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T.C.
YUSUFELIi KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

I-AMAC:
Bu yonergenin amaci, Yusufeli Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan kamu

kurum ve kuruluslarinda 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu ve ilgili diger kanuni diizenlemelere gdre;

1. Yusufeli Kaymakamliginda ve Kaymakamlik yetkilerinin kullanildigi diger kamu kurum ve
kuruluslarinda "Kaymakam Adina" imzaya yetkili kilinan goérevlileri belirlemek,

2. Alt kademelere ve astlara yetki taniyarak Sorumluluk Duygusunu gelistirerek, vizyoner kamu
gorevlileri yetistirmek,

3. Hizmet akisini hizlandirmak,

4. Hizmetlerde verimliligi ve etkinligi artirarak, seffafligi saglamak,

5. Cagdas yonetim anlayisini tesis ederek yonetisim ilkesini harekete gecirmek,

6. Tim kamu gorevlilerinin 2005 tarih ve 25785 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan "Kamu Gorevlileri
Etik Davranis lIlkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik" amaclarina uygun hareket
tesisini saglamak,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginligi ve giiveni gili¢clendirerek,
gelistirmektir.

I1- KAPSAM:
Madde 2 - Bu yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagli kurumlara ait isboliimi ile bu
kuruluglarin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde "Kaymakam adina" imza

yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarin1 kapsar.

ITII- HUKUKI GEREKCESI:

1-T.C. Anayasasi

2- 1 numarali Cumhurbaskanligr Teskilat1t Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
3-5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu,

4-3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

5-4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6-5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu,

7-Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tesgkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ve Yonergesi,
8-Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

9-Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik,
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IV-TANIMLAR:

Bu yonergede yer alan deyimlerden

Yonerge Yusufeli Kaymakamligi imza Yetkileri Yoénergesini,
Kaymakamlik Yusufeli Kaymakamligini,

Kaymakam Yusufeli Kaymakamini,

Yaz1 Isleri Miidiirii Yusufeli Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,

Bakanliklarin ya da Genel Miidiirliiklerin Ilce

Birim Diizeyindeki Teskilatlarini,

Bakanliklarin ya da Genel Miidiirliiklerin ilge Diizeyindeki

Birim Amirleri Birinci Derecedeki Yetkili Memurunu ifade eder.

Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi'ni ifade eder
S.Y.D.V.

V-RESMIi YAZILARI IMZAYAN YETKILiLER:

Kaymakam,

flce Jandarma Komutani,
fige Emniyet Amiri,

Yazi Isleri Miidiirii,
Birim Amirleri,

IKINCi BOLUM

I-iLKELER:

1. Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamlik Onayr olmadan Ilce idare
Sube Baskanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup,
ilave yetki devri talepleri ayni usulle yonerge degisikligi seklinde yapilir.
2. Kaymakam'in yetki devredilen konulardaki havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerekli
gordigiinde devretmis oldugu yetkileri her zaman kullanabilir ve yeniden uhdesine ¢ekebilir.
3. Yetkiler, sorumluluk anlayisi icerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullamilir. llce
Kaymakami tarafindan kendilerine yetki devredilenler imza yetkilerini kullanirken yazigmalarda
"Kaymakam a." ibaresi kullanirlar.
4. Tlgedeki kamu kurum ve kuruluslari arasindaki yazigsmalar, Ilge Idare Sube Bagkanlari tarafindan
yapilir ve "Kaymakam adina" ifadesi kullanilmaz.
5. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak "Kaymakam a." ibareli yazilar, yalnizca
yetkiyi kullanan tarafindan imzalanir.
6. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir. Yetki
derecesinde "Bilmek Hakk1" kullanilir.
Bu amacla;
a) Her yetki sahibi imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri zamaninda ve dogru
bilgi vermekle yiukimlidir.
b) Kaymakam Ilce Genel Yénetiminin tamaminda, Birim Amir ve Miidiirleri de birimleriyle ilgili
olarak "Bilmek Hakkimi" kullanirlar.
¢) Gizli konular, Kaymakam disinda bilmesi gerekenlere gerektigi kadar aciklanir.
d)imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve dnemi, goz
onilinde tutulmasi gereken temel ilkedir.
7. Yazilar, ekleri ve varsa onceki sureci ile birlikte imzaya sunulur. Ekler numaralandirilir ve gerekiyorsa
ilgili tarafindan onaylanir.
8. Yazilar ilk yazan goérevliden baslayarak, imza asamasina kadar sirali amirlerce paraf edilerek imzaya
sunulur.
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9. Valilikler, Kaymakamliklar ile diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin imzaya yetkili
oldugu hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsami ve 6nemi dikkate alinarak belirlenir.
10. Kaymakam tarafindan imzalanacak evraklarda evrakin tiirline gére ve bu gorev bolimi ve imza
yetkileri yoOnergesiyle getirilen esas ve usullerle uyumlu olmak kaydiyla ilgili Birim Amirinin parafi
veya "Uygun Goriisii” bulunur.
11. Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik, Miistesarlik, Baskanlik veya Bagimsiz Genel Miidiirliiklerin ig
ve islemlerini yiiriitecek birim Kaymakam tarafindan belirlenir ve bu birime ait is ve islemler ilgili
Bakanliklarin islemlerini ylriiten Birim Amiri tarafindan ytrutilir.
12. Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak, acele veya
gerekli gorililen hallerde yazilar Kaymakamin emri ile Yazi i§leri Miidiirliigiince hazirlanabilir ve bir
ornegi de bilgi icin ilgili birime gonderilir.
13. Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle goérevi basinda bulunmadigi hallerde vekili imza
yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan makam yetkilisine
bilgi verilir.
14. Onaylar yasal dayanakh olarak olusturulur. Yasal dayanagi olmayan hi¢bir onay hazirlanmaz. Her
tirlil yazinin dayanagi olan mevzuat yazida ("...kanununun... maddesi ve... yonetmeliginin... maddesi")
gibi acikca belirtilir. Buna uygun olmayan yazilar sirali amirlerce diizeltilir.
15. Imza Yetkilerinin devrinde, Kaymakamlik Makamindan alinacak onayla ekleme ve c¢ikarma
yapilabilir.
16. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriislerin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgisine gére Birim Amirlerinin 6n parafi bulunur.
17. Bilgi vermeyi ve aciklama yapmay1 gerektiren yazilardan;
a) Kaymakamin imzalayacagi yazilar bizzat ilgili Birim Amiri ve Midirleri tarafindan imzaya
sunulur.
b) Onemli konular bilgi verilmeden asla rutin evrak arasinda gdénderilmez.
18. Kaymakamin elektronik ortamda, sistemden imzalayacagi yazilarda sirali her kademedeki memur ve
amirlerin elektronik parafi ile paraflanarak Kaymakama sunulur.
19. Kaymakamin imzalayacaklar1 diger yazilar, Kaymakamlik Sekreterligine imza kartonu igerisinde
teslim edilerek, imzalarin tamamlanmasindan sonra ayni yerden teslim alinir. Acil hallerde evrak, bizzat
Birim Amirleri tarafindan silire kaydina tabi olmaksizin imzalatilabilir.
20. Bakanliklarca veya Valiliklerce goriiy istenmesi durumunda veya gelen Onerilere olumsuz cevap
verilmesi durumunda; ilgisine goére Birim Amirleri Oncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata
varirlar.
21. Higbir birim diger birimin alanina giren, ona gorev ylikleyen konularla ilgili olarak birimle mutabakat
saglayarak koordine parafi almadan onay hazirlamaz.
22. Yetkinin alt Birimlere devri dolayisiyla, devredenin sorumlulugu ortadan kalkmaz.
23. Yazilarda "ilgi" boliminin bulunmasi esastir. Miimkiin oldugu siirece ilgi boliimii doldurulmamis
yazi hazirlanmaz. Yazilarda konu bolumu ag¢ik, anlasilir ve yazinin igerigini 6z bir sekilde belirtecek bir
tarzda yazilir.
24. Imzaya yetkili kilinan, imzaladig: yazilarda Kaymakamlik Makaminca bilinmesi gerekenleri
Takdir ederek zamaninda bilgi vermekle ylukiimliidir.
25. llge Idare Sube Baskanlari kendilerine dogrudan gelen evrakin takdirine gdére Kaymakamin
gormesini gerekli bulduklar1 takdirde derhal bilgi verecekler ve talimata gore islem yapacaklardir.

