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ULUKISLA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERi YONERGESI

26.09.2022

BiRiNCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC:

Bu Yonergenin amaci, Ulukigla Kaymakamliginda imzaya yetkili makamlari belirlemek,
verilen yetki ve gorevleri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak gorev ve
sorumluluk duygusunun gelistirilmesini saglamak, {ist makamlara 6nemli konularda c¢ahisma
yapmasi ve karalar almasi i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

KAPSAM:

Bu Yonerge, ilgili mevzuat uyarinca Ulukigla Kaymakamhg: ve bagh kurum ve kuruluslara ait is
bolumil ile bu kurum ve kuruluslarin yapacaklan yazismalarda ve yiiriitecekleri iglemlerde kaymakamhk
adina imza kullamlmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK:
Bu Yonerge;

Nigde Valiligi imza Yetkileri Yonergesini,

1700 say1li Dahiliye Memurlari Kanunu,

5442 sayih 11 idaresi Kanunu,

657 sayilh Devlet Memurlar: Kanunu,

10.07.2018 tarih ve | sayilh Cumhurbaskanhg Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanli1 Kararnamesi,

3071 sayth Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanunu,

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3152 sayih igisleri Bakanhg Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanunu,

02.02.2015 tarih ve 29255 sayth Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkminda Yonetmeligi,

10- 08.06.2011 1arih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Birolar1 Kurulus,
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E)
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Teskilat, Gorev ve Calisma Y tnetmeligi,

TANIMLAR:

Bu ybnergede yer alan;

Yonerge : Ulukigla Kaymakamh@i imza Yetkileri Y6nergesi,
Kaymakamhk : Ulukigla Kaymakamhig

Kaymakam : Ulukigla Kaymakam

lice idare Sube Baskanlari : Kamu Kurum ve Kuruluslarimin llge dilzeyindeki birinci dereceli yetkilileri

YETKILIiLER:
1- Kaymakam
2- Birim Amirleri

ILKELER VE USULLER:

Buittin yazigsmalar 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan *"Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ' ilkelerine uygun olarak yapilr.
tmza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamaninda tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.



3- lige idare Sube Baskanlari imzaladig: yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenleri dogru takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yilktimltdiir.

4-  Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.

S- Yetki kullamminda azami dikkat ve hassasiyetin gosterilmesi esastir.Devredilen yetkiler sorumluluk
anlayis1 icerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullamhr. Yetki devredilen her vetkili, kendi
iistlerinin bilmesi gereken konulan takdir edip dstiine bildirmekle yiikiimlidir.

6- llge ldare Sube Baskanlari birimlerinden ¢ikan butiin yazilardan sorumlu olup, yazilar ara kademe
amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulamaz

7- Yazlar varsa ekleriyle birlikte evveliyau olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla birlikte
imzaya sunulur.

8- Kaymakam tarafindan ilge Idare Sube Baskanlarina verilen sozIli talimatlar hakkinda en kisa zamanda
geredi yapilarak, neticesinden Kaymakama bilgi verilir.

9-  Bu ydnerge kapsaminda lige idare Sube Bagkanlari kendi aralarinda emir ve direktif niteligi yazigmalari
dogrudan yapabilirler.

10- Y&nergenin gbzetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki dilekgelerin
Kaymakamlhiga verilmesi esas olup, dogrudan birimlere gelen her tirld dilekgeler Kaymakamliga
ulastirilacaktr. (CIMER sikayetleri kapsamda gelen muracaatlarda Kaymakamlik Makamina bilgi
verilecektir) Bunlarin diginda kalan dilekgeler ilgili birimler tarafindan kabul edilip geregi yapilacaktir.
Dilekge Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunu hiikiimlerine goére wusuliine uygun ve zamaninda
cevaplandinlacaktir.

11- Basinla ilgili olarak, Valilik Makami disinda hi¢cbir makama bilgi vermeye yetkisinin bulunmadi3ina dair
mevzuat hiikiimlerine titizlikle riayet edilecektir.

12- Kaymakam adina yetki verilmis lige idare Sube Baskanlari tarafindan imzalanacak yazilarda ve soyadin
aluna ortalanarak “Kaymakam a” yazilacak ve bunun altina da ortalanarak makam unvam yazilacaktir.

13- imza yetkilerinin devrinde Kaymakamin her konuda havale. imza ve onay yetkisi sakhidur.

14- Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilecegi gibi. hizmetlerin
ylriltiilmesi esnasinda Birim Amirlerinden gelecck nerilere gre, yeni yetki devirlerinde de bulunabilir.

15- Kaymakam baskanh@inda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklar: zaman vekilleri katlir.

16- Kaymakamhk imza Yetkileri Yonergesi Kaymakamhk internet sitesinde yayimlanir.

G) YAZILARIN iIMZAYA SUNULMASINDA YONTEM:

1- Bilgi vermeyi ve agiklamay gerektiren yaztlar bizzat lige Idare Sube Bagkanlar tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Yazi igleri Mudiirlugiine teslim edilir.

2- Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el gektirme, goreve iade. agma, kapatma, memurlara, gergek
ve tiizel kisilere ceza yazilmasi vb. yazilar gibi nem arz eden yazilar bizzat lige Idare Sube Bagkanlar
tarafindan dnceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

3- Sikayetler, tayin, yer degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tirld gdreviendirme ve
atama talepleri Kaymakamhiga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilir. Bu tor talepler kurumiara
gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama ydnlendirir ve Kaymakam tarafindan havale
edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi veriler.

H) SORUMLULUK

1- Bu ydnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve uygulamanin yonergeye
uygunlugunun denetiminden ilgili ilge idare Sube Bagkanlari sorumludur.

2-  Kaymakamin imzasina sunulmak tzere Ozel Kaleme teslim edilen evraklardan teslim alan ile evrak ve
yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve memurlar sorumludur.

3- Tekit yazilan yonetimde sagliksizhgin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde iige idare
Sube Baskanlari ile birlikte ilgili gorevliler milgtereken sorumludur,

i) UYGULAMA ESASLARI

A- BASVURULAR
1- Dilekgeler esas itibari ile Kaymakam 1tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak

vatandaslanimizin idari is ve iglemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan



D-

kolaylikla neticelendirilmesi bakimindan, Kaymakamhik Makamina yapilan yazih bagvurulardan takdire
taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goritlmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet ve
icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve milracaatlarm dogrudan ilgili kuruma yapilmasi veya
Kaymakamlik Yazi Isleri Mudiriince ilgili daireye havalesinin yapilmasi saglanir.

GELEN YAZILAR- EVRAK HAVALESI

“Cok Gizli” * Gizli" gibi gizliligi olan yazilar ile * Kisiye Ozel* ve “Sifre™ olarak gelen yazilar
agilmaksizin Yazi igleri Midiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir.

Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar Kaymakamhk
Evrak Birosunda agilacak, Kaymakam veya Yazi lsleri Mudird tarafindan havale cdildikten sonra
Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak dokiiman taraywcida taramp e-igisleri sistemine
kaydedilerek ilgili dairelere sevk edilir. Ancak elektronik ortam diginda gelip arsivde saklanmasi
gerekmeyen evraklarin da kayitlan elektronik ortamda tutulur.

Havale ekraninda veya yazida **Gériiselim™™ notu konulan yazilarin,ilgili gérevlilerce en kisa zamanda
ikaza mahal verilmeden gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam ile goristilerek geregi yapilir.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not disillmesi halinde ilgililer tarafindan gerekli
aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi verilir.

GIiDEN YAZILAR

Yazilarda Basbakanhgin 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'te belirtilen hususlara riayet edilir.
Yazilar ekleri ve varsa dncesine dosyas: ile birlikte imzaya sunulur.

Giden yazilar Ulukigla Kaymakamligi imza Yetkileri Yo6nergesinde belirtilen ilke, usul ve esaslar ile

yetki devreni gore dilzenlenir.

TOPLANTILAR

1-  Mevzuat geregi bagkanlik devrinin mimkin olmadigi kurul ve komisyonlar. Kaymakam
Bagkanhginda toplanir.

2- Kaymakam’in bagkanlik ettigi toplanulara ilgili kurumun en st yetkilisi katihr.

3-  Kaymakamhk Makaminda birim amirlerinin katthm ile yapilan toplantilarda gdrevlendirilecek bir
personel tarafindan notlar alinir. ilgili birim amiri tarafindan takip edilir.

