CAYIROVA KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI GOLUM
1-AMAC

Bu yonerge ile Cayirova Kaymakamligina Kanunlarla verilen gorevlerin Kaymakam
ve Kaymakam adina belirli bir is boliimii dahilinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin
belirlenmesi, hizmette verimli hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik iglemlerin en
aza indirilmesi, goérev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak
kuvvetlendirilmesi bdylelikle saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaglandirilmistir.

2-KAPSAM

Tirkiye Cumhuriyeti Kanunlar1 uyarinca Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait is
boliimii ile yine bu kurum ve kuruluslarin Valilik diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile
yapacaklar1 yazigmalarda ve yliriitecekleri islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullanma
sekil ve sartlarini kapsar.

3-TANIMLAR

- Kaymakamlik : Cayirova Kaymakamligi

- Kaymakam : Cayirova Kaymakami

- Birim : Bakanliklarin veya Genel Miidiirliiklerin Ilce dlgegindeki teskilatini.
- Birim Amiri  : Bakanliklarin ya da Genel Miidiirliiklerin ilge diizeyinde birince

derecede yetkili Amirini ifade eder.
- Mabhalli Idareler : Belediye Idaresini ifade eder.
4-YETKILILER

a) Kaymakam
b) Birim Amirleri

5-iLKE VE YONTEMLERI

a) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam onay1 olmadik¢a devredemez.

b) imza yetkisinin devrinde Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

¢) Imza yetkilerinin, devrinde Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile ilave ve
cikarmalar yapilabilir. Yetki devredildigi usul geri alinabilir.

d) Biitiin yazismalar Bagskanligin Resmi Yazigsma Kurallar1 Yonergesi "ne uygun yapilir.

e) Yetkilerin sorumluluk igerisinde dengeli eksiksiz ve dogru bir sekilde kullanilmasi
esastir.

f) Her kademe sorumlulugu olg¢iisiinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydmlatilir.  Yetki smirlar1 igerisinde bilme hakki kullanilir. Birim amirleri
birimlerinden ¢ikan yazilarin igeriginden sorumludur.

g) Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde 6zel biiroda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in
ilgili birime gonderir.

h) Yazilar varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

1) Yazilar biitiin ara kademe amirleri parafi alinarak imzaya sunulur.

J) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.
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EVRAK HAVALESI VE GELEN YAZILARA

k)

1)

Dilekceler Ilce Yazi Isleri Miidiirii, Ilge Niifus Miidiirii ve Ilgili Daire Miidiirleri
tarafindan Kaymakam adina havale edilecektir.

Cok gizli kisiye 6zel yazilar bizzat Kaymakam tarafindan havale edilecek 6zel biiroda
kayit altinda tutulacaktir.

m) Kaymakamliga gelen diger tiim yazilar evrak biirosunda agilacak ilgili memur tarafindan

b)

gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak, bizzat Vali imzasiyla gelen yazilar
Kaymakam imzas1 ile digerleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili dairelere sevk
edilecektir.

Iice Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakamin gormesi igin sunulan énemli dilekce ve
evrakin havale blokunun iist sol kosesine “takdim” anlamina gelen kirmizi kalemle (T)
harfi konularak Kaymakamlik Makamina gonderilecektir.

6-SORUMLULUK

Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve Yonergeye gore hareket edildigini
kontrolden ilgili birim Amirleri sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasinda evraki teslim alanlar ile
bunlarin birim Amirleri miiteselsilen sorumludur.

BIRINCI GOLUM

7- KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT IMZALANACAK VEYA ONAYLANCAK
YAZILAR

b)
c)

d)
e)

h)

A

Kanunlar ve Tiizliklerin 6ngordiigii ve mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi
gereken Oneriler, islemler ve kararlar.

Birim amirleri ile Kaymakamlik 6zel biiro personelinin yillik, mazeret ve gorev izinleri ile
birim amirligine vekaleten gérevlendirme onaylari.

Muhakkik tayin onaylar1 (Her tiirlii sorusturma ve inceleme onaylari).