II-SORUMLULUKLAR:

1. Tekit yazilarina karsi hassasiyet gosterilmeli ve sirali amir ve memurlarin sorumlu olduklarn
unutulmamalidir.

2. Birim Amir ve Miidiirleri, birimlerinde iglem gdren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden, birimlerine gelen resmi yazi ve belgelerin korunmasindan ve islemlerin ikmalinden
sorumludurlar.

3. Birim Amirleri ve Miidiirleri dogrudan Kaymakam Adina yazigma ve gorev yapan kamu gorevlileri
olup. kendilerine bagl tiim birimlerin yazigmalarindan ve ig yiiriitimlerinden sorumludurlar.
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4. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagli birimlerin yazigmalarindan ve
Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden Kaymakam Adina izleme, degerlendirme ve
denetleme iglevlerini siirekli olarak yapmakla, Birim Amirleri ve Midiirleri sorumludur.

5. Birim amirleri, birimlerinde islem godren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun islemsiz evrak
birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden sorumludurlar.

6. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, elektronik ortamda
veya 1slak attiklar1 parafve imzadan miistereken sorumludur.

7. Birim Amirleri ve Miidiirleri gorev bolgelerinden ayrilmalart durumunda Kaymakamlik Sekreterligine
her daim ulasilabilecek iletisim bilgilerini birakacaklardir. Sehir disina ¢ikis, goérev ve geziler
Kaymakamin bilgisi ve izni dahilinde yapilacaktir.

III-UYGULAMA ESASLARI:

A-BASVURULAR:

Vatandaglarimiz, Anayasamizin 74.maddesi, 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina dair Kanun,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri icin
yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu sebeple, vatandaglarin dilek ve sikayetlerine
"Kaymakamhik Makam1" daima aciktir. Bu itibarla bagvurularla ilgili olarak;

1. Dilekgeler; Kaymakam, flce Yazi Isleri Miidiirii, Kaymakam'in yetkili kildig1 diger Birim
Amirleri ve Miidirleri tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir. Ancak, cevaplar Kaymakam ile imza
yetkisi verilen Birim Amirleri ve Miidiirleri tarafindan imzalanir.

2. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda, 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili1 resmi gazetede
yayinlanarak yiriirliige giren, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara 11i§kin
Yonetmelik dikkatlice okunarak Yoénetmelik gergevesinde vatandasa hizmet sunulacaktr.  Ilgili
Yonetmeligin 3. maddesinde;

(1) Kamu hizmetlerinin, basvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve
sonuclandirilmasi, basvuru mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe
olusturulmamasi esastir. Idare, basvurularin, dogrudan kamu hizmetini sunan birime yapilmasini ve
ilk kademede sonug¢landirilmasini saglamak icin gerekli tedbirleri alir.

(2) lIdare, hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli goriilen
mahallerde gecici veya siirekli biirolar acabilir.

(3) Idare, sundugu hizmetlerin her birini yerine getirecek birim ve gdrevlileri tespit eder.
Tagra teskilati, tespit edilen birim ve gorevlileri bulunduklart yerin en biiyiik miilki idare amirine
bildirir" denilmektedir. Bu nedenle; Vatandasa Kamu hizmetlerinin sunumunda yoénetmelik
maddelerine uyulacaktir.

Vatandaslarin dilekce verme hakkimi kullanmak istemesi halinde dilekcenin direkt kuruma
hitaben yazilmasi1 gerektigi vatandasa aciklanacak, ilgili kurumlara verilen dilek¢ce ve yazilar
kurum amiri tarafindan havale edilecek Kaymakamin gdérmesi gereken yazi ve dilekgeler imza
kartonu icerisinde Makama sunulacaktir. Makama sunulmasina ihtiya¢c duyulmayan rutin dilekce ve
yazilarin cevabr kurum amirleri tarafindan vatandasa yazilacak ve sonucundan (Yazi Igleri
Miidirliigiine de bilgi icin yazilmak ve yazi ekine vatandasin dilekg¢e fotokopisinin eklenmesi
suretiyle) Makama bilgi verilecektir. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
geregince dilekgcelere mutlaka siiresi igerisinde cevap verilecektir. Bu konuda birim amiri
Kaymakam' a karsi sorumludur. Ornek: Ilce Tarim Miidiirliigiine basvuran vatandasin dilekcesine
gerekli islem yapildiktan sonra Ilce Tarim Miidiirii tarafindan ilgiliye siiresi igerisinde cevabi yazi
yazilacak ve Makama (Yazi lIsleri Miidiirliigiine bilgi icin yazilmak ve yazi ekine dilek¢e &rneginin
eklenmesi suretiyle) bilgi verilecektir.

3. Vatandasglarimizin dogrudan ilgili kuruma dilek¢e ile miiracaatlar1 halinde; Birim Amirleri konunun
kendi gorev alanlar1 i¢inde olmasi kosuluyla, basvuruyu kabul ederek, dilekceyi ilgili alt birime havale
etmeye, konuyu incelemeye ve islem sonucunu veya talep edilen hususu dilekce sahibine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda kalan konular ya da sikdyet ve sorusturma istemlerine iligkin
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir. Ancak, bagvurulan Birim Amirleri, konunun kendi yetkisi
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disinda oldugu veya st makama arzi1 gerektigi kanaatine varirsa, dilek¢eyi Kaymakam' a sunarak
verilecek talimata gOre geregini yaparlar.

4. Kaymakamlik Makami daima basvurulara acgiktir. Kaymakamligimiza basvurularda mutat islemlere
iliskin hizmetlerin akisi ve vatandaglarin hangi gerekg¢e ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi
esastir.

5. Basinda (Yerel veya ulusal, yazili veya gorsel) cikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili Birim
Amirleri/Midiirleri tarafindan, herhangi bir emir beklenmeksizin dikkatle incelenir ve sonug¢ en kisa
zamanda Kaymakam' a bildirilir. Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunur.

6. Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamdan alinan talimata gore Birim Amiri/Miduri
tarafindan ¢oziliir.

7. Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizhik ve aciklik ilkelerine uygun olarak
kisilerin "Bilgi Edinme Hakkim" kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen 4982 sayili1 Bilgi
Edinme Kanunun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gdre yapilacak
bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslart ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul
edilir ve cevaplar kurum amiri imzas: ile verilir.

B-GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1. Kaymakamlik Makamina gelen "COK GiZLi" ve "KIiSIYE OZEL" yazilar ile "SIFRELER"
Kaymakam veya Kaymakam'in bulunmadig1 zamanlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir ve kayitlar
Ilce Yazi isleri Miidiirliigiince elektronik ortamda kayda alinir.

2. Kaymakamlik Makamina posta yolu ile veya elektronik ortamda gelen diger biitiin yazilar
Kaymakamlik evrak biirosunda gorevli memur tarafindan agilarak goérevli memur tarafindan gidecegi
yer belirlenerek Bakanliklardan, Genel Miidiirliiklerden, Valiliklerden ve Kaymakamliklardan gelen
evraklardan 6nem arz edenleri belirlenerek havalesi yapilir. Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ayrildiktan sonra, digerleri Ilce Yazi Isleri Miidiiri tarafindan
imzalandiktan sonra memurlar tarafindan elektronik ortamda kayit edilir ve ilgili dairelere zimmet ciktisi
ile teslim edilir.

3. Tahkikat ve tetkik emri gerektirmeyen dilekceler (Nifus, Tapu ve vergi kayd: isteme dilekceleri,
av vesikasi, umuma mahsus veya umuma acik yer agma talep dilekceleri, Kaymakamlik genel is
yluritimiinde etkili olmayacak, kurum ve Kkisilere hak ve miikellefiyet ylklemeyecek her tirli
dilekgeler) Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili dairelere havale edilecektir.

4. Kaymakamlik biirolariyla ilgili normal dilekcelerin havalesi Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilir.
5. Ivedi, cok ivedi, giinlii ibareli yazilar ve degerli evrak ve fakslar Kaymakamin ilcede bulunmadig:
acil durumlarda Yazi Isleri Miidiiriince havale edilip Makama bilgi verilecektir.

6. Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Genel Sekreterligi, Basbakanlik Bakanliklar ile
miistakil genel midirliiklerden ve Valilik kanal1 ile gelen sikayet dilekcelerinin tamami Kaymakam
tarafindan mutlaka goriilecektir.

7. Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Genel Sekreterligi, Basbakanlik, Bakanliklar ile
miistakil genel miidiirliiklerden ve Valilik makamindan gelen yonetmelik, genelge, yonerge ve emir
niteligindeki yazilar Kaymakam tarafindan bizzat goriilecektir.

8. Herhangi bir resmi kurumdan veya makamdan gelen mali nitelikli yazilar Kaymakam tarafindan
bizzat goriilecektir.

C-GIDEN YAZILAR:

1. Tim yazilarda, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YoOnetmelik" e
aynen uyulur.

2. Yetki verilmis makamlarca "Kaymakam Adina" imzalanacak yazilarda; ad ve soyadin altina
ortalanarak "Kaymakam a." ve bunun altina da yine ortalanarak unvanin bas harfleri biiyiik digerleri
kiiciik harfle yazilir.

3. Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun icin de;
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a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara "Rica ederim."”,
iist ve aym1 diizeydeki makamlara "Arz ederim." ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda "Arz ve
rica ederim." ibaresiyle bitirilir.

¢) Gercek kisileri muhatap yazismalarda "Saygilarimla.”, "lyi dileklerimle." veya

"Bilgilerinize sunulur."” ibareleriyle bitirilebilir.

d) )Onaylarda; "Onay", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi degisik ifadeler yerine sadece "OLUR"
deyimi kullanilir ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilir. Tarih boliimiiniin giin kismi1 onay makami
icin bog birakilir.

e) Yazilarin Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak yansitilmasi1 esastir. Bu amacgla, tiim biirolarda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile ayrica her kurumda birer Tiirkce Imla Kilavuzu ile Tiirkce Sézliik

bulundurulmasi, Birim Amiri ve Midirleri tarafindan saglanir.
D-TOPLANTILAR:

1. ilce idare Sube Baskanlari, Ilce Idare Kurulu, Asayis, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi
Miitevelli Heyeti Toplantis1 ve yasalarda ongoriilen kurul ve komisyonlarin toplantilar1 Kaymakam
Baskanlhiginda yapilir.

2. Toplantilara Birim Amirlerinin 6nceden giindem hakkinda hazirliklt ve bilgi sahibi olarak katilmalar:
esastir. Zaman kaybi1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis ve usulleri yerine; kisa, hazirlikli ve
sonuca ulagmayi saglayict yontemler gelistirilir.

3. Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir. Konularla ilgili olarak tiye
olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara cagrilabilir.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI

I -KAYMAKAM:

A-Kaymakam Tarafindan Imzalanacak Yazlar:

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka Ilce Kaymakami tarafindan imzalanmasi gereken
islem ve konular,

2. Cumhurbaskanligr ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

3. T.B.M.M. Baskanlig1 ve T.B.M.M. Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

4. Bagbakanlik Makamina yazilan yazilar,

5. Genelkurmay Baskanlig1i ve Kuvvet Komutanliklarina yazilan yazilar,

6. Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

7. Bakanliklara dogrudan yazilmasi1 gereken yazilardan;

a) Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplarla, Bakanliklara iletilecek goriis, Oneri ve
degerlendirme yazilari,

b) Atamasi Bakanlik, Mistesarlik, Baskanlik ve Bagimsiz Genel Miidirliklere ait yOnetici personel ile
ilgili Oneri, goriis ve degerlendirme yazilari,

¢) Yillik Yatirim Programlarina iliskin teklifler,

8. Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Askeri Yiiksek Idare
Mahkemesi ile Héakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Baskanliklarina dogrudan dogruya yazilmasi
gereken yazilar,

9. Bizzat Garnizon Komutani (Garnizon Komutan: sifatiyla) ve Universite Rektoérii imzas: ile gelen
yazilara verilecek cevaplar,

10. YOK Baskanligina dogrudan dogruya yazilmasi gereken yazilar,

11. Yargt mercilerine herhangi bir konudaki Kaymakamlik goriis ve Onerilerinin bildirilmesine iligkin

yazilar,
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12. Hazine Avukatligi ve Ozel idare Avukatliginin yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina
yargl mercileri (adli-idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekceler ile dava dilekgelerine verilen
cevaplar1 ihtiva eden yazilar,

13. 5442 sayii Kanunun 31. maddesinin (F) ve (G) fikralar1 uyarinca ilce' de teskilati veya gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli gorevli ve daire belirtme yazilari,

14. Tekit edilen yazilar,

15. "COK GIZLi", "KISIYE OZEL" dereceli yazilar ve "SIFRELER" ile bu tiir yazilara verilecek
cevaplar,

16. Ilce dahilinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin saglanmasi agisindan
Oonem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

