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Say1 : E-42008984-000-3723

. 23/11/2020
Konu : Imza Yetkileri Yonergesi

KAMU KURUM VE KURULUSLARINA

llgi: 04.01.2019 tarihli ve 42008984-000-45 sayili yazi.

llgi sayilt yazimiz ekinde gonderilen 03.01.2019 tarihli imza yetkileri yénergesinin
gecerliligi devam etmektedir.

Bilgilerinize rica ederim.

Mehmet Ali AKYUZ
Kaymakam

20/11/2020  VHKI : Ahmet YIGIT
20/11/2020  Yaz Isleri Miidiirii : Yusuf BABUR
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*Bu belge elektronik imzalidir, imzali suretinin ashni gérmek icin hltps:/www.e-ieisleri gov, tr/EvrakDogrulama adresine
girerek ( SQUEZNz-XGDrR3-g0feik-1F1BOV-sTCPNFHEX ) kodunu yaziniz.

Bahgelievler Mah. Giglii Sok. Hitkiimet Konag Kat: 4 No:3
Telefon No: (356)317 10 03 Faks No: (3556)317 10 02
e-Posta: zile@icisleri.gov.ir Internet Adresi: http:/www.zile.gov.tr

Bilgi igin: Abmet YIGIT
Vet Hazarlama Ve Kont Isletmeni
Telefon No:
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Zile Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesi

T.C.
ZILE KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR
I- AMAC

Bu ydnergenin genel amaci; Zile Ilcesinde Kaymakam adina imzaya vetkili makamlar
belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara énemli konularda daha saglikli kararlar
alabilmeleri igin zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir. Bu amacla
ayrica;

L. "Kaymakam Adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek.

o

- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,
3. Hizmeti ve is akigini hizlandirmak,
4. Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlili gi ve etkinligi artirmak.

5. Ust diizey voneticilere zaman kazandirarak, onlar islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, diisiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha saghkl karar almak icin
zaman kazandirmak, ¢alismalarini ilce yénetiminin daha iyi orgiitlenmesine, planlanmasina.
koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme
yapabilmelerine imkan saglamak.

6. Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve Ozgliven duygularini giiclendirerek
islerine daha siki ve istekle sarilmalarim 6zendirmek, biirokratik islemleri kisaltarak
hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak.

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak Yonetime duyulan giiven ve sayginhgl
artirmak. giiclendirmek. gelistirmek ve vayginlastirmaktir.

11I- KAPSAM

Bu yonerge 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat htkiimleri
cercevesinde Kaymakamhiga bagl olarak hizmet yUriitmekte olan tiim daire, miidirliik, kamu
Kurum ve kuruluglarinim viiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklar resmi vazismalarda
imza yetkisinin kullanilmasina dair usul ve esaslari kapsar.

I1- YASAL DAYANAK

Bu y6nerge: 3152 sayili Icisleri Bakanhg Yiiksek Disiplin Kurulu ile i1 Yatrm ve
Hizmetlerine Iliskin Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun 34 ve 35. maddeleri ile 5442 sayili
Il Idaresi Kanunun 3 ve 9. maddelerine dayanmilarak hazirlanmistir. Yasal dayanaklar:

ey

1. 5442 sayili Il Idaresi Kanunu.




Zile Kaymakamlig Imza Yetkileri Yonergesi

2. 3152 sayili Igisleri Bakanlig: Yksek Disiplin Kurulu ile 11 Yatirim ve Hizmetlerine
[liskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun.

3. 3071 say1h Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
4. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
. 5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu,

. 3046 sayili Bakanlhklarin Kurulus ve Gorev Esaslar Hakkinda Kanun,

5
6
7. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik,
8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Teskilat Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik.

1

0. Tokat Valiligi 15.12.2014 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.

IV-TANIMLAR

Bu yonergede yer alan deyimlerden:

* Yonerge: Zile Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesini,
* Kaymakamhk: Zile Kaymakamhgini,

* Kaymakam: Zile Kaymakamini

* Ilge Miidiirii veya Kurum Amiri: Bakanliklarin veya miistakil genel miidiirliiklerin
ilge yénetimi iginde yer alan tist gdrevlilerini, miidiir, baskan veya st yetkililerini,

V- YETKILILER

Zile Kaymakamlig1 adina imza yetkisine sahip gérevliler;
1. Kaymakam,
2. Kurum/Birim Amirleri,
IKINCI BOLUM
IMZA YETKISININ KULLANILMASINDA [LKE, USUL VE SORUMLULUKLARI