Atama ve gorevlendirmeye iliskin yazi ve onaylar (Adaylik kaldirma onaylar1).

Gorevden uzaklastirma ve gorev iade onaylari.

2559 sayili kanun ve diger kanunlarda bulunan a¢ma kapama onaylar. (ilce
hudutlarindaki umuma agik yerlerin agilma izinleri, kapatilmas1 ya da faaliyetten men
edilmesine iligkin onaylar, bu konuda Belediye ile yapilan yazigsmalar).

Kira mukaveleleri.

Birim amirleri tarafindan ihtiya¢ duyulan veya liizum goriilen yazi ve onaylar (bu
durumda yazi1 bizzat birim amiri tarafindan takdim edilecektir).



a)
b)

c)
d)

€)

9)

a)
b)

c)
d)
€)
9)
h)
i)
)

K)

1)

B.

Kaymakam adina yazilmis yazilar.

Ozellik tasiyan tiim evraklar (¢ok gizli, dzel, hizmete 6zel, kisiye dzel, ¢ok ivedi ve gunlii
isareti tastyan).

Yatirimlar ile ilgili yazilar.

Ust mercilere verilecek talimat ve emirlere iliskin yazilar.

Kaymakam Ilgenin genel ydnetimi, gdzetim ve denetim yetkisi igerisinde kalan konulara
iliskin yazilar.

Ihbar ve sikayet dilekgeleri.

Milkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen teftis layiha ve raporlar ile ilgili yazigmalar.

C.

Valilik makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifleri iceren yazilar.

Bizzat vali imzas! ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.

Garnizon Komutanligi, Adliye ile yapilacak yazigsmalar.

Ilge birimlerine gdnderilecek 6nemli yaz1 ve direktif igeren her tiirlii yazilar.

Personel hakkinda tekliflerde bulunmasi ve goriis bildirilmesini igeren yazilar.

Sifreli ve 0zel yazigmalari, gizli, kisiye ve hizmete 6zel alanlardaki yazigsmalar.

Emniyet, Asayis, kagake¢ilik ve istihbarat hizmetleri ile ilgili yazismalar, raporlar asayise
miiessis olay ve diger olaylarla ilgili vukuat raporlari.

Ita amirligine iliskin onay ve verile emirleri.

Kaymakamlik¢a yayinlanan emirler ve talimatlar.

Kaymakamlik Ilge genel idare kuruluslari ve Mahalli Idareler Uzerindeki gozetim ve
denetim alanina konulara ait ihbar ve sikayet dilekgelerinin tetkik ve tahkikleri ile
dilekgelere cevabi nitelikli yazismalar.

Takdirname, tesekkiir yazilar1 re’sen verilen disiplin cezalar ile sorusturma emrine ve
muhakkik gorevlendirilmesine iliskin yazigsmalar.

3091 sayili kanuna iliskin is ve islemlerle iligskin yazilar.

m) Tekit yazilar.

n)
0)
P)

Idari yargi mercilerine yazilacak idarenin savunmasini, itirazini iceren yazilar.
Prensip, yetki, sorumluluk ve uygulamaya gelen usulleri degistiren yazilar.
3294 sayili kanunla ilgili islemler (Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakf1)



8-BiRiM AMIRLERINCE IMZALANACAK YAZI iLE ONAYLAR

a)

b)

d)

a)
b)

b)

Birim amiri (Halk Egitim Miudiirii birim amiri gibi islem gorecektir) haricinde tlim
personelin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 104. maddesinin A, B ve
D maddelerinde belirtilen verilmesi zorunlu mazeret izinlerini, bunlara iliskin bilgi verme
amacgh yazilari, (657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 104. Maddesinin (C) bendinde
belirtilen mazeret izni ve 105. maddesinde belirtilen hastalik ve refakat izinleri ile istirahat
raporlarinin izne doniistiiriilmesi onaylar1 Kaymakam tarafindan yapilacaktir.)

11 Miidiirliikleri ve ilge Kurumlari ile Adli Kurumlarla yapilan teknik ve hesaba dayali ya
da istatistik bilgi verilmesi ya da istenmesine iligkin olup, herhangi bir hak ve sorumluluk
icermeyen ve direktif verme 6zelligi tasimayan yazilar.