17. Haber Alma, Genel Gilivenlik, Milli Guvenlikle ilgili énemli konulardaki yazilar,

18. Kaymakamlik¢ca yayimlanan genel emir ve talimatlar,

19. Kaymakam tarafindan mukteza (gerekli oldugu) belirtilmesi gereken konulara iligkin yazilar,

20. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgelerle dogrudan dogruya Kaymakam' a ya da En Biiyik Miilki
Amire birakilmis konular,

21. Birim Amir ve Miidiirlerinden Ilgemize atanma yoluyla gelecek olanlar ile ayrilmak isteyenlerin
muvafakatlerine iliskin islemler ile goris bildirme yazilari,

22. Onemli toplantilarla ilgili yazilar,

23. Biitiin kurumlardan Valilik ve Bakanliklarina teklif edilen yeni insa ve imar edilecek yatirimlara
iliskin yazilar,

24. Gerektiginde 2559 sayili Kanunun 8. maddesinde belirtilen yerlerin, Kanununda belirtilen sebeplere
istinaden ruhsatlarinin iptal edilebilmesi icin yetkili ve gorevli mercilere yazilan yazilar,

25. Belediye Basgkanlari, Birim Amirleri hakkindaki ihbar ve sikdyetler nedeni ile iist makamlara yazilan
yazilar,

26. Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar, Genel idare ve
mahalli idarelere iligkin teftis ve denetim yazilari,

27. Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in Uist makamlardan miifettig istenmesi ile
ilgili yazilar,

28-5442 sayili Kanun kapsaminda Kaymakam tarafindan Birim Amir ve Memurlarina Taltif, Tenkit
veya ceza maksadiyla yazilan yazilar,

29. 4483 ve 3091 sayili kanunla ilgili yazilar,

30. Bakim Belgeleri,

31. Asayise iliskin yazisma ve raporlar,

32. Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen Emir niteliginde olan yazilar,

33. Onemli Emir, Talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

34. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordigi diger yazilar, Kaymakam tarafindan imzalanir.

B-Kaymakam'in Onayina Bagh Islemler ve Kararlar:

1. 5442 sayili il idaresi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu, 657
sayillt Devlet Memurlart Kanunu, 442 Sayili Koy Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 2559
Sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu, 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun, 2942 Sayili
Kamulastirma Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu, 2822 sayili
Toplu Is Sézlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu, 2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu, 7269
Sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair
Kanun, 5253 Sayili Dernekler Kanunu, 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve
Yolsuzlukla Miicadele Kanunu, 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun, 5607 Sayili Kacgakcilikla Miicadele Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu, 2872 sayili
Cevre Kanunu ile diger kanunlarin, yonetmeliklerin, tiiziiklerin, yonergelerin ve genelgelerin ongordigi
mutlaka "Kaymakam" veya "En Biiyiik Miilki Amir" tarafindan onaylanmasi gereken teklifler,
islemler ve kararlar ile bu yonergeyle yetki devri yapilmamig diger islem ve kararlara iliskin onaylar,
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2. Birim Amirlerinin/Midiirlerinin yillik, hastalik izni ile refakat izin onaylar1 ve yerlerine vekaleten
gorevlendirme onaylari,

3. Tiim personelin 657 Sayili DMK 104/c maddesine gore verilecek mazeret izinleri,

4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 137. 138. ve 145.maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

5. Birim Amirlerinin/Miidiirlerinin Il dis1 gecici gdérevlendirilmelerine iliskin onaylar,

6. "Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iliskin
Tiiziik" geregince, Patlayict Madde Yapim ve Depolama izin Belgesi, Patlayict Madde Satin Alma ve
Kullanma lzin Belgesi, Patlayici Madde Satin Alma ve Satis Izin Belgesi, Patlayict Madde Uretim ve
Satis Izin Belgesi ve onaylan,

7. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 8. maddesinde belirtilen yerlerin mevzuata aykiri
hareketlerinden dolay1 gecici siireyle kapama ve agma onaylari,

8. Dernekler ve diger cesitli konularda Cumhuriyet Bagsavciligina su¢c duyurusunda bulunulmasi ile ilgili
yazilar (Onemli olanlar hakkinda énceden Makama bilgi verilir),

9. Onleme aramasi yapilmasina iliskin olarak ilgili mahkemelere yazilacak yazilar (ilgili kurum amiri
tarafindan ilce Kaymakaminin uygun goriisii alindiktan sonra imzalanacaktir),

10.3091 Sayih Tasinilmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesine Dair Kanunun
uygulanmasina iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve karar verilmesi ve uygulanmasinin saglanmasi,

11. Vakif Baskani veya Vakif Baskani adina acele 6deme talimati verilen banka odeme yazilarini
imzalamak,

12. Vakif mitevelli heyetinde gorusiiliip de yardim yapilmasina karar verilen muhtac vatandaslara
yapilacak nakdi yardimlarin ilgililerine 6denebilmesi icin bankaya yazilacak olan talimat yazilarini
imzalamak,

13. Birim Amirlerinin goreve baslama ve gorevden ayrilma yazilarinin imzalanmasi,

14. Genel ve Mahalli Idareler Secimleri ile ilgili is ve islemler,

15. Birim Amirlerinin il ve Ilce dis1 tasit gérevlendirme onaylari,

16. Ilgili yasal mevzuatinda 6ngdriillen ve mutlaka Kaymakam ya da Mahallin en biiyiik Miilki Amir
tarafindan onaylanmasi gereken Miilkiyetin Kamuya gecirilmesi kararlariyla idari Para cezas1 kararlari,
17. 2860 Sayili Yardim Toplama Kanunu ile diger mevzuatlar ¢ercevesinde; "Kaymakam" veya "En
Biiyiik Miilki Amir" tarafindan onaylanmasi gereken yardim toplamaya ve bagis kabul etmeye iliskin
tekliflerin onaylanmasi,

18. Ilkogretime aciktan Vekil Ogretmen atanmasi, Koy ilkégretim Okullarina vekileten ve ya gecici
gorevle Miidiir atanmasi, Okul Miidiir Yardimcili§1 onaylar1 ile birlestirilmis simifli {lkégretim Okulu
"Miidiir Yetkili Ogretmen" atama onaylar1 ile iicretli veya ek ders karsiligi Ogretmen gdérevlendirme
onaylari,

19. Niifus mevzuatinin Miilki Idare Amirlerine tevdi etmis bulundugu her tiirlii onaylar,

20. 442 Sayili Koy Kanununa 25.07.1987 tarihli ve 3367 sayili Kanunla eklenen Ek 10. 11. 12. ve
13.maddeleri uyarinca yapilan ve "Kaymakam" veya "En Biiyiik Miilki Amir" tarafindan onaylanmasi
gereken is ve islemlere iligkin onaylar,

21. 5253 Sayili Dernekler Kanununa gore, Makam bilgisi dahilinde derneklerin alkolli ickili lokal agma
izin onay1 ile lokal faaliyetinden men edilmelerine iliskin onaylar,

22. llce icerisindeki vekaleten gorevlendirme onaylar1 ile gegici goérevlendirme veya tedviren
gorevlendirme onaylari,

23. il dist her tiirlii arag ile personel gorevlendirilmesi onaylari,

24. llcelerde her derecedeki okul ydneticisi ve dgretmenlerin iicretli veya ek ders karsiligi gérevlendirme
onaylari,