I- ILKELER VE USULLER

1. Biitiin yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilir.

2. Imza yetkisinin devrinde Kaymakam her konuda havale. imza ve onay yetkisi
sakhidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

3. Imza vetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.

4. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerine
aydinlatlir. Yetkisi derecesinde “Bilme Haklki”m kullanir. Bu amacla;

Kaymakam Ilgenin tiimii ile ilgili. ilge kurum amirleri kendi kurumlari ile kendilerine

verilen gorevlerle ilgili konularda bilme hakkim kullanp*fa;._\_
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Zile Kaymakamlig Imza Yetkileri Yonergesi

S. Yetki kullamminda azami dikkat ve hassasiyetin gosterilmesi esastir. Devredilen
vetkiler sorumluluk anlayisi igerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir. Yetki
devredilen her yetkili, kendi istlerinin bilmesi gereken konular takdir edip tistline bildirmekle
yikiimlidir. Tmza yetkilerini kullanirken yazismalarda ve evrak havalelerinde “Kaymakam
a.” ibaresi kullanilir.

6. Kurum amirleri. kurulularindan ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

7. Yetkilinin izin, hastahk. gorev gibi nedenlerle girevi basinda bulunmadigi hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan
asil yetkilisine bilgi verilir.

8. Kendisine yetki devredilen bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikea bir baskasina
devredemez. Ancak. kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiikleri Kaymakamin onayi ile
astlarina devredilebilir. Bu durumda, onayin bir ormegi llce Yazi Isleri Miidiirligiine
gdnderilir.

9. Kaymakamin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevde bulunmadigi hallerde,
Onem arz eden hususlar ve (st makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken vazilar icin
goreve doniigiinde Kaymakama bilgi verilir.

10. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza vyetkileri kullamlirken imza
yetkilisinin adinn altima “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak imzaya yetkili kilinan
birim amirleri tarafindan. alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanihrken “Kaymakam
a. * 1ibaresi yazilmayacaktir.

11. Personel atamalari ile Kaymakamlik géris ve takdirini gerektiren konulardaki
yazilar, Kaymakamin 6nceden gériisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina
sunulur,

12. Her ttrld yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi esastir. Hukuksal
dayanagi bulunmayan higbir yazi ve onay hazirlanmayacaktir. Bu prensibe uygun olmayan
vazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

13. Idarenin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda birim amirleri,
kendi gorev alanlan ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim
yaparak konuyu incelemeye ve geregini yerine getirmeye vetkilidirler.

14. Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢cOzUimini kendi
yetkisi disinda gortirse. dilek¢e Kaymakamlik Makamma sunulacak ve direktiflerine gore
geregi vapilacakur.

15. Resmi yazigmalarda yaziyi hazirlayandan baslayarak, imza makamina kadar biitiin
ara kademelerdeki gorevlilerin parafinin alinmasi esastir. Hicbir kurum Kaymakamhgin
aksine bir izni olmadik¢a paraftan muaf olmayacakur.

16. Resmi yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi
gerektirenler ise dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

17. Resmi yazilann ilgili oldugu kurumlarda hazirlanmas: ve oradan yayimlanmasi
esastr. Ancak acele ve gerekli gorildugii hallerde Yazi Isleri Miidirligiinde hazirlanan
vazilarm bir 6rnedi bilgi icin ilgili miidirliige génderilir,

I18. Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayvi gerektiren vazilardan Kaymakamin
imzalayacag) yazilar, dnemine gére bizzat Jedrum amirleri veya konuyu bilen yetkili

gorevlilerce imzaya sunulur. Onemli konular,_ #ilgi y'cgﬁ%‘edcn asla rutin evrak arasinda
gdnderilemez. / A
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19. Kaymakamin imzalayacag diger yazlar ilgili sekreterlige imza kartonu igerisinde
teslim edilir. Imzalandiktan sonra aym yerden geri alinr.

20. Higbir kurum diger kurumun alanina giren, ona gérev yiikleyen konularda ilgili
kuruma bilgi vermeden yazi ve onay hazirlayamaz.

21. Kaymakam tarafindan havale edilen yazilarda veya dilekcelerde “Makama Arz”
ibaresi bulundugu takdirde, ilgili kurum amiri tarafindan derhal Makama bilgi verilir.