4- Toplanulara katilan birim amirlerinin, vekilinin veya yardimcisinin hazirhikli ve gindem hakkinda
bilgi sahibi olarak katilmalar esastir.,

5-  Kuruluslarin dilzenleyecekleri toplanti, agihg, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun saglanmas
amaciyla en az bir hafta nceden mutlaka Kaymakam ve Ozel Kaleme bilgi verilir.

6- Kaymakam ilgilendiren konularda, birim amirlerinin toplanti ve program bilgileri Ozel Kalemde
toplanarak, Ozel Kalem tarafindan Kaymakama giinlitk program ekinde sunulur.

iKiNCi BOLUM

iIMZA VE ONAYA iLiSKIiN YETKILER

A) KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

2-
3-
4-
5-

6-

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Y&nerge ile agik¢a alt birimlere devredilmeyen isle
ve konulara iligkin yazilar,

Vali ve Vali Yardimcisinin imzasiyla gelen yazilarin havalesi ve cevaplari,

Valilikten mevzuat ve uygulamaya iligkin goérils isteme yazilar,

Diger lllerden bizzat Kaymakam imzas ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

Kanun, Tztik ve Yonctmeliklere gére bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde agilmas:
hilkme baglanan davalara iligkin yazilar,

Kaymakam tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar,



7-  Kurumlan ilgilendiren veya kurumlar aras: her ttirlii emir, direktif ve talimatlar,

8- Naklen atamalarda tim personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,

9- Devletin htikkiim ve tasarrufunda veya Hazinenin 6zel milkiyetinde bulunan tasinmazlarin dzellik arz
eden bir amaca tahsisi ile ilgili Snemli yazilar,

10- Herhangi bir kurumun incelemesi veya sorusturulmasi igin iist makamlardan mifettis veya muhakkik
talebine iliskin yazilar,

11- Sifreli, Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel yazilar ve sifreler,

12- Kaymakamin, harcamna yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onayi ve 8deme emri belgeleri.

13- Mevzuat geredi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ve Kaymakamin imzalamayr uygun
gordugh diger yazilar,

14- Kurum personelinin goreve baglama ve gorevden ayrilma yazilan,

15- Personelin 6zlilk dosyasiin génderilmesine iligkin yazilar,

B) KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

- Kanun, tilzilk, yonetmelik, yénerge ve genelgelerde munhasiran Kaymakama verilmig onaylar ile bu
Yonerge ile agikga devredilmemis olan is ve islemlere iliskin onaylar,

2- Memurlarin ve kamu araglarinin il digina gegici gérevlendirilme onaylart.

3-  lige Idare Sube Baskanlarna iliskin her tiirli izinler ile yerlerine vekil gorevlendirme onaylar,

4- Kamu kurum ve kuruluslarinda galisan personelin atama ve yer degistirme onaylar,

§- 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu'nun 137, 138 ve 145. Maddelerinde yer alan gorevden
uzaklagtirma, gorevden uzaklagtirma kararinin uzatilmasi ve kaldinlmastna iliskin onaylar,

6- Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gdorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanuna gbre verilen aragtirma ve n inceleme onaylari ile sonucuna gore verilecek kararlar,

7- Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilar,

8- Yarg: mercilerinde Kaymakamhgin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve itirazdan
feragat edilmesine iligkin onaylar,

9- 657 Sayih Devlet Memurlan Kanununun 122. Maddesi kapsaminda basari ve tistiin bagan belgelerinin
verilmesine iligkin islem onaylan,

10- Birim amirlerinin yerine vekaleten géreviendirme onaylar.

11- Kaymakamhga bir sorumluluk getiren, il tasarrufu niteliginde sonug doguran ve bu Ydnerge ile agik¢a
imza yetkisi devredilmeyen s6zlesmelere iliskin onaylar,

12- 657 sayth Devlet memurlari Kanunu’nun 104. Maddesinde diizenlenen ( lige idare Sube Bagkanlari ve
tilm memurlarin) mazeret izin onaylari,

13- idari para cezalarina iligkin onaylar,

14- Ilge iginde yaptlan gorevlendirmeler.