25. Ilkogretim okullarina aciktan Vekil Ogretmen atanmasi, Koy I1kdgretim Okullarina vekaleten Miidiir
atanmasi, ilkogretim Okul Miidiir Yardimciligi onaylari ile birlestirilmis simifli [lkégretim Okulu "Miidiir
Yetkili Ogretmen” atama onaylari,

26. ilce Koylere Hizmet Gotiirme Birliklerinin KOYDES faaliyetleri ile ilgili basin yayin kuruluslarina
bilgi verilmesi,

27. llcedeki Ozel Ogretim Kurumlarindaki tiim gorevlilere ait atama ve gorevden cekilme, cekilmis

sayillma onaylari,
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28. Ilcedeki Kamu konutlarini yasadisi isgal edenlerle ilgili "Zorla Bosaltma" kararlarina iliskin onaylar,
29. Her derecedeki kurs agcma onaylari,

30. Hizmetin geregi olarak I1 ici ve Il dis1 sosyal, kiiltiirel, sportif miisabakalar ile bayram ve torenler; her
tirli sinav, toplanti, panel, seminer, konferans, sergi, yarigma ve hizmet ici egitim faaliyetlerinde gorev
yapmak tizere idareci, ogretmen, 0grenci, personel ve tasit gorevlendirilmesi onay ve yazilari,

31. Aciktan Vekil Imam-Hatip atanmasina iliskin onaylari,

32. Her tirli harcama ve satin alma onaylari,

33. inceleme ve sorusturma emirleri,

34. Koy Biitgelerinin onaylanmasi,

35. Koy Ihtiyar Heyeti Kararlarinin onaylanmasi,

36.29.10.2011 tarihli ve 28099 sayili resmi gazetede yayinlanarak yuriirlige giren, Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar1 ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik dogrultusunda Ilcede gorevli birim amirlerinin yillik, mazeret ve sihhi izin
onaylar1 Kaymakam tarafindan imzalanacaktir. Sihhi izin onaylarinda ilgili birim amirinin yil
icerisinde almis oldugu yillik, mazeret izinleri ve daha onceki istirahat raporlari ekte sunulacaktir.

37. Birim amirleri kendi kurumlarindaki tiim personelin yillik izinlerini imzalayacaklardir. 657 sayili
kanunun 104. maddesi geregince verilecek olan dogum, oOlim, evlenme gibi izinler birim amiri
tarafindan imzalanacaktir. Diger mazeret izinleri yilda bir defaya mahsus olmak iizere 5 giine
kadar Kkurum amirleri tarafindan imzalanacaktir. 5 giinden sonraki mazeret izinleri
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

II- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE VERECEGI ONAYLAR:

1. Birim Amirlerinin Valilikler, Kaymakamliklar, Bolge Miidiirliikleri ile kendi aralarinda 5442 Sayili il
Idaresi Kanununun 9.maddesinin (b) fikrasinda belirtilen "Hiikiim ve karar ifade etmeyen, icrai nitelikte
olmayan, hesabata ve teknik hususlara ait olup sadece bilgi aktarilmasina yonelik" olan yazilari,

2. llgili yasal mevzuatinda bizzat ilgili birim amiri veya midiirii tarafindan yerine getirilecegi belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesi ve bunlara iliskin yazilarin ve onaylarin imzalanmasi,

3. 3359 Sayili Saghik Hizmetleri Temel Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayii Kamu
[hale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 Sayili Devlet fhale Kanunu, 5018 Sayii Kamu Mali Yénetimi Ve
Kontrol Kanunu, 2559 Sayili Polis Vazife Ve Selahiyet Kanunu, 3194 Sayili imar Kanunu, 1739 Sayili
Milli Egitim Temel Kanunu, 5488 Sayili Tarim Kanunu, 5253 Sayili Dernekler Kanunu, 2863 Sayili
Kiltiir Ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu, 2634 Sayili Turizmi Tegvik Kanunu, 4848 Sayili Kiltiir
Ve Turizm Bakanlhig Teskilat Ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu ve diger kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenleyici islemlerin Kaymakam' a
verdigi gorev, yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde; kendi birimiyle alakali olmak tizere, diger kurum ve
kurulusglardan yapilacak bilgi, belge ve gorlis istenilmesi ve gonderilmesiyle alakali yazilar,

4. Birim Amirliklerinin belli donemlerde Valiliklere mutat olarak gonderecekleri istatistik! bilgilere ait
yazi ve cetvelleri,

5. Birim Amirleri, hiikiim ve karar ifade etmeyen, icrai nitelikte olmayan ve teknik hususlara ait olup
sadece bilgi aktarilmasina yonelik olan ve Kaymakamca bilinmesi gerekmeyen konulardaki yazilari,

6. Birim Amirlerince kendilerine ait tasit (siiriicii dahil) ve personelin Ilge icinde iic giine kadar olan
gecici gorevlendirme onay ve yazilari,

7. Izinleri Kaymakam tarafindan verilecekler disinda kalan diger tiim personelin yillik, hastalik, refakat
izin onaylari; hastalik izinlerinin ilce disinda gecirilmesi onaylar1 ve izinleri siiresince yerlerine vekileten
gorevlendirme onaylan; ayrica evlenme, dogum ve O0liim hususlarindaki kanuni mazeret izinleri,

8. Birim Amirliklerinin, Kaymakam tarafindan onaylanacak derece terfileri hari¢, diger tim personelin
kademe terfilerine iliskin onay ve yazilari,

9. Birim Amirliklerince gonderilen kadrolarin duyurulmasina iligkin yazilari,

10. Birim Amirliklerindeki tiim personelin her tiirlii izin, naklen atanma ve gegici gorevlendirme
onaylarint miiteakiben gorevden ayrilis ve baslayiglarina iligkin yazilar ile gerekiyorsa alt birimlere
duyurulmasina dair yazilari,
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11. Birim Amirliklerince Birim Amir ve Midiirleri diginda kalan tiim personelin her tiirlii izin, naklen
atanma ve gecici gorevlendirme onaylarini miiteakiben gorevden ayrilis ve baslayislarinin gerekiyorsa st
Makamlara duyurulmasiyla ilgili yazilari,

12. Birim Amirliklerince bir islemin tamamlanmasi i¢in ltizum duyulan bilgilerin istenmesine iligkin
yazilari,

13. Birim Amirliklerince 6deneklerin alt birimlere duyurulmasina ve gonderilmesine iliskin yazilari,

14. Birim Amirliklerince her derecedeki okul, kurs yOneticisi 0gretmen ve egitimcilerin ders ve ek ders
ucretlerine iligkin onaylar,

15. Birim Amirliklerince verilecek Memur Kimlik Kartlari,

16. Birim Amirliklerine yanlis gelen yazilarin ilgili mercilere gonderilmesine iligkin yazilari,

17. Birim Amirliklerince yapilacak askerlik erteleme islemlerine iliskin yazilari,

18. 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 Sayili Kamu lhale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger kanunlar ve
diizenleyici islemlerde ongoriilen yetki, amacg, sebep, konu, sekil ve usul kurallar1 ¢ergevesinde;
"Kaymakam" veya "En Biiyiik Miilki Amir" tarafindan onaylanmasi gerekenler disindaki kurumlari
adina gelen odeneklerle ilgili, "Harcama Yetkililigi" gorevi (Personel maaglari, zam ve tazminatlar,
harcirahlar, pul ve kirtasiye alimlar1 dahil) ile her tiirli mal alim ve satim, yapma, yaptirma, onarim,
tasima, kiraya verme, kiralama ve benzeri konular1 igeren ihalelerini yapmak ve bunlara iligkin
sozlesmelerin, Noter onayindan once "Kaymakam Adina" incelenip ve kanuna uygunlugu tespit
edildikten sonra imzalanmasi goérevleri Birim Amirliklerince gerceklestirilecektir. (Onemli harcamalar
konusunda makama bilgi verilecektir),

19-Tasinir Mal Yonetmeligi'nin uygulanmasina iliskin yazilar,

20-Bil Edinme Kanunu'na gore yapilacak miiracaatlarin, ilgili kurumlara iletilmesi lizerine ilgili kurum
tarafindan diizenlenen ve kurum amirinin bagvuru sahibine ve Kaymakamliga sunacaklar1 bilgilendirme
yazilari,

21.3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile CIMER aracilig1 ile gelen dilekgelere
iliskin basvuru sahiplerine yazilan cevabi yazilar,

22. Protokol ve Torenlere iliskin is ve islemlerin koordine edilmesi,

23. Kaymakam onayina sunulan yazilarin imzalanmasi,

24. Kaymakamin imzasini gerektirecek yazilarin parafi,

I1I1-BAZI BIRiM AMIRLERI IiLE BiRiM MUDURLERININ iMZA YETKILERI:
Asagida siralanan Birim Amir ve Midiirlerine kendi gorev alanlari ile ilgili olarak bazi ilave yetkilerin
devredilmesi uygun gorulmistiir.

A-ILCE JANDARMA KOMUTANININ YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI
ONAY VE YAZILAR:

1. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda kanuna gore verilen her tiirlii tasima
ve bulundurma ruhsatlarina iligkin teklifleri,

2. Kamu Kurum ve Kuruluslarinin 6zel giivenlik gorevlileri ile ilgili mermi taleplerine iliskin belgelerin
imzalanmasi,

3. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve kanunun uygulanmasini
gosteren Atesli Silahlar Ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla
ilgili olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilardan;

a) Atesli Silahlar Ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 16.maddesinde belirtilen hallere
disiip diismediginin sorusturulmasina iligkin yazilari,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu Miilki Amirlige
gonderilmesine iliskin yazilari,

¢) Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,

d) Ruhsat yenileme ve devir igslemlerine iliskin yazilari,

4. M.K.E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri icin Mermi Satin Alma Belgesi yazilari,

5. Niifus Kayit Orneginin istenmesine iliskin yazilari,

6. Tebligat yazilarinin sonuclarinin ilgili Kuruluslarina gonderilmesine iliskin yazilari,
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7. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iligkin yazilari,
8. Ruhsat onaylar1 disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitlin is ve islemlere iligkin yazilari,
Goérevleri llce Jandarma Komutaninca yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 "Kaymakam adina” imzalanir.

B-ILCE EMNIYET AMIRI'NIN YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI ONAY VE
YAZILAR:

1. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore verilen her tiirlii tasima
ve bulundurma ruhsatlarina iliskin teklifleri,

2. 6136 sayii Kanun ve kanunun uygulanmasini gdsteren Atesli Silahlar Ve Bicaklar Ile Diger Aletler
Hakkinda Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan
yazilardan;

a) Atesli Silahlar Ve Bicaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 16.maddesinde belirtilen hallere
disiip diigmediginin sorusturulmasina iliskin yazilari,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu Miilki Amirlige
gonderilmesine iliskin yazilari,

c¢) Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,

d) Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilari,

3. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iliskin yazilari,

4. Ruhsat onaylar1 disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin ig ve islemlere iliskin yazilari,

5. Valilik veya Kaymakamliklar onayr ile yurt disi edilen yabanci uyruklu sahislarin ilgili mercilere
bildirilmesine iliskin yazilari,

6. Yetkili mercilerden gelecek talep lizerine hasta ve para nakli i¢in idari personel digindaki diger biitiin
personelin gorevlendirme onaylari,

7. Kurum ve kuruluslarin o6zel giivenlik gorevlileri ile ilgili mermi taleplerine iliskin belgelerin
imzalanmasi,

8. Alarm Merkezi Kurma ve Izleme Izin Belgesi ile Alarm Merkezlerinin Yetki Belgelerinin yazilari,

9. Tebligat yazilarinin sonuclarint ilgili kuruluslara bildiren yazilari,

10. Niifus Kayit Orneginin istenmesine iliskin yazilari,

11. Polis Adaylarinin evraklarinin tanzimi ve evrak noksanliklarinin tamamlanmasi icin Valilik ve
Kaymakamliklara yazilan yazilari,

12. Polis Memurlarinin hastanelerde tekrar kontrol kaydi ile tedavi icin sevkleri hakkindaki Valilik ve
Kaymakamliklara yazilan yazilari,

13. Personelin adres tespiti taleplerine verilen cevaplara iliskin yazilari,

14. M.K.E.Kurumu bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢cin Mermi Satin Alma Belgesi yazilari,
Gorevleri Ilce Emniyet Amiri tarafindan yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylan "Kaymakam adina" imzalanir.

C-ILCE MUFTUSU'NUN YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI ONAY VE
YAZILAR:

1. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Teblig, Genelge ve diger diizenleyici islemlere gore Ilce Miiftiisii
tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasit gereken is ve islemlerin onayr ve onlarin ilgili mercilere
gonderilme yazilari,

2. Vaaz ve irsad hizmetleri ile ilgili onay ve yazilari,

3. Yayin islerine iligkin onay ve yazilari,

4. Hizmet I¢i Egitim Programlari ve ek ders iicretlerinin onaylar1 ve yazilari,

Gorevleri Ilce Miiftiisii tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 "Kaymakam adina" imzalanir.

C-MALMUDURU'NUN YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI ONAY VE
YAZILAR:

1. Maliye Bakanligi tarafindan c¢ikartilan Yonetmelik, Genel Teblig, Genelge ve diger diizenleyici
islemlere gore Malmiudiri tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken is ve islemlerin onay1 ve
onlarin ilgili mercilere gonderilme yazilari,
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2. Bakanlik ve Valilik atamali Malmiudirligi personelinden, birim biinyesinde gorev yeri degistirme ve
gorevlendirme onaylari,

3. Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligindan gelecek yazilara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

4. Bakanlik¢a, Valilikge ya da diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinca teknik ve hesabata iliskin olarak
istenen bilgilerin toplanmas1 ve bu bilgilerin ilgili mercilere iletilmesine iliskin yazilar1 imzalamak,

5. 1l i¢i kurumlarla ya da diger illerdeki kurumlarla ilgili teknik ve hesabata iliskin olup, herhangi bir hak
ve yukimliliik dogurmayan bilgi igerikli yazilar1 imzalamak,

6. Izin ve gorev nedeniyle kisa siireli ayrilan personellerin yerlerine vekil gdrevlendirme onaylarini
imzalamak,

7. 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore diizenlenecek
Amme Alacaklarina iliskin Ihtiyati Haciz ve Haciz Varakasi onaylari,

8. Sakatlik indirimi ile ilgili yazilari,

9. Kaymakamlik¢a yapilmasi1 gereken Vergi mevzuatindan kaynakli yazigsmalart imzalamak,

Gorevleri Malmiidiirliigli tarafindan yiritiliir; yazi ve onaylari "Kaymakam adina" imzalanir.