22. Resmi yaziy1 paraf eden ve imzalayan her derecedeki sorumlu bu yazinin yasalara,
hizmet gereklerine, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelikteki sekil sartlarina uvgunlugunu saglamaktan sorumludur.

23. Herhangi bir imza vetkisi devrinin veniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

24. Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin
imzalamasini emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

25. Tlgede kurulusu bulunmayan bakanlik ve bagimsiz genel miudiirliiklerin isleri, ilgili
bakanlklarin islemlerini yiiriten Yazi Isleri Miidiirliigii ve/veya Kaymakamca takdir edilen
Kurumeca tarafindan yiirtittiliir.

26. Basinda ¢ikan ihbar sikayet ve talepler; ilgili kurum amirlerince herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruva Kaymakama sunulacaktir. Basina verilecek cevabin sekli ve
igerigi Kaymakam tarafindan takdir edilecektir. Basina verilecek cevabin sekli ve igerigi
Kaymakam tarafindan takdir edilecektir. Basina bilgi verme bizzat Kaymakam veya yetki
verdigi takdirde birim amiri tarafindan yapilir.

27. Her kurum. koruyucu giivenlik esaslarina hassasiyetle riayet ederek personel, bina
ve belge giivenligini saglar.

28. Biitlin kamu kurum ve kuruluglari, personel alimina iliskin islemlerden dncelikle
Makami haberdar eder.

29. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani
oldugu, sekretaryas: Yazi Isleri Mudiirliigiince yapilmayan toplantilara iliskin karar, tutanak
veya bilgi notlarinin birer sureti bilgi amaciyla en ge¢ 7 giin iginde Kaymakamhk Makamina
godnderilecektir.

H-SORUMLULUKLAR

Bu yonerge ile verilen vyetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uyguiamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden Kaymakam ve kurum amirleri ile
kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili gérevliler sorumludur.

Bu nedenle

L. Kurum amirleri. kurumlarinda islem géren ve gikan tiim yazilar ile kurumlarinca
yapilan tiim 1s ve islemlerden sorumludur.
2. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,

atuklar: paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

3. Yaziy1 paraf eden ve imzalayan her derecedeki gorevliler bu yazinin yasalara,
hizmet gereklerine ve resmi vazisma kLllaHdIIIld _yOnetmelikteki sekil sartlarma uygunlugunu
saglamaktan sorumludur. '
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4. Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tim yazilar ile ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, gériise sunulmast gerekenlerin bekletilmeden
génderilmesinden ve Kurumlarinca yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

S. Birimlerine intikal eden resmi vaz1 ve belgelerin muhafazas: ve korunmas: ile tabi
oldugu prosediirtin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan birim amirleri vetkili ve
sorumludur. '

6. Tekit yazilan. yonetimde aksakhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
kurumlarda kurum miidiirleri ile birlikte ilgili gdrevliler ortaklasa sorumlu tutulur.

7. Yetkilinin bulunmadifi veya izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gorevli,
imza yetkisini kullamir, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletir. Bu
durumlarda imzay1 atan gorevli. konu ile ilgili sorumlulugu da tstlenmis olur.

8. Kaymakam imzasina sunulmak tizere sekreterlige teslim edilen evraklardan teslim
alan gorevli sorumludur.

9. II Birim/Kurum amirleri veya denetim ve inceleme yapmak lizere gorevlendirilen
komisyonlar, ilgede yapacaklari ¢alismalarla ilgili olarak, ilgeye geldiklerinde ilgili
Birim/Kurum amirleri birlikte mutlaka Kaymakama bilgi verirler.

10. Kurunv/birim amirleri mesai saatleri icinde gérevle ilgili olmayan bir konuda
yerlerinden aynlmalari ya da tatil giinlerinde il disina ¢ikmalar gerektiginde, bu durumu
uygun iletisim araglari ile Kaymakama bildirirler.

ilI- UYGULAMA ESASLARI
A- Basvurular

L. Vatandaglarimiz. Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 sayili “Dilek¢e Hakkinin
Kullamlmasima Dair Kanun™ ve “Bilgi Edinme Kanunu™ uyarinca, kendileri va da kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda vetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Bu
nedenle. vatandaslarimizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makami™ tiim
birimleriyle (Web ortami dahil) daima agiktur.

2. Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen
4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina lliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelige gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslar: ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar Kaymakam imzasi ile verilir.