Bir onaymn, emrin, genelge ve tebliglerin ya da kurul kararlarmin ilgisine ya da ait
birimlerine tebligine iliskin yazilar.

Inceleme, arastirma, sorusturma ve icrai nitelik icermeyen rutin hizmetlere iliskin ve kendi
dairelerini ilgilendiren dilekgelerin havalesi.

Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olup, Kaymakam katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

Ihtiyati haciz belgeleri onaylari.

Kaymakamin imzalayacag1 ve onaylayacagi konular disindaki yazi ve onaylar.

9-iLCE YAZI iSLERi MUDURUNCE iMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR :

Bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen hak ve vecibe dogurmayan sikayet ya
da emir ve direktif icermeyen her tiirlii dilek¢e ve evrakin ilgili dairesine havalesi.
Kaymakam bulunmadigi zaman Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak
ivediligi nedeni ile gecikmesinde sakinca bulunan yazilar. (En kisa zamanda Kaymakama
bilgi vermek kaydiyla).

Il disindan gelen Kamu calisanlarmin hasta sevk kagitlarinin Kaymakam adina
imzalanmasi (izin dilekgelerine bakilmak suretiyle).

Apostil belgesini imzalamak ve tasdik etmek

10-iLCE EMNIYET MUDURUNCE iIMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR :

Yivsiz av tiifegi, ruhsat onaylar1 ve buna iliskin belgelerin tanzimi.
Kaymakam onayina dayanak teskil edecek inceleme ve arastirma amagh ilgili kurumlarla
yapilacak yazigmalar.

11-TOPLUM SAGLIGI MERKEZi BASKANLIGINCA iIMZALANACAK YAZI VE
ONAYLAR :

Yesil kartlara iligkin her tiirlii tahkikat yazigmalar ile idare kurulu karar1 sonrasi bu
kartlarin tanzimi ve onay1.

Asalet tasdiki, gorevlendirme (gorevli ya da daimi, tedviren sorumlu hekim
gorevlendirilmesi) ve Ilce disina atama talep eden personelin muvafakat talebine iliskin
goriis belirten yazilar1 haricinde her tiirlii yazilar.



12-iILCE MILLi EGITIiM MUDURLUGUNCE iMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR :

a)

b)
c)

d)

Her tiirlii egitim kurumuna miidiir atanmasi ve gorevlendirilmesine iliskin yazi ve onay
haricindeki her tiirlii onay ve yazilar.

Ek ders iicret onaylari.

Ders iicreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar.

13-iLCE NUFUS MUDURLUGUNCE iMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR

Nifus mevzuati geregi verilecek idari para cezalarinin onaylanmasi ve bu onaylara iliskin
yazilar.

1587 sayili kanunun 16. Maddesine gore bir aydan sonra yapilan dogum bildirimleri ile
yazim dis1 kalanlarin tescil edilmesi yetkisi.

Dayanagi belgesine gore idarece yapilacak kayit diizeltme ve tamamlanma yetkisi.

14-YAZISMA USULU :

Yazismalar Bagbakanligin “Resmi Yazigsma Kurallar1” YOnetmeligine uygun olarak
yapilacaktir.

Kaymakam adina yetki verilenlerce imzalanacak yazilarda imza yerine yetkilinin adi
yazildiktan sonra “KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi konularak bu ibarenin
hemen altina yetkilinin unvani yazilacaktir.

Yazismalarda standardizasyon 6zen gosterilecektir. (Ornek “ Uygundur”, Muafffaktir”
ifadeleri yerine “OLUR” ibaresi, arz olunur, rica olunur yerine arz ya da rica ederim
seklinde yazilacaktir.

Yazismalarda kendisine yetki verilen yetkiyi adina kullandig1 makamin usul ve iislubunda
kullanilacaktir.

15-YURURLULUK :

Bu yonerge yayimui tarihinde yiirtirliige girer.

14 /07/2017

Mustafa HOTMAN
Kaymakam



