu %100 anlagildiktan sonra)

8. Apostil Tasdiki yapilacak belgelerinin imzalanmasi. (Gerektiginde Yazi Isleri Sefi
tarafindan imzalanabilir.)

9. Mabhalle muhtarlarinin diizenlemis oldugu Tapu Tashih [Imiihaberleri tizerindeki miihiir
ve imzalarin dogrulugunun tasdik edilmesi.

10. Kaymakamin uygun gorecegi ve imzalanmasini istedigi diger yazilar.

C- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN
IMZALAYACAGI YAZILAR:
1- llge Yaz Isleri Miidiirliigtinden talep edilen bilgi ve belge talep yazilari.
2- CIMER, ACIK KAPI, Mail yoluyla gelen ve sahsi olarak yapilan dilekgelere istinaden
lige Yazi Isleri Miidiirliigiine ve Vatandasa gonderilen cevabi yazilar.
3- Anadolu Saglhk Merkezi ve Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi ISU Genel Miidiirliigiinden
gelen yardim alip almadi@1 hususundaki resmi yazilara verilen cevabi yazilar.

XII- UYGULAMA:

1. Kaymakamin bagkanlik edecegi Miitevelli Heyeti, komisyon veya kurulun toplant:
giindemi en az bir giin 6nce ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

2. Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi, geri de alabilir.

3. Imza Yetkileri Yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gézden gegirilecektir.

4. Imza yetkileri Yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

UCUNCU BOLUM
SORUMLULUK VE YURURLUK

XIII- SORUMLULUK:

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

1. Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin birim amirleri ve gérevli memurlar miiteselsilen sorumludurlar.

2. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam
sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan giktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is igin gorevlendirilenleri tarafindan teslim alinir.

3. Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince
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yapilan tiim is ve islemlerden sorumludurlar.

4. Tekit yazilar1 yonetimde saghksizhigin gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
kurum amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

5. Kigiye 6zel giinlii, acil, gizli ve gok gizli evraklar ilgili kurumlarca bizzat makama arz
edilir veya 6zel kaleme teslim edilir.

6. Bu Yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktr.

XIV- YONERGEDEKI BOSLUKLAR:
Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

XV-  KALDIRILAN HUKUMLER:
Cayirova Kaymakamliginin Imza Yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamis oldugu
Imza Yetkileri Yénergeleri ile ek ve degisikliklerin tamam yiiriirliikten kaldirilmustir.

XVI- YURURLUK:
Bu yonerge 02/02/2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

XVII- YURUTME:
Bu Yoénergeyi Cayirova Kaymakan yiiriitiir.