15- Kurum personelinin her tilrlil izin ile ilgili gdrevden ayrilma ve gbreve baslama onaylari,

C) YAZIISLERI MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Yaz fsleri Mudiri, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1- Kaymakamhg@a gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisive dzel”, “hizmete ézel”, “isme”, yazilar ve sifreler
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Mudird tarafindan agilir, evrak Uzerine gidecegi birim yazilir, kaydi
yapilir ve Kaymakam tarafindan gorillmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yaz lsleri
Mildiri) tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2- “ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf. teleks, faks. ielefakslar gibi) degerli evrak
Kaymakam ilgede isc Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz: Isleri Muduri
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3- Dogrudan Kaymakamhga yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
gorlilmesinde bir gereklilik olmadigs, bir ihbart ya da sikdyeti kapsamadi@1 takdirde, tige Yazi lsleri
Midirtnce kaydi yapilarak, ilgili daireye Yazi Igleri Midiri tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili
kuruluga giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4- Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagagy, firar, bakayalarin yakalanmasina ve

5- Dustmlerine iligkin yazilarn ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

6- Yaz lsleri Midurligune ve alt birimlerinin memur ve kamu araglarini il igine gegici gérevlendirme
onaylar.

7- Mabhalle Muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmasi,

8- llgeye bagh mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili gbrevlendirme onaylari.

9-  Askerlik kararlan ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

10- Yukanda yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan yasal
olarak rutin sekilde gereginin yapilmas) icap eden ve kaymakamin imzasi gerektirmeyen her tirli
evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerck imzalanmasi,



iige Yazi igleri Sefi ve Alt Unvanh Kadrolarda Cahsan Kadrolu Personellere Devredilen Yetkiler;

a) Adli Sicil Kayitlar,

b ilqe Emniyet Mudurlugi ve lige Jandarma Komutanhifina havale edilecek olan dugtn, nisan, havai fisek
gbsteri izinleri dilekgeleri ve yazilan,

D) YAZIiSLERi MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA iMZALANACAK YAZILAR

Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar Yazi Isleri Mudtrt tarafindan “Kaymakam Admna” imza edilir;

- RS EY

4483 sayilh Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorugturma izni verilmesr” ve “sorusturma
izni verilmemesi” Kararlanmn ilgili makam ve Kisilere (iist yaziarin imza edilmesi digindaki) tebligi ve
tebelliigii islemleri ile diger tebligat iglemleri,

Cimer bagvurularinin cevaplandiriimasina iligkin cevabi yazilari imzalanmas:,

Yabanci illkelerde ¢ahsanlarin yakmlari ile ilgili bakim belgelerini imza etmek.

Yanlig gelen yazilarin ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar,

Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel ySnetimlere gtinderme yazilari,
Muhtarlikiarin K8y sandidindan yapaca@) harcamalara iligkin yazilar.

E ) BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAG! YAZILAR VE ONAYLAR

Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili basvurulan bu ydnergede belirtilen kurallar gergevesinde
(ihbar, sikayet, atama vb, istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye
ve eder istenen husus; meveut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamas: ise bunu dilekge sahiplerine
yazih olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikdyet, sorugturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi taleplerine dair
dilekge ve yazilari Kaymakamhik Makamina yonlendirirler. Bu tir yazilart Kaymakamhk Makamina ySnlendirmenin
milmkin olmadigi ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarim Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Birim amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilan “Kaymakam Adma” imzalarlar;

1-

2.

7-

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tagimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve
layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

Kaymakamhk tarafindan kabul edilmis ve onaylanmus kararlarin veya yetkili kurullar tarafindan verilmig
kararlarin igleme konulmasi, teblig-tebelligi, ilan, ilgili kigi, kurum ve makamlanin bilgilendirilmesi
hususlari ile ilgili yazilar,

Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan
yazilarin imzalanmasi,

Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri swasinda igerik olarak
sikdyet ve icrai nitelik tasgimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin kabul edilmesi.
incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

Kaymakamin yetki devri gergevesinde personclin yilhk, mazeret ve saghk izinleri (Kaymakam
tarafindan verilecek olan Birim Amirleri diginda kalan personelin yillik izinleri, hastalik izni. refakat izni
ile verilmesi takdire bagh olmayan mazeret izinlerinin onaylan),

Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan tiim personelin yilhk izinleri, mazeret izinleri ve
diger kanuni izin onaylari (Evlenme, dogum, 8lim vb.) ile ayliksiz izin, hastalik izni, ikamet izni, refakat
izinleri, dis sevk ve dis sevk eslik etme izinleri ile hastalik raporlarinin hastalik iznine gevrilmesine ait
onaylari ve bu konularla ilgili diger kuruluglara yazilacak yazilari imzalamak,