3. Vatandaslarimizin dogrudan ilgili kuruma dilek¢eyle miiracaatlar halinde birim
amiri kendi gorev alanlan i¢inde olmasi kosuluyla, bagvuruyu kabul ederek dilekceyi ilgili
birime havale etmeye, konuyu incelemeye ve islem sonucunu veya talep edilen hususu dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirmeye vetkilidirler. Bunlar disinda kalan konular ya da sikayet
ve sorusturma istemlerine iliskin dilekgeler Kaymakam tarafindan havale edilecektir. Ancak.
bagvurulan birim amiri. konunun kendi yetkisi disinda oldugu veya iist makama arz gerektigi
kanaatine varirsa, dilekgeyi Kaymakama sunarak. verilecek talimata gore geregini yapar,

4. Kaymakam ve Kaymakamm imza yetkisi verdigi diger gorevliler tarafindan
imzalanip génderilecek tiim yazilarda; 02.02.2015 tarih ve 29255 sayil1 Resmi Gazete”de
yayumlanan “Resmi Yazismalarda Uvgulanacak Esas _ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
hiitkimlerine uyulacaktir.

e N
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S. Birim amirleri teknik konularda basina bilgi verebileceklerdir. Bunun disinda,
kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatma amaciyla yazili ve gorsel basina haber, yazi, yorum,
agiklama, duyuru verme TV ve gérsel yayin, haber ve programlarina katilma durumlarinda
birim amirleri ve diger gorevliler 5nceden Kaymakam onay! alacaklardir.

6. Medyada yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

7. Kaymakamlik Makami daima basvurulara aciktir. Kaymakamligimiza
bagvurularinda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akigt ve vatandaslarin hangi gerekee ile
olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir.

B- Gelen Yazilar - Evrak Havalesi

L. "COK GIZLI™. “KISIYE OZEL” yazlar ve sifreler Yazi Isleri Miidirii tarafindan
teslim alinarak. agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yazi Isleri
Mudirligii Evrak Biirosunda kavda alinacaktir.

2. Kaymakamhk Makamna gelen “GIZLI” yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan,
diger biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirliigti Evrak Biirosunda acilacaktir. Ilgili memur
tarafindan yazilar havale edilecegi birimden sorumlu Yazi [sleri Miidiirliigiine sunulacak,

yazilarin havaleden sonra kayda alinmasinin ardindan ilgili birime ulastirilmasi saglanacakuir.

3. Kaymakamhga gelen vazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenler ve adli makamlardan gelen yazilar bizzat Kaymakama
takdim edilir. Alinan talimata gore hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime
gonderilir ve izlenerek sonucundan bilgi veriler.

4. Birim amirleri kendilerine gelen ve Kaymakamin havalesini tasimayan evrak
arasinda, kendi takdirlerine gére Kaymakamim gérmesini gerekli bulduklar evrak hakkinda
derhal Makama bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklard)r,

C- Giden Yazilar

L. Yazilar yaziyi hazirlayan gérevliden baslayarak asama sirasina gore imzalanacak,
Makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali Amirlerce paraf edilecektir.
Parafe eden gérevli. yazinin sekil ve icerigini de kontrol edecektir.

2. Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyas: ile birlikte imzaya sunulacaktir.

3. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren yazilar en ge¢ ertesi is giinii
Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

4. Onaylarda: “Uygundur”. “Muvafiktik gibi degisik ifadeler yerine, imza vyeri icin
yeterli agikhik brrakilarak “OLUR” ibaresi kullanilacaktir,

D- Toplantilar
1. Mevzuat geregi baskanhk devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar,
Kaymakam Baskanliginda toplanir.
2. Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en iist yetkilisi katilr.
il LI T
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3. Kaymakamhk Makaminda birim amirlerinin katilmi ile yapilan toplantilarda
toplantinin - sekretarya hizmetlerini yiriiten kurum amiri ve/veva gérevlendirilecek bir
personel tarafindan notlar alinir, ilgili kurum amiri tarafindan takip edilir.

4. Kurum amirleri bagkanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan onemli
gordikleri konularla ilgili Makama bilgi verirler.

5. Toplanulara birim amirlerinin hazirhkli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar esastir.

7. Kuruluslarin ~ dizenleyecekleri toplanti, acilis, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bir hafta dnceden mutlaka Kaymakama bilgi
verilir.

8. Kaymakam ilgilendiren konularda. kurum amirleri toplanti ve program bilgileri
sekreterlife kaydi yaptinhr, sekterlikce Kaymakama giinliik program ekinde sunulur.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY ILE ILGILI YETKILER

I- KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Vali imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik
goriig ve tekliflerini iceren yazilar,

2. "Kaymakam adina” veya “kisiye 6zel” yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

3. Kaymakamlikca yayimlanacak genel nitelikli direktif ve genelgeler,

4. Birim amirlerine taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilar,

5. Cok gizli. gizli, sifreli ve kisive dzel ibareli yazilar,

6. Kamu gorevlileri hakkinda miifettis ya da sorusturmaci talebi yazilari,

7. Kamu personeli hakkinda 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasmna iliskin
vazilar,

8. Basar1 Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil verme ile ilgili yazilar,

9.5442 sayili Kanun geregince, memurlarin Ilge igerisinde gegici gérevlendirme
onaylar ile Valilik Makamina yapilan teklif vazilari,

10.442 say1li Koy Kanunu geregince; niifusu 150 nin altina inen kéylerde uygulanacak
esaslari belirleyen yazilar,

11.Yeni bir hak ve viikiimlulik doguran, Kaymakamhigin takdirini gerektiren ve bir
direktif niteligi tasiyan yazilar,

12. Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin {ist makamlardan
miifettis talebine iliskin yazilar,

13. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.




Zile Kaymakamligl imza Yetkileri Yonergesi

II. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik geregi onay yetkisi devredilemeyen ve bizzat Kaymakam
tarafindan onaylanmasi gereken 1slem ve kararlar,

2. Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerin &ngérdigt, bizzat Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken iglem ve kararlar,

3. Birim amirlerinin il disina ve diger ilcelere yapilacak aragh ve aragsiz her tiirlii
gorevlendirme onaylari,

4. Atamaya yetkili amir sifauyla, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan personelin
atama, yer deZistirme, gecici gdrevlendirme, gérevden cekilmis sayilma; istifa ve goreve
veniden baslama islemlerine iliskin onaylar,

5. Kaymakamligin emri altindaki memurlarin Ilge igerisindeki gecici gérevlendirme
onaylari,

6. llgedeki biitiin memurlarin 6diillendirme ve cezalandirma onaylar,
7. llgedeki kamu gérevlileri hakkindaki her tiirlii inceleme, sorusturma onaylart,

8. 657 sayilh Kanunun 137 ve 145. Maddelerinde yer alan Kamu gérevlilerinin
gorevden uzaklastinlmalarina ve goéreve iade edilmelerine iliskin onaylar ile gorevden
uzaklastirmalarin uzatilmas: onaylari,

9. Birim amirlerinin her tirld izin onaylari (villik, mazeret, saglik, ayliksiz izinlerine
iliskin onaylar),

10. 657 sayili Kanun’un 104/c maddesi uyarinca verilecek mazeret izni onaylari,
11. 4483 sayili Kanun geregince yapilacak 6n inceleme onaylari,

12. 3091 sayili Kanunun uygulanmast ile ilgili is ve islemler ile bu kanuna gére alinan
kararlar,

13. 5393 sayili Belediye Kanunu, 5335 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanunu
geregince ilgili Meclis kararlarina iligkin onaylar,

14. 2911 savih Toplanti ve Gosteri Yiriiytsleri Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler
Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu ve 5253 sayili Dernekler Kanununa gore yapilacak
her tirlt bagvurularin degerlendirilmesine iliskin onaylar,

15. 2860 sayih Yardim Toplama Kanunu geregince alinacak yardim toplama onaylarn,

16. 5255 sayili Dernekler Kanununa gore derneklerin lokal agma izin onayi ile
faaliyetten men edilmelerine iliskin onaylar,

o

17. Koylerin biitgelerinin onaylanmasi,

18. Kaymakamin uygun gorecegi diger onaylar

M- KURUM/BIRIM AMIRLERININ iMZA YETKILERI

Genel Idareye dahil buitiin daire ve kurulus miidiirlerine, verilen yetki cercevesinde
kurumlar aras1 yazismalarda asagida belirtilen hususlarda imza yetkisi devredilmistir.

A- TUM KURUM/BIRIM AV[IRLERINI})I lMZALACAGI YAZILAR

1. Kavmakamlik genel emirlerinin alt blnmlfle duvm urmua‘sma iliskin vazilar.
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2. Kaymakamin onayindan ge¢mis kararlarin alt birimlere \feya ilgili mercilere
goénderilmesine iliskin yazilar,

3. Kaymakamin bagkanh@inda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alinan
kararlarn ilgili kisi ya da kurum/kuruluslara bildirim yazilari,

4. Kaymakam tarafindan olur verilen 6zlik islemlerine iliskin her tirli onaylarinin
ilgili verlere gdnderilmesine dair yazilar.

5. Harcama yetkisini haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilari.

6. Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina y6nelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara yazilan
vazilar,

7. Kuramlarin belirli dénemlerde bakanliklara mutat olarak génderecekleri teknik ve
istatistiki bilgilere iliskin vazilar,

8. Istatistiki raporlari hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi
kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, génderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

9. Yeni bir hak ve yiikiimltlik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Kaymakamhk goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve
teknik hususlara ait yazilar,

10. Gonderilen kadro wve kadro degisikliklerine iliskin yazilann alt birimlere
gonderilmesi yazilari,

11. Adres bakimindan yanhis gelmis yazilarnn ilgili birimlere veya geldigi birime
gtinderilmesine iliskin vazilar.

12. Birim personelinin 6zliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere
ve ilgililerine duyurulmasina iliskin yvazilar

13. Aday devlet memurlarimin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gdnderilmesine iliskin yazilar,

14. Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
vazilar.

15. Kendisine bagh alt birimlere, teskilatlarimin ig isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar. '

16. 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile, CIMER araciligiyla
gelen dilekgelere iligkin basvuru sahiplerine cevabi yazilar.

17. Kaymakamin. Birim Midirleri/Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gordiigii
diger vazilar.

18. Birimlerinde gorevli tim personelin gorevden ayrilis ve baslayis (izne ayrilis ve
1zin dontisti géreve baslayis vazilar dahil) yazilarinin imzalanmasi.

19. Birim personelinin kimlik belgelerinin imzalanmasi,

20. 11 Miidiiriintin imzasiyla gelen vazilarin cevaplari,

B. TUM KURUM/BIRIM AMIRLERINCE ONAYLANACAK YAZILAR

1. Birimlerde gorevli tiim personelin yillik 1zm’[’§r1 i '637\§c1v1h Kanununun 104/c

maddesi disinda kalan mazeret izin onaylari, o~ . ;;\ !
. %~ ,u\
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2. Birimlerinde gorevli tiim personelin 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun
degisik 105. Maddesinde s6zii edilen hastalik izin onaylari ile hastalik izinlerinin memuriyet
mahalli disinda gegirilmesi onaylari,

3. Birimlerinde gérevli midir yardimeisi, sube miidiiri. kurulus miidiirti gibi idari
gérevde bulunan personelin gorevden ayrilmalar va da izin, rapor, sevk veya gérevli olmalan
halinde yerlerine vekélet edeceklere iliskin onaylar,

4. Tagitlarin ve personelin 11 ve lge i¢i giintibirlik gecici gérevlendirilmesine iliskin
onaylar,
5. Kamu kurum ve kuruluslari tarafindan diizenlenecek olan hizmet ¢l egitim,

kurs ve seminerlere kendi kurumundaki personel arasindan egitim yéneticileri ve egitime
katilacak personel gérevlendirme onaylari,

6. Tasinir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iliskin vazilar ve onaylar,
7. Kamu konutlarinin tahsis olurlari,
8. Resmi miihtrlerin yaptirilmas: veya yenilenmesine iligkin onaylar,

9. Arsiv Hizmetleri Yénetmeligine gore vapilacak her tirlii i3 ve islemlere iliskin
onaylar,

10. Imza. miihiir ve belge tasdik serhleri,

11. Kaymakamin, Birim Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gordigt diger
onavlar,

C. BIRIM AMIRLERININ MUNHASIRAN IMZALAYACAGI YAZILAR:
A) ILCE YAZI ISLERI MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

Yaz1 isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

L"KISIYE OZEL", "COK GIZLI" yazilar ve sifreler digindaki biitiin yazilar Yaz
[sleri Mudurligii (Evrak biirosu yetkilisi) tarafindan agihr, evrak tlizerine gidecedi birim
vazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan gorillmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine Yaz Isleri Miidiirti tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. "IVEDI", "COK IVEDI", "GUNLU" ibareli vyazilar ile (Telgraf, teleks, faks,
telefakslar gibi) degerli evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir.
Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi vapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamhga yapilan basvurular bir ézellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi. bir ihbari va da sikdyeti kapsamadifn
takdirde. Ilce Yaz Isleri Midiirligiince (Evrak biirosu yetkilisi) kaydi yapilarak, ilgili
daireye. yine Ilge Yazi [sleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden
evrak isleme konulur.

4. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kacagi, firar. bakayalarin vakalanmasia ve
diistimlerine iliskin yazilarn ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

5. Askerlik kararlar ile ilgili teklif vazilarin il(;e_i,da;re_ffmmluna havalesi,
7 R A :\'\‘!
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6. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
nitelifinde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havalesi.

Asafida belirtilen hususlar: iceren yazilar Ilce Yan Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam adma” imza edilir;

I. 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi” ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarmmn ilgili makam ve kigilere (st
yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

2. 3091 sayih Kanun geregi yapilacak sorusturma ve infaz icin personel
gorevlendirilmesi ile sikdyet¢l. miitecaviz ve malmidiirliigiine (yolluk ve tasit giderlerinin
emanet hesabina alinmasi) yazilan yazilar.

3. 4077 sayih Tuketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazismalar,

4. llge genel idare teskilati birimlerinden vanlis gelen yazilarm ilgili makama
gonderilmesine iligskin vazilar (Ust makamlar ve adli makamlar haric).

5. Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin ilge teskilati ve
yerel yonetimlere génderme yazilari, Belediye meclis kararlarinin kayit sonras1 Belediyesine
geri gonderme yazlari,

6. llce kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep
edilen; 6grencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekgeler,

7. Postadan gelen Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan
gortlmesi gerekli olanlarla dzellik tasiyan evraklar harig) her tiirli yazilarin havalesi,

8. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin
sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak
ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmast,

9. Yurtdisinda ¢alisan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,

10. Apostil belgelerinin tasdiki,

11. K&y ve mahalle muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmasi,

12. Brifing ve istatistiki calismalarla ilgili yazilar.

13. Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gecen derneklere ait yazilarin
dernek baskanliklarina génderme yazilari.

14. Derneklerin, siyasi partilerin, sendikalarin, kooperatiflerin genel kurullarina ait
miiracaatlarinin havalesi ve yazismalarin imzalanmasi.

I5. Yeni kurulan dernek evrak ve tiiziiklerinin incelenmesi, dernege teblig edilmesine
iliskin vazilar.

16. Dernekler. siyasi partiler. sendikalar hakkindaki istatistiki bilgiler, faaliyette olup
olmadiklarina iliskin vazilar,
: . o . STy S L
17. Derneklerin, siyasi partilerin. sendikalarin Heretirlil itragaatina iligkin evraklarin
havalesi ve talepleri dogrultusunda diizenlenmesi gegﬁékcn d}lmég‘ belgéleri,
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18. 2860 sayill Yardim Toplama Kanunu kapsaminda izin verilen yardim toplama
faaliyetlerinin ilgili birimlere duyurulmasina iligkin ve tebliglerin yapilmast ile ilgili yazilar,

19. Yurtdisinda ¢ahsan iscilerin Tiirkiye'de bakmakla ytkimld oldugu kisilere ait
Bakim Belgelerinin onaylanmasi,

20. Noterlikge diizenlenen vekélet yazilan ve tasdik gerhler ile Apostillerinin
imzalanmasl,

21. Resmi kuramlardan gelen gazetelere verilecek ihale ilan yazilarini imzalamak,

b) ILCE EMNIYET AMIRINE DEVREDILEN YETKILER

1. llge Nifus Mudurliigh ile yapilan adres tahkikati, Slim tahkikat ile ilgili
vazismalar.

2. Saghk kuramlarinin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklar ile
ilgili tim vazismalar,

3. Siresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazismalar,

4. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollari Tasima Kanunu
geredi vyazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarmin temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidirltigt ile yapilan yazismalar.

5. Yakalamali ve hacizli araclarin teslimi i¢in Malmiidtirliigti, Vergi Dairesi ve Icra
Miidirliikleri ile vapilan yazismalar,

6. Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin [lge Jandarma
Komutanhgiyla yapilan yazismalar,

7. Okul gegit gorevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miudiirliigiiyle yapilan yazigmalar,

8. Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla
génderilen tim yazismalar,

9. 2521 savih “Avda ve Sporda Kullamlan Tufekler, Nisan Tabancalan ve Av
Bicaklarinin Yapimi, Alimi. Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun” geregