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HINIS KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
A) AMAC

Hinis Ilge Kaymakamligina bagh olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde uygulanmak iizere;
gerekgesi 7 Hukuki Dayanak” bdliimiinde belirtilen mevzuat ¢ergevesinde hazirlanan bu
Yonergenin amaci;

1- Devredilen yetkilerin ve imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iliskin ilke
ve usulleri belirlemek,

2- Hiyerarsinin alt kademelerine yetki taniyarak kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve
dzgiiven duygularini gliclendirmek, islerini daha siki ve istekli yapmalarimi 6zendirmek,

3- Ust makamlarin $nemli ve stratejik konularda; daha etkin ¢alismalarini, vizyon sahibi olmalarini,
isabetli karar almalarini kolaylastirmak ve bu makamlara zaman kazandirmak,

4- Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hiyerarsik
kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve is akisini1 hizlandirmak,

5- Kamu hizmetlerinin yiirtitimiinde halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi
giiven ve sayginlik duygularini gelistirmek ve yonetimi giiclendirmektir.

B) KAPSAM

Bu Yonerge; Kaymakam, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Miidiir, Amir ve Bagkanlari ile daha alt
kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlerine iligskin imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve
etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

C) HUKUKI DAYANAK
Bu Yonerge;

Erzurum Valiligi imza Yetkileri Yonergesi

5442 sayih “il Idaresi Kanunu”

657 sayih-“Devlet Memurlar1 Kanunu”

3046 sayilh “Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslar1 Hakkinda Kanun”

3071 sayili “Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun”

5490 sayil1 “Niifus Hizmetleri Kanunu”

3152 sayih “Igisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun”

10.06.2020 tarih ve 31151 sayii Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&6netmelik”

9. Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi”

10. 31.07.2009 giin ve 27305 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan 2009/15169 karar sayili Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik”

11. Kamu Gérevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik”
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12. 28.09.2020 tarihli “I¢isleri Bakanhigi imza Yetkileri Yonergesi™
esaslarina dayanilarak hazirlanmistir.

D-) TANIMLAR

1. Valilik : Erzurum Valiligini

2. Vali : Erzurum Valisini

3. Kaymakamhk : Hinis Kaymakamligini

4. Kaymakam : Hims Kaymakamini

5. Birim : Bakanliklarin Hinis Ilgesindeki kuruluglarin.

6. Birim Amirleri : Bakanliklar, miistakil Genel Miidiirliikler ve Baskanlik Ilge
teskilatimin basinda birinci derece yetkili ve sorumlu (Ilge Emniyet Miidiirii, Malmiidiir, Ilge
Niifus Midiirii, {lge Miiftiisii, Tarim ve Orman Ilge Midiirii, Ilce Saghk Miidiirii, Genglik Spor
ilce Miidiirii, Tapu Miidiirii, ilge Milli Egitim Miidiir ve Sube Miidiirleri, Sosyal Hizmet Ilge
Miidiirii, Sosyal Yardimlagma Vakfi Miidiirii, Kiitiiphane Miidiiri ve diger miidiir, amir ve sef
vd ) amirlerini,

7. llce Personeli : [lge Teskilatinda ¢alisan amir ve memurlarin

8. Yaz Isleri Miidiirliigii : Hims Kaymakamhig: Yazi Isgleri Miidiirlagiini

9. Yazn Isleri Miidiirii : Himis Kaymakamhig1 Yazi Isleri Miidiriinii
ifade eder

E) ILKELER VE YONTEMLER:

——

10.

Genel Esaslar;

Ilgede Kamu idaresinin hizli, etkin, kararl ve seffaf ¢alismasi esastir.

Tiim Kamu gorevlileri mevzuatin kendilerine vermis oldugu yetki ve sorumluluklarin halka en
iyi ve en giizel hizmeti vermek igin ¢ekinmeden kararhilikla yerine getirmek durumundadirlar.
Kamu hizmeti verilirken vatandaslara uygun bir sekilde konu hakkinda bilgi verilmeli ve yapilan
islemlerle ilgili olarak seffafligin saglanmasi hedef alinmalidir.

Kamu gorevlilerine mevzuatin verdigi yetki etkin ve kararli bir sekilde uygulanacak, Kanun
hakimiyeti agik ve net bir sekilde ortaya konacaktir. Kamu hizmeti; tiim vatandaslarimiza higbir
sekilde irk, cinsiyet, inang, felsefi diisiince veya siyasi kanaat farki gézetilmeksizin esit ve
ayricaliksiz verilecektir.

Calisma ofislerinde mesai saatleri icerisinde ziyaretci bulundurulmayacak, gerekiyorsa zaman
israfi ve verimlilik diisiikliigiine yol agmamak kaydiyla ziyaret¢i odalar diizenlenebilecektir.
Kamu gérevlileri; konulari ile ilgili olarak problemleri ve sikintilar1 ifade ederken, bu konularla
ilgili ¢oziim onerilerini ve diisiincelerini de acik ve net bir sekilde ortaya koyacaklardir.
Kamuya ait binalarda tiitiin mamullerinin kullanilmasina kesinlikle izin verilmeyecek, masa ve
sehpa lizerinde kiilliik vb. egyalar bulundurulmayacaktir.

[lgemizde gorev yapmakta olan birim amirleri basta olmak iizere tiim personelin telefonu 24 saat
a¢ik bulundurulacak, iletisimde aksakliga sebebiyet verilmeyecektir.

Kamu gorevlileri kamu hizmetlerini etkin, verimli ve dirtist bir sekilde yiiriitecek; gérevlerini
yerine getirirken ve takdir yetkilerini kullanirken mesleki etik ilke ve standartlara bagh
kalacaklardir.

Kamu hizmet birimlerinin temiz ve tertipli olmasi, evrak kayit ve diger islemlerin diizenli
yiiriitiilmesi saglanmali, Kamu gorevlileri; gorevlerini yerine getirirken is sahiplerine kars1 nazik
olmali, yapilan islemle ilgili bilgilendirme yapmalidir.

b. ilkeler;

¥

Bu Yonerge ile kendisine yetki devredilen makam, devredilen yetkiyi, Kaymakamin onayi

olmadik¢a devredemez.

2. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir ve gerektiginde bu yetkiyi
geri alabilir.




3. Kaymakamlik Makamindan alinacak onayla imza yetkilerinin devrinde ilave ve g¢ikarmalar
yapilabilir.

4. Yetkilerin sorumluluk icerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru bir sekilde kullanilmasi esastir.

5. Kaymakam, Il¢e'nin tiimiiyle; birim amirleri, kendi birimleri ile ilgili olarak "Bilme Hakkini"
kullanirlar. Idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve sorumlulugu ile
baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

6. Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir.

7. Imzaya sunulacak her yazida konu ile ilgili bilgiler, sirah ekleri ve evveliyati imza dosyasinda
bulunur.

8. Havale evrakinda ve yazida "goriiselim' notu bulunan ya da not kagid ilistirilen yazlar,
birim amirleri veya ilgili gorevliler tarafindan en kisa zamanda (1 giin i¢erisinde) ikaza mahal
birakilmadan gerekli hazirhiklar yapilarak, Kaymakama arz edilir.

9. Bu Yonerge ile kendilerine yetki devredilenler, yetkilerini asan bir tarzda diger birimlerle yazisma
yaptig1 takdirde, ilgili birim yaziy1 higbir islem yapmadan iade eder.

10. Acil durumlarda, bir durum gerektirmeyen, tayin terfi igermeyen mutat yazismalarda, yetki
devredilen kisinin bulunmamasi durumunda bu kisiye ait imza yetkisinin kimin tarafindan
kullanilacagi birim amirlerince belirlenir.

11. Her birim amiri, goreve iliskin konularda bilinmesi gereken hususlar1 zamaninda {ist makamlara
bildirmekle yiikiimlidiir.

12. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadan ile agiklanir.

13. Devredilen yetkiye dayanilarak yapilan herhangi bir islemin geri alinmasi, degistirilmesi veya
iptali, islemi yapan birim veya Kaymakam tarafindan yeni bir islemle vapilir.

14. Devredilen yetkiler kullanilirken hitap edilen makamin seviyesi, konunun kapsam ve 6nemi g6z
ontnde tutulur.

15. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi esastir. Hukuksal dayanag
bulunmayan hi¢bir yaz1 ve onay hazirlanmayacak, bu prensibe uygun olmayan yazlar
ilgililerince imzalanmayacakfir.

16. Her birim amiri, astlarina ancak kanun, tlizilkk ve yonetmeliklerle kendisine resen verilmis
yetkileri devredebilir. Kurum iginde yapilan yetki devri hakkinda zamaninda Kaymakamliga bilgi
verilmesi zorunludur.

17. llgedeki birimlerin Valilik ile olan yazismalarimin Kaymakamlik aracilig ile yapilmas: esastir.
18. Onaylar, hukuksal dayanakl olarak olusturulacak; hukuksal dayanag: bulunmayan,
hicbir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanag olan mevzuatin acikea
belirtilmesi esastir. ..... Kanunu'nun ........ maddesi" ve .....ccee. Yonetmeligi'nin. ...maddesi"
vb. buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanamaz.

19. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda: dnemli bir tasarruf veya teklif icerenler gerekli
bilgiler ile birlikte makama bizzat kurum amirleri tarafindan sunulur.

20. Ilge merkezindeki birimler ancak, teknik konularda kendi aralarinda dogrudan yazisma
yapabilirler.

21. Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir kurumun/kurulusun bilgisi olmasi ya da
goriisiiniin alinmas1 gereken konulardaki yazismalarda, ilgili diger kurumun/kurulusun
goriisiiniin bulunmasi zorunludur.

22. Birimler tarafindan imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulacak yazilar Ozel Kalem’e teslim
edilir. Imza igin beklenilmeyip yazilar imzadan ¢iktiktan sonra birakildigi yerden alimir. Kamu
Kurumlari yazilar: 6zel sahislara teslim edip onlarin eliyle takip edemezler.

23. Mevzuatta ongoriilen, yapilmasi zaruri toplantilar, Kaymakam baskanhginda yapihr.
Toplantilara ilgili birim amirinin katilimi zorunlu olup, olaganiistii bir durum bulunmadik¢a
yerlerine baska personel gorevlendirilemez, toplanti giindemi toplantidan en az 24 saat énce
Kaymakamhk Makamina bildirilir.

24. Kamu Kkurumlan diizenleyecekleri organizasyonlar ile ilgili Kaymakamdan onay
alacaklardir. Gerekli onay ahinmadan Kaymakam adina hicbir organizasyon yapilmayacak,
davetiye, program ve etkinlik vb. diizenlenmeyecektir.

25. Birim Amirleri; izine ayrilmalar1 halinde yerlerine vekilet ve gorevlendirme onaylarini,
agiklamalan gereken yazi ve hususlari bizzat kendileri Kaymakam imzasina sunacak ayrica
izine ayrilma bilgileri Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilecektir



26. "Koruyucu Giivenlik Yonergesi" hassasiyetle tatbik edilecek, personel, bina ve belge giivenligi
saglanacaktir.

27. Kamu Kurum ve Kuruluslari; Kamuoyuyla paylasilmasinda yarar gordiikleri
calismalarim ve duyurularimi, Kaymakamhigin onayma sunarak basin yaym kuruluslarina
verebilirler.

28. Yargiya intikal etmis konularda veya yarginin gorev alamina giren konularda idari
birimlerce kesinlikle yazih veya sozlii aciklama yapilmayacaktir.

29. Birim amirleri, {ist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihii ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal makama bilgi verip
alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

30. Kaymakamhk Imza Yetkileri Yonergesi, Makam onayindan sonra Kaymakamlik internet
sitesinde yayimlanir.

F) SORUMLULUK

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanmilmasindan ve Ydnerge ‘ye
uygulugun saglanmasindan birim amirleri sorumludur.

2. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ilgili birim amirleri ve tiim
ilgililer sorumludur.

3. Birimlerden cikan tiim yazilardan birinci derecede birim amirleri ve sonra yazida parafi olan
ilgililer sorumludur.

4. Birim amirleri, birimlerine havale edilen, islem goren ve ¢ikan tiim yazilar ile birimlerince
yvapilan tiim is ve islemlerden sorumludur. Ozellikle mahkeme yazilarina ve icra
miidiirliiklerinden gelen yazilara kanuni siiresinde cevap verilmesinden ve yargi kararlarinin
yerine getirilmesinde birim amirleri bizzat sorumludur.

5. Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi ve korunmasi ile tabi oldugu
prosediiriin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan birim amirleri yetkili ve sorumludur.

6. Tekit yazilari, yonetimde saghksizh@m bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulur.

7. Yetkilinin bulunmadi@1 ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gérevli imza yetkisini
kullanir, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletir.

G) UYGULAMA ESASLARI:

1. Vatandaslarimiz, Anayasamizin 74.maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin
tim dilek ve sikdyetlerine "Kaymakamlik Makami" tiim birimleriyle (WEB ortami dahil) daima
agiktir.

2. Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizhk ve acikhk ilkelerine uygun
olarak vatandaslarimizin, idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina
vol agmadan neticelendirmelerine imkan saglamak bakimindan, vatandaslaromiz kamu
kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda, icerik olarak sikayet ve icrai
nitelik tasimayan tiim rutin dilek¢e ve miiracaatlarim dogrudan ilgili kuruma yapabilecek ve
vatandaslar Kaymakamhk dahil hi¢bir yere géinderilmeyip dilekce ve miiracaatlar:1 dogrudan
kabul edilerek islemlere derhal baslanacak cevaplar kurum amirinin imzasi ile verilecektir.
3. Dilekcelerin yasal siire icerisinde geregi yapilacak ve basvuru sahibi vatandaslara sonug
yazih olarak bildirilecektir. Ancak, bunlar disinda tasarrufa yonelik konular ya da sikayet ve
sorusturma istemlerine iliskin cevap yazilari Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

4. Dilekgeler, Ilge Yaz Isleri Miidiirii veya Kaymakam'in yetkili kildig1 diger gérevliler tarafindan
ilgili kuruluslara havale edilecektir.

5. Kendisine basvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve coziimiinii kendi yetkisi
disinda oldugunu ifade ederse, dilek¢e Kaymakam'a sunulacak ve verilecek direktife gore
geregi yapilacaktir.



6. Dogrudan birim amirlerine gelen dilekgeler, ilgili kurumca tutulan “Dilekge Kayit Defteri “ne
veya elektronik ortama islenecek, buna iliskin rakamlar {i¢ ayda bir diizenlenecek raporlarla birim
amirlerince gelen dilekgeler ve yapilan islemlerle ilgili bilgiler Kaymakamlik Makamina
sunulacaktir.
7. Dogrudan "Kaymakamhk Makamma' yapilan yazih basvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadig, bir ihban ya da sikayeti
kapsamadig takdirde; Ilce Yaz isleri Miidiirliigii'nde kayd: yapihp dilek¢enin ilce Yazi isleri
Miidiiriiniin havalesi ile ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulacak ve sonug, dilek¢e sahibine yukarida yazih esaslar dahilinde yazih
olarak bildirilecektir.
8. Kaymakamhik Makami daima vatandaslarin basvurularmma aciktir. Tiim kurumlar kamu
hizmetlerinin yiiriitiimiinde vatandas odakh hizmet anlayisi ¢ercevesinde, vatandaslarin is ve
islemlerini siiratle yerine getireceklerdir. Bu esnada vatandas ayakta bekletilmeyecek, oturma
imkam saglanacaktir. Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakam tarafindan
coziilecektir.
9. Basina bilgi verme yetkisi Vali’ye aittir. Ancak, yetki verecegi Kaymakam veya birim amiri
tarafindan basina bilgi verilebilecektir. Ayrica, Ilge Idare Sube Baskanlarinca ve birim amirleri
teknik ve hesabata iliskin konularda basina dogrudan bilgi verilebilecektir.

a— Makamin takdirini ve takibini gerektiren agiklamalar ile ilgili olarak acil hallerde Makam
bilgilendirilecek ve bilahare yazili onaya doniistiiriilecektir.

b-Icraatlari ve genel uygulama politikalarini igeren agiklamalar ise 657 sayili Devlet Memurlar:
Kanunun 15. maddesi geregince Makamdan yazili izin alinarak yapilacaktir.

H) YAZISMA USULU:

1. Birim Amirlerince hazirlanan ve bizzat Kaymakam'in imzasi ile génderilecek, ézellik arz
eden ve Kaymakamhk Makami'nin takdirini gerektiren yazlar, yazilmadan once
Kaymakamhk Makam ile istisare edilip mutabakat saglandiktan sonra hazirlanacak ve
imzalanmak iizere Kaymakamhk Makam 'na bizzat sunulacaktir.

2.Kurumlar tarafindan Kaymakamhk Makamina yazilan tiim yazilar mutlaka kurum amiri
tarafindan imzalanarak gonderilecektir.

3. Tim yazismalarda; 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik" ile 08.06.2011 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanan "Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y dnetmeligi"
esaslar1 aynen uygulanacak, bu kurallara uygun olmayan yazilar iade edilecektir.

4. Yazismalarda yukarnida da belirtildigi gibi standardizasyona uygun ve imla hatasi
yvapilmamaya ozen gosterilecektir. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda ismin
altinda "Kavmakam", Kaymakam adina, yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda,
ad ve soyadi ile unvani arasina "Kaymakam a." Ibaresi konulacak, yetkilinin adi kiiciik harf,
soyadi biiyiik harfle yazilip unvani ortalanacaktir.

5. Aym gorev unvanini ifade ettigi halde Miidiir Muavini, Miidiir Yardimcis1 seklinde farkh
kullanilan ifadeler yerine, Miidiir Yardimeisi veya Miidiir Vekili Unvani kullanilacaktir.

6. Onaylarda "Olur", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi degisik ifadeler yerine, her onay i¢in
"OLUR' deyimi kullamlacak ve imza yeri icin yeterli bir agiklik olacak, onaya sunulacak
evrakta tarih kismina ay ve giin yazilacak giin kism bos birakilacaktir.

7. Yazilarin sonug boliimiinde yer alan "Saygilarimla arz ederim" vb. ifadelerin yerine sadece "Bilgi
ve gere@ini arz ederim", “Bilgilerinize arz ederim”, “Geregini arz ederim” deyimleri kullanilacaktir.
8. Yazilarin, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tiirkce Sozliik esas alinarak
dil bilgisi kurallarina uygun olarak konular agik bir sekilde ifade edilerek yasayan Tirkge ile
yazilacaktir.

10. Yazigsmalarda giinlii ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek; gelen yazilara siiresi
icerisinde cevap verilecektir. Bu konuda meydana gelebilecek aksamalardan bizzat birim
amiri sorumlu olacaktir.



IKINCi BOLUM

YETKI SINIRLARI

A. IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA

USUL:
Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar géz oniinde
bulundurulur.

1. Birimlerce imza icin Kaymakama sunulacak yazilar Ozel Kaleme teslim edilir.

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

3. Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir.

4. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilemez ve bu kisilere evrak teslimi yapilmaz.

5. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara
veya gergek tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari ihlallerini ilgilendiren yazilar gibi 6nem
arz eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.

6. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gérev degisikligini iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir ve Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilan
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

B. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir;

"Gizli", " Cok Gizli", "Kisiye Ozel" ve "...isme..." yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan
bizzat acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir. Gizli kaseli olanlarin disindakilerin
kaydi 6zel biiroda tutulur.

C. KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

1. Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanliina bagh kuruluglardan, TBMM Baskanligi ve
TBMM'nin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden ve
Valilikten gelen biitlin yazilar,

2. Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,

3. Her tiirlii atamayi, yer ve gorev degisikligini ve gérevlendirme taleplerini i¢eren dilekgeler,

4. Birim Amirlerinin, Midir Yardimcilarimin, Sube Miidiirlerinin, Bashekim, Baghekim
Yardimcisi, Halk Egitim Merkezi Miidiirii, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve
2. Derecen yoneticilerinin atama emirleri,

5. Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

6. Garnizon Komutani imzasiyla gelen vazilar,

7. Yargi organlarindan gelen yazilar,

D. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR:

1. Valilik Makamina veya diger Valilik ve kaymakamliklar, Genel Midiirliikler ile bolge
kuruluslarina, bakanliklarin bagh kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben
yazilan biitiin yazilar, ‘

2. Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklari degistiren yazilar,
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10.
11.

12.

13,
14.
15.
16.
17:
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

28,

26.
27.

Birimlere génderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

Kamu personeli hakkinda arastirma, 6n inceleme ve disiplin sorusturmast ile ilgili sorusturmaci
gorevlendirilmesi ve talebi dahil yiiriitiilen is ve islemlere iliskin yazilar,

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ile ilgili
her tiirlii yazilar,

3091 Sayili Yasa ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aym kanuna gore
verilen “Miidahalenin Men’1i” “Talebin Reddi” kararlan ve yazilari,

2911 Sayil Toplanti ve Gosteri Yiiriiylisleri Hakkindaki kanun kapsamindaki her tiirlii yazi.
Yargi kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirli yazilar.

Askeri Makamlarla yapilan her tiirlii yazismalar,

Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve diizeltme
metinleri,

Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

Kisiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

Sivil Savunma ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Komisyon kararlari,

Ilge simirlar disina arag gorevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmas: i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar
ve onaylar,

Teftis ve denetimlerin sonug¢larina iliskin yazilar

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

E. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

t
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Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmas: veya verilmesi gereken kararlar ve
onaylar,

Muhtemel olaylar1 énleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yiiriiviisii yapilacak
yerlerin tespit ve ilamna, kamulagtirma yasasi geregi "Kamu Yarari" varligina, umumi
hifzissthha yasas1 geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar,

Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik islemlerine ait
onaylar,

Idare sube baskanlan ve yardimei durumda olanlar ile Baghekim ve miistakil miiesseselerden 1.
derece sorumlu olan idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik
izinlerini ¢aligtiklart mahal diginda gegirmeleri onaylari,

Her tiirlii vekalet onaylari,

Iige Idare Sube Baskanlarinin ilge disina aragli veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar,

Memurlar hakkinda sorusturma, Gérevden uzaklastirma, géreve iade kararlar,

4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma ve
muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

llge diga ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gorev formlarmin onaylari,




10. Yatirim Izleme ve Koordinasyon Baskanligi Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
- Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Tegkilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore

verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

11. Personelin gegici veya stirekli gorev veya gorev yeri degisiklik onaylari,

12. 3091 Sayil1 Yasa uygulamasi ile ilgili tlim onaylar,

13. Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlti bilgi, yaz1 ve diizeltme
metinleri,

14. Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

15. Mahalle muhtarlarimn izin istek ve onaylari,

16. Mevzuatla 6ngériilen idari para ceza onaylari.

F. YAZIISLERI MUDURUNUN " KAYMAKAM ADINA" IMZALAYACAGI YAZILAR:

a. Evrak Havale islemleri:

1. Kaymakamliga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye 6zel", "isme", yazilar ve sifreler disindaki
biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak {izerine gidecegi birim yazilir, kaydi
vapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. "Ivedi", "Cok Ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz
Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ya da sikdyeti kapsamadig takdirde,
Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde kayd: yapilarak, ilgili daireye, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur, ancak cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin
edilemez.

4. Silah Ruhsati talebi i¢in Kaymakamlik Makamina sunulan dilekgelerin ilgili kurumlara (Ilge
Emniyet Miidiirliigii, [lce Jandarma Komutanligina) havale edilmesi.

5. Bizzat Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve diigiin nisan eglence vb.
dilekgelerinin havalesi.

b. Imza iglemleri:

Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan "Kaymakam Adina"
imza edilir.
1. Muhtar ve Thtiyar Meclisi Uyeleri, Ciftci Mallar1 Koruma Baskanlig Yénetim Kurulu iiyelerinin
imzalarinin tasdikleri,
2. Mabhalle muhtarliklan ile ilgili yazigsmalar,
3. Ikamet ettigi mahallenin muhtar1 tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Sosyal Yardimlasma ve Dayanismay1 Tesvik Fonuna veya Universitelere verilmek
tizere 6grenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik "Meslek Beyan Belgeleri",
4. Apostil evraklarinin onayi.
5. Adli sicil kayitlarinin onaylanmasi.
6. Yurtdisindan gelen bakim belgelerinin onaylanmasi,
7. Bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen hak ve vecibe dogurmayan sikayet ya da
emir veya direktif icermeyen her tiirlii yazismalar.
. Kaymakamlik birimlerinde gorevli seflik unvani ve alti memurlarin izin onaylari.

. Kaymakamlik biinyesinde bulunan Hukuk Isleri Sefligi, idare ve Denetim Sefligi, Bilgi Islem
Sefligi ile Sivil Toplumla Iliskiler Sefliginin gérevleri ile ilgili olarak bu yénerge kapsaminda
devredilen imza yetkileri {lge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan kullanilacaktir.
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G. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

a. Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

1. Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulari bu yo&nergede belirtilen
kurallar gergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
(Ilgili yazinin bir 6rnegi bilgi amaglh Kaymakamlik Makamina da yazilir.)

2. Birim amirleri ust makamlari tarafindan goénderilen ve Kaymakamlk araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar1 inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

3. Onincelemeyi gerektiren durumlarda birim amirleri tarafindan memurlan ile ilgili 6n inceleme
onay1 alinmasi halinde alinan &n inceleme onaylan ve ilgili dilekgenin bir 6rnegi Yazi Isleri
Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.

4. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani1 oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir.
Bu tiir yazilar kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

b. Birim Amirlerinin " Kaymakam Adma' imzalavacag Yazilar:

Birim Amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilar1 " Kaymakam Adina" imza ederler.

1. Yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan, Kaymakamliin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi ig¢in belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihalariin izlenmesine dair yazilar,

3. Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar,

4. Yetkili kurullar tarafindan verilmis Kkararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii,
ilam, ilgili kisi, bu yonergede istisnalar belertilmis (Il¢e i¢i es ve ast ) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

5. Memurlarin yillik ve mazeret izin onaylari,

6. lIlge Icerisinde hizmet arac1 gérevlendirilmesi,

¢. Birim Amirlerinin Yilhk izinlerini Kullandirmada Géz Oniinde Bulundurmalar1 Gereken
Hususlar:

Birim Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken asagidaki hususlari géz oniinde
bulundururlar;

1. Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan yiiriitiilmesi esastir. Bu amagcla; Isi aksatmayacak
sekilde yillik izinlerin kullandirilmasi,

2. Aym sekilde izne ¢evrilmis saghk raporunu galistigi mahal disinda gecirmek isteyen memurlar
ve birim amirleri Miilki Amirden yazili onay almadan gorev yaptiklan yerin miilki hudutlarim
terk etmeyeceklerdir.

3. Gerek yillik izinleri gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saghk raporlarinin alinmasi ve

kullanilmasinda birim amirleri son derece titiz davranmak, stipheli durumlarda derhal yasal
islem yapmakla miikelleftirler.

H. ILCE MILLi EGITIM MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA" IMZALAYACAGI

DiGER YAZILAR:

Ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin Ilkeler baslikli 13. ve 14. maddelerinde sayilan

hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar;




1. llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2. llcemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik caligmalar
ile ilgili yazismalar,

3. Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinawvi ile ilgili yazismalar,

4. Sadece kendi muadil ve astlarina hitaben yazilar yaziliyor ise Ogrenci nakilleri,
devamsiz 6grenciler vb. 6grenci isleriyle ilgili yazigmalar,

5. Halk Egitim Miidiirliigiiniin bilgilendirmeye yonelik ve istatistiklere ait yazigmalari,

I) iLCE NUFUS MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” iIMZALAYACAGI DiGER
YAZILAR:

5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunun44.maddesinin 2.fikras1 uyarinca birinci fikrada
sayilanlar disinda kalan Kurumlar ve Tiizel Kisilerin yazili olarak bagsvurmak ve istem nedeni agik¢a
belirtilmek sartiyla talep edilen kayitlar “Kaymakam Adina” Ilge Niifus Miidiirii tarafindan
imzalanir.

i) YONERGEDE BULUNMAYAN HUKUMLER:

Bu Yonerge ‘de tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda acil durumlarda emsaller dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakam’in emrine gére hareket edilir, daha sonra eksikliklerle
ilgili diizenleme yapilir.

J. UYGULAMAYA iLiSKiN DIGER HUKUMLER:

a. Kaymakam onayina sunulacak yazilar ile yapilacak yazigsmalar, bizzat ilgili kurum amiri
tarafindan teklifte bulunulacak veya parafe edilecektir.

b. Mahalle Muhtarliklani Valilik ve Bakanliklarla olan yazismalarim1 Kaymakamlik kanali ile
yapacaklardir.

¢. Bu Yonerge, tim memurlara imza karsiliginda okutturulacak ve Yonergenin bir 6regi her
memurun masasinda her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulacak.

d. Birim amirleri personelini bu konuda hizmet ici egitime tabi tutacaklardur.

e. Imza Yetkileri Yonergesinde belirlenen herhangi bir hilkkme aykirilik halinde evrak sirali
amirlerce iade edilecektir.

K.iC YONERGE:

a. Birimler, ihtiya¢ duyulmasi halinde bir ay icerisinde Kaymakam onayr alarak bu Yonerge
dogrultusunda "I¢ Yonerge" hazirlayabilirler.

b. Ic Yonerge, Kaymakam onay1 ile yiiriirliige girer ve bir 6rnegi llge Yaz: Isleri Miidiirliigii'ne
gonderilir.

L. YURURLUK:

a. Bu Yonerge ile Himis Kaymakamligi'nin 02.01.2020 tarihli imza Yetkileri Yonergesi ve tadilleri
ile yonergeye dayali olarak ¢ikartilan tiim I¢ Yonergeler yiiriirliikten kaldirilmigtir.

b. Bu Yonerge hiikiimlerini Himis Kaymakamu yiiritiir.
¢. Bu Yonerge ."{./09/2021 tarihinde yiirtrliige girer.

amza INAM
Kaymakam