Birim amirleri; Kaymakam adina kurumlarin yiiriitdgi is ve hizmetleri azami tasarrufa uyarak verimli, mzh
ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine galisir, her tirld, izleme ve denctleme yetkilerini kullanir. Bu amagla:
Birim Amirleri genel prensip olarak;

2-
3-

4-

Memurlarin is boliimiinde gorev alanlarina giren Konularla ilgili hizmet ve iglemlerini bastan sona
ylr(itdp sonuglandirmalarini izler ve denetlerler.

Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir isbirligi i¢inde bulunurlar.

Kendilerine bagh birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar. zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarm uygulanmasini saglarlar.

Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde dlizen, tertip ve temiziige
uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen ikanmalan giderirler.



5- Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davranislarmi 657 sayihi Devlet Memurlan Kanununa ve

kurun]li_irm varsa 6zel mevzuatlarina gdre denetler, aykiri hareketleri olanlar hakkinda yasal gergevede
geregini yaparlar.

F) iLCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- Yoklama kagag), Bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar.

2- Av tezkerelerine iliskin onaya hazirhik islemleri.

3- Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve esaslari gosteren tilzilk hiktmlerine
gore yilrititlecek is ve iglemler.

4- Sug islenmesini caydirmak ve Snlemek, sug iglenmesi halinde failleri ve sorumlulan ile ilgili olarak
yapilacak her ttirli ig ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve malki makama sunus yazilari.

5- Cimer bagvurularinin cevaplandirtimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

G ) iLCE EMNIiYET MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1- Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar.

2- Sug iglenmesini caydirmak ve &nlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulan ile ilgili olarak
yapilacak her tiirltt i ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve milki makama sunug yazilari.

3- Tekel dist birakilan patlayicr maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmas,
depolanmasi, satigl, kullamlmas, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve esaslan gosteren tilzilk
hitkilmlerine gore yiriitillecek is ve islemler.

4- Av tezkerelerine iliskin onaya hazirhk islemleri.

5- Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra, ligede gorevli personelin (Mazeret izinleri harig) izin
onaylar.

6- Cimer bagvurularimin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

H ) iLCE MiLLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- lige Milli Egitim Midiirligine bagh okullardaki dgrencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

2- flgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢ahismalan ile ilgili
yazigmalar,

3- Ogrencilerin Performans Degerlendirme Sinavlan ile ilgili yazigmalar ve onaylar,

4- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan dgrenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b. 6grenci isleriyle
ilgili yazigmalar,

5- Halk Egitim Merkezi Middrliginin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6- Yonetici ve dgretmenlerin ders Gcretleri onaylan,

7- Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak dgrenci ve Ogretmenlerin gorevlendirme onaylan ve
ilgili birimlere yazilan yaailar,

8- Cocuk mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 8gretmen gérevlendirme onaylan,

9- MTSK ile ilgili yapilacak yazismalar,

10-Bireysel 8lgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,

11-Merkezi sistem ile yapilan sinav komisyonlart ile ilgili onaylar,

12-Kurs ve seminerler sonrasi dilzenlenen belgeler.

13-Ek ders lcret onaylari,

14-1zinli ve raporlu olan Okul Mildurleri yerine vekalet edeceklerin onaylan,

15-iice Milli Egitim bilnyesinde olusturulacak sosyal. kiiltiirel ve sportif yarismalarin komisyon onaylari,

16-Okul sitii, TKY, Stratejik Plan komisyon onaylari,

17-Egitim Bélgesi Mudurler Kurulu, Ziimre Ogretmenler Kurulu, Okul Aile birligi toplantilari onaylart,

18-11 igi arag géreviendirme onaylar,

19-Ogretmen ve memurlarin izin onaylari.

20-Okullarn il igi gezi plan ve onaylari.

21-CIMER bagvurularinin cevaplandinimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmash,

1) iLCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZi BASKANI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1- Sikayet, sug veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi yazilarmn
imzalanmasi.

2- 2872 Sayih Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore fice Toplum Saghgi Merkezi tarafindan
hazirlanan Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilanmin imzalanmas, iice digt ambulans ve



ambulansta gérev yapacak personelin gérevlendirme onaylan ile ilge Saghik Teskilati (Devlet Hastanesi
Hari¢) personclinin (aile hekimi, pratisyen hekimler, hemsireler, ebeler, memurlar, mistahdemler ve
digerleri) yillik izinleri ile hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

3- Asalet tasdiki gorevlendirme (gorevli ya da daimi, tedviren sorumlu hekim gérevlendirilmesi) ve ilge

digina atama talep eden personelin muvafakat talebine iliskin gorils belirten yazilar haricinde her tarla
yazilar.

4- Cimer bagvurulanimin cevaplandirilmasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

i ) ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1- Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar.
2- Veraset ve Intikal islemleri ile ilgili yazilar,
3- 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usult Hakkinda Kanunun 64. maddesine gére dilzenlenen haciz

varakalarinin imzalanmasa,
4- Cimer bagvurularinin cevaplandirilmasimna iliskin cevabi yazilarin imzalanmas:,
J)ILCES. Y. D. V. MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1- Vakif bagvuru dilekce ve formlan
2- Malvarhg aragtirmasi yazilar,
3- Cimer bagvurularinin cevaplandiriimasina iligkin cevabi yazilarin imzalanmasi,

K) iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:
1- Cimer basvurularimin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilarin imzalanmasi,

L) iLCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:
1- ilge Tarim ve Orman Midurltginin il digina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin
iist yazilari ile tasit ve personel gérev belgeleri yazilari,
2- Cimer bagvurulaninin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilari imzalanmasi,

M) MILLi EMLAK SEFi TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

Hazineye ait tagimir ve taginmazlarin genel hilkimlere gdre saugi, 6zel kanunlar uyarinca saug,
kiralanmasy, tahsisi, irtifak hakki tesisi, n izin ve ecrimisil islemlerine iliskin kurumlardan gorilg isteme
yazilarini,

2- 131 Nolu Milli Emlak Genel Tebligi uyarinca yapilacak mal varlif) arastirma yazilarinin,

3- Mulkiyeti kamuya gegirilen ve siiresi dolmus durumda bulunan ve hazineye teslimi gereken tagir, arag
ve gereglerle ilgili yazigmalarm,

4- Karayollar Trafik Kanununun 14. maddesi uyarinca teslim edilen araglarla ilgili yazigmalarin,

5- Yakalamali ve hacizli araglarmn teslimi igin llce Emniyet Mudarlogu ile yapilan yazismalarin,

6- Hazine adina idari yoldan tescil islemlerine iligkin kurum goriis yazismalan ve tescil agamasindaki Tapu
Miudurlagit tescil ve Kadastro Miidirligt kontrol yazigmalarinin,

7- Milli Emlak Sefligince hazirlanan "Taginmaz Mal Mahalli Tespit Programmi” onaylamak,

8- Ecrimisil ihbarnamelerinin imzalanmast,

9- 6292 sayili Orman Koylilerinin Kalkinmalarimin Desteklenmesi ve Hazine Adina Orman Hakkinda
Kanun kapsaminda tanm arazilerinin sausi ve 2/B hak sahiplerine tebligat yazilarimin ve hak sahibi
belgelerinin imzalanmasi,

10- Teminat yatirmimasi ve ¢tziimil ile ilgili yazilarin imzalanmas:,

11-Tiizel ve Gergek kisilerle yapilacak yazigmalarin imzalanmasi,

12-09.07.2018 tarihli ve 30173 sayih 3. Milkerrer Resmi Gazetede yayinlanarak yuriirlige giren 703 sayih
Kanun Hitkminde Karamamenin gegici 1. maddesi uyarinca Milli Emlak Genel Mudurlugu Maliye
Bakanhgindan aynilarak Cevre ve Sehircilik Bakanhigina baglanmis olmasi nedeni ile yayinlanan islem
yonergesi geregi kayyumluk blrosu ile ilgili kayyum adina yapilacak yazigmalanin imzalanmasi”
maddesinin eklenmesini;

13- Cimer basvurularinin cevaplandiriimasina iligkin cevabi yazilan imzalanmasi,

UCUONCU BOLUM
Uygulama, Yazisma Usulil, Sorumluluk, Yénergedeki Bogluklar,
Yiiriirlok, Yirirlakten Kaldirma ve Yiiriitme



A) UYGULAMA:

Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti glindemi en az bir giln dnce ilgili birim amiri tarafindan
Kaymakama arz edilecektir.

I. Kaymakam devrettigi tim yetkileri bizzat kendisi kullanacagi gibi geri de alabilir. imza yetkileri
ybnergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gbzden gegirilecektir,

2. llgemizdeki tim genel ySnetim gorevlilerinin yilhik, mazeret, aylik ve saghik izinleri ile kademe ilerlemesi
ve diger dzlilk islemleriyle ilgili onaylan ilgili mevzuat hiikiimlerine gére vermeye Kaymakam yetkilidir.

3. Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce iade edilecek.

B) YAZISMA USULU:

a) Yazigmalar 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik™ hilkiimlerine gire yapilacaktir.

b) Adi gecen Yonetmelik personele amirlerce uygulamall olarak anlatlacak ve daima el altinda
bulundurulacaktir.

¢) Yazlar imla kurallarina uygun olarak yasayan Tiirkge ile yazilacaktir. Bu konuda tereddiit oldugunda
Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “imla Kilavuzu™ veya bu kilavuz referans alinarak hazirlanan
imla kilavuzlari esas alinacaktir.

d) Yazigmalar Bagbakanlhigin “Resmi Yazigma Kurallan™ genelgesine uygun olarak yapilacakiir.

e) Yazigmalarda Basbakanlkga 25 Mart 2005 tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 24 Mart
2005 tarihli 2005/7 Sayih Genelgesinde belirtilen “Standart Dosya Plani™ na riayet edilecektir.

f) Kaymakamin onayina ve imzasina sunulan yazilarda daire amirinin imzasi ve parafi bulunacaktir.

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

ORNEK
Adi1 SOYADI
Kaymakam a.

ilge Yaz1 isleri Midiir V.

h) Yazigmalarda standardizasyona tzen gosterilecektir. (Omek “Uygundur”, “Muaffakur” ifadeleri yerine
*OLUR" ibaresi, arz olunur, rica olunur yerine ise arz ya da rica ederim yazilacaktr.

1) Yazismalarda kendisine yetki verilen yetkiyi adina kullandig Makamin usul ve tislubunda kullanacaktir.

i) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdr.

j) Kaymakam gerek gérdigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

k) llgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarma ait gérevler Kaymakamin takdirine gore
konuya en yakin lige Birim Amiri tarafindan yiiriltilecektir.

1) Bu Yonerge bUtiin memurlara imza kargiliginda okutulacak ve yénergenin bir 6megii her birimde her
zaman basvuruya hazir sekilde bulundurulacaktir.

C)SORUMLULUK:

1- Bu yénerge ile verilen yetkilerin tam ve dofru olarak kullaniimasindan ve uygulamanin Y&nergeye
uygunltugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

2- Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem Biirosu ile ilgili birimlerin evrak
gorevlileri ve birim amirleri sorumiudur.

3- Kaymakam imzasma sunulacak yazlar imza kartonuna konulmak suretiyle Ozel Kalem Birosuna teslim
edilir. Makam Ozel Kalemine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu is igin
gtrevlendirilen personellerince “Evrak Dagitim Bilrosu™ndan teslim alinacaktir,

4- Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

5- Tekit yazilan isleyiste sagliksizh@in bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde sorumluluk birim

amirine aittir.
6- Bu ydnerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

7- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve yiriitmenin Ydnergeye
uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarina milnhasir olmak tizere birim amirleri; kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarinin muhafazasindan ve gereginin zamaninda yapilmasindan ilgili gorevliler
sorumludur.



D) YONERGEDEKIi BOSLUKLAR:

Bu Yénergede bulunmayan veya agiklanmayan hususlar

ile tereddiit edilen hallerde. Kaymakamhk
Makaminin gériisii ve talimatina gore hareket edilir.

E) YURURLUK:

Bu Ydnerge yayim tarihinden itibaren viiriirliige girer,

F) YORURLUKTEN KALDIRMA:

01/01/2020 tarihli Ulukisla Kaymakamhgimin imza Yetkileri Yonergesi yiiriirlikten kaldinlmistr,

G) YURUTME:

Bu Yénergeyi Ulukigla Kaymakami vilriitir, /’

i"amct OZTURK
{Kaymakam

\