D-MILLI EMLAK SEFLIGI'NIN YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI ONAY
VE YAZILAR:

1-Cevre ve Sehircilik Bakanligi tarafindan c¢ikartilan Yonetmelik, Genel Teblig, Genelge ve diger
diizenleyici islemlere gore Malmudiri tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken is ve islemlerin
onayi ve onlarin ilgili mercilere gonderilme yazilari,

2. Devletin Hiikiim ve Tasarrufu altindaki veya hazinenin 6zel miilkiyeti tasinir ve tasinmaz mallarla
ilgili bilgi ve belgelerin Kamu Kurum ve Kuruluslarindan istenilmesine ait yazilar1 imzalamak,

3. Devletin Hiikiim ve Tasarrufu altindaki veya hazinenin 0zel miilkiyeti tasinir ve tasinmaz mallarin
irtifak hakki tesisi ile ilgili her tirli yazilar1 imzalamak,

4. Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin tahsisi
yazilar1 ve bunlarla ilgili bulunan yazilar,

5. 11 i¢i kurumlarla ya da diger illerdeki kurumlarla ilgili teknik ve hesabata iliskin olup, herhangi bir hak
ve yikimliilik dogurmayan bilgi igerikli yazilar1 imzalamak,

6. 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore diizenlenecek
Amme Alacaklarina liliskin Thtiyati Haciz ve Haciz Varakasi onaylari,

Gorevleri Milli Emlak Sefi tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylari "Kaymakam adina" imzalanir.

E-ILCE MILLI EGITIM MUDURU' NUN YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI
ONAY VE YAZILAR:

1. 222 sayili ilkogretim ve egitim kanunu geregince verilecek para cezalarina iliskin yazilar1 imzalamak,
2. 222 sayili ilk6gretim ve egitim kanununda 6ngoriilen hususlarla ilgili yazismalari imzalamak,

3. Motorlu tasit siiriicii kurslarinda direksiyon egitimi alanlarin onaylarin1 imzalamak,

4. Diplomalar, Diploma defteri, sinif geceme defterleri ve sinav ¢izelgelerine iligkin yazilar1 imzalamak,
5. Egitim hizmetlerine ve tasimali ilkogretim yonetmeligine iliskin olarak olusturulacak komisyon ve
kurullar ile ilgili onaylarin verilmesi ve buna iligkin her tirlii yaziy1 imzalamak,

6. Okul aile birlikleri ile ilgili yazigmalar1 imzalamak,

7. Hizmet I¢i Egitim Programlarina iliskin yazilar1 ve onaylar1 ve kurs acilmasi onaylari,

8. Her derecedeki okul gorevlilerinin ders licreti onaylarint vermek ve buna iligkin yazilar1 imzalamak,

9. Hizmetin geregi olarak sosyal, kiiltiirel sportif miisabakalar ile bayram ve torenler, her tirlii sinav,
toplanti, panel, seminer, konferans, sergi, yarisma ve hizmetici egitim faaliyetlerinde gorev yapmak
lizere, idareci, 6gretmen, Ogrenci, personel, bina, pansiyon ve ara¢ gorevlendirilmelerini onaylamak ve
buna iliskin her tiirli yaziyr imzalamak,

10. Rapor, izin veya gegici gorevlendirme ile gorevlerinden kisa siire ile ayrilan okul miudiirlerinin yerine
gorevlendirilen muidir vekillerine ait vekalet onaylarin1 vermek ve buna iligkin yazilari imzalamak,

11. Ogretmen ve ogrencilerin sportif temaslar, egitsel faaliyetler, yurtici yarismalara katilacak ogrenci-
ogretmen gruplarina verilecek izin onaylari, gezi ve benzeri amagclari icin I icinde ve II disinda
gorevlendirilmesine iliskin onaylari,

12. Miinhal okul idareci kadrolarinin Valilik ve Kaymakamliklara duyuru yazilari,

)
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13. 5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu ve Milli Egitim Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlar:
Yonetmeliginde Kaymakamlik¢a yerine getirilecegi belirtilen onaylar, teklifler, islemler ve kararlardan
mutlaka "Kaymakam" veya "En Biiyiik Miilki Amir" tarafindan onaylanmasi gerektigi belirtilen
teklifler, iglemler ve kararlar disindaki tiim onaylar, teklifler, islemler ve kararlarin imzalanmasi,

14. Baskan1 Kaymakam olmayan komisyon ve kurul onaylar1 ile yazilari,

15. Ilce emrine atanan 6gretmenlerin depo okullarda goéreve baslayis onaylari,

16. Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalarinin imzalanmasi,

17. Personelin askerlik erteleme islemleri,

18. Her derecedeki okul Pansiyonlarinda, YIBO ve PiO'larda Belletici Ogretmen gérevlendirme onaylari,
19. il icinden veya disindan yarismalara katilmak iizere Ilce Merkezine gelen idareci, 6gretmen ve
ogrencilerin okul pansiyonlarinda konaklamalarina iligkin onaylari,

20. Boliimleri ile baglantili sosyal faaliyetlerin kurumlarina tebligi,

21. Ilge Milli Egitim Midiirliikleri ve Il Milli Egitim Miidiirliigiine bagli kurumlar arasinda istatistik?
bilgi alma ve bilgi verme mahiyetinde olan yazilari,

22. Emeklilik veya gorevden cekilme vb. nedenlerle gorevden ayrilanlarin, ayrilma tarihlerinin ilgili
yerlere gonderilmesi,

Gorevleri lIlge Milli Egitim Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylarn "Kaymakam adina"
imzalanir.

F- iLCE GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURU' NUN YURUTECEGI GOREVLER VE
IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:

1. 1380 Sayili Su Uriinleri Kanunu ve buna ait Y®netmelik hiikiimleri geregince verilecek Ruhsat
Tezkereleri onaylar1 ve Belgelerin imzalanmasi ile vize edilmesi islemleri,

2. 1163 sayili kooperatifler kanununa tabi tarimsal kalkinma kooperatiflerinin kurulus ve ana
sozlesmelerinde yapilacak degisiklik islemlerine iliskin yazilari,

3. Bakanlikca, Valilikce ya da diger Kamu Kurum ve Kuruluglarinca teknik ve hesabata iligkin olarak
istenen bilgilerin toplanmasi1 ve bu bilgilerin ilgili mercilere iletilmesine iliskin yazilar1 imzalamak,

4. 11 ici kurumlarla ya da diger illerdeki kurumlarla ilgili teknik ve hesabata iliskin olup, herhangi bir hak
ve yukimlilik dogurmayan bilgi icerikli yazilar1 imzalamak,

Gorevleri Ilce Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiiriince yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 "Kaymakam adina"

imzalanir.

G-iLCE YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

1. ilce dahilindeki yazismalarda genel icraat: etkilemeyecek yazilar,
2. Askerlik Subesinden gelen ceza talebi vs. yazilarinin Idare Kuruluna havalesi,

3. Askerlik para cezalarina iliskin olup, idare kurulundan gec¢en kararlarin ilgili birimlere yazilmasi,

4. 6502 Sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun geregince yapilan her tiirlii is ve islemler,

5. Bakanliklar ve Genel Miidiirliikler, Valilikler, Kaymakamliklar ve lilcemize diger illerdeki kamu
kurum ve kuruluslardan gelen evraklardan, Kaymakam tarafindan gorilmesine gerek olmayan biitiin
evraklarin havalesi,

6. 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki Kanun hiikiimleri
geregince verilen kararlar sonrasinda infaz ve sorusturma icin alinan giderler ile ilgili tim yazilari,

7. Mahalli Idareler personelinden secimle goreve gelenlere gorevleri ile ilgili gérev belgesi verilmesi ile
alakalr yazilar1 ve onaylari,

8. Muhtar ve azalarin tatbiki imza ve miihiirlerinin tasdik edilmesi,

9. Dernek tiiziikleri ile tiiziiklerde yapilan degisikliklere iliskin inceleme raporlari sonuclarinin, llce
Dernekler Biirosuna gonderilmesine iliskin yazilari,

10- Apostil evraklarinin imzalanmasi,

11-Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan,
yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini gerektirmeyen her
turlii evrak ve dilekcelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,
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Gorevleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 "Kaymakam adina” imzalanir.

G- ILCE SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKIF MUDURU' NUN YORUTECEGI
GOREVLER VE IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:

1. Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsma Vakfina yapilan bagvurulari havale etmek, inceleme yaptirmak ve
giindeme hazir hale getirmek,

2. Vatandas bagvurularini incelemek ve mal varligin1 arastirmak amaciyla, resmi ve 0zel kurumlarla
yapilacak yazigsmalari imzalamak,

3. Miitevelli heyeti kararlarinin ilgilere tebligine iligkin yazilar1 imzalamak,

Gorevleri Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigma Midiirii tarafindan yuriitiiliir; yazi ve onaylart "Kaymakam
adina" imzalanir.

H-ILCENUFUS MUDURU'NUN YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI ONAY VE
YAZILAR:

1. 5901 Sayili Tiirk Vatandasligi Kanunu kapsaminda T.C. vatandashifina basvuru dilekgesinin havalesi
ile flce Emniyet Amirligine yazilan vatandaslik tahkikat yazilari,

2. 4721 Sayili Tirk Medeni Kanununun 187. maddesi kapsaminda ¢ift soyadi kullanilmas: ile ilgili yazi
ve dilekceler,

3.Kurumlardan istenen teknik konulardaki goris istem yazilari,

Gorevleri Ilge Niifus Miidiiriince yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 "Kaymakam adina" imzalanir.

I-ILCE OZEL IDARE MUDURU' NUN YURUTECEGI GOREVLER VE IMZALAYACAGI
ONAY VE YAZILAR:

1. fice Ozel Idare Miidiirliigii ve Birlikteki, tiim personelin her tiirlii izin onaylarini imzalamak,

2. Ilce Ozel Idare Miidiirliigii ve Birlikte Ilce igi personel ve ara¢ gérevlendirme onaylarini imzalamak,

3. Valilik ve Kaymakamliklara yazilan ve herhangi bir talimat, emir vs. icermeyen duyuru yazilarini
imzalamak,

Gorevleri Ilge Ozel Idare Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 "Kaymakam admna" imzalanir.

DORDUNCU BOLUM

[-SON HUKUMLER

1. Bu yonerge gorevlilere imza karsiliginda okutulup, bir 6rnegi yazisma yapilan biirolarda bagvuruya
hazir sekilde bulundurulur.

2. Birim amirleri personele bu yonerge hakkinda gerekli egitimi verirler.

3. "Koruyucu giivenlik yonergesi" hassasiyetle uygulanir. Personel, bina ve belge gilivenligi saglanir.

4. imza Yetkisi devrinde Kaymakamdin havale, imza ve onay yetkileri saklidir.

5. Kaymakam' 1n baskanlik edecegi toplantilarla ilgili olarak kurum amirleri toplanti giinlinden makul bir
siire 0nce Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve gerekli hazirliklar1 tamamlarlar.

6. Birim Amirleri/Miidiirleri Ilge merkezi disina cikislarinda; bayram ve tatil giinleri dahil ikamet
adreslerini ve telefon numaralarini daha 6énceden Kaymakamlik Sekreterligine yazdirirlar ve ayrica llce
icindeki gorev gezilerinde ise Kaymakamlik Makamina iletilmek tizere Kaymakamlik Sekreterligine bilgi
verirler. Birim Amirlerinin Ilceye bagli Koyler ile Ilgelere yapacaklari gorev amacli seyahatleri icin yillik
onay almalari, her géreve gidislerinde haber verme zorunlulugunu ortadan kaldirmaz.
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7. Tasitlar icin 11 disi gdérev onayr; Birim Amirinin imzasimi tasiyan ve Il disina ¢ikis nedeni, siiresi,
kimlerin cikacagin1i ve giizergdhini aciklikla Ozetleyen bir yazi ve ekli Gorev Karti diizenlenmek
suretiyle, Birim Amirleri icin ve diger personel i¢cin Kaymakam tarafindan verilir.

8. Ilce idare Sube baskanlari, kendilerine verilen kismi yazisma yetkisinin, bizzat ve maksadina
uygun olarak kullanmaya 6zen gostereceklerdir. Maksadi asan yazilar isleme alinmayacaktir.

9. Kurum amiri kurumun ¢aligmasini olumsuz etkilemeyecek sekilde izinleri ayarlamak zorundadir.
Kamu hizmetinin aksadiginin tespit edilmesi halinde personeline uygunsuz zamanda izin verdiginden
kurum amiri sorumlu olacaktir. Ornek: Ilce Miiftiiliigiinde calisan bir imam-Hatibin yillik izni,
dogum, 6liim, evlenme ve 5 giine kadar mazeret izni ve sihhi iznini Ilce Miiftiisii verecektir.

11. Bu Imza Yetkileri Yonergesi, Kaymakam tarafindan gerek goriildiigiinde yeniden diizenlenir.

II- YURUTME ve SORUMLULUK:

Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan verilmemesi ve
Yonergenin yiuritilmesinden biitin birim amirleri Kaymakam ve her derecedeki amir ve memurlar
hiyerarsik olarak tistlerine karsi sorumludurlar.

1. Birim Amirleri bu Yonergede diizenlenen esas, usul ve ilkeler ¢cercevesinde kendi birimlerinde ic
diizenleme yapabilirler.

2. 01.06.2015 tarihli Yusufeli Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ve bu yonergenin yiiriirliige giris
tarihinden itibaren; cesitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Yusufeli Kaymakamlik Makamindan alinmig
olan imza yetkilerinin devrine dair tiim onaylar yiirtirliikten kaldirilmistir.

3. Bu yonerge 18.11.2019 tarihinden itibaren ylriirliige girer.

4. Bu yonerge hikiimlerini Yusufeli Kaymakami1 yuritir.

Kaymakam
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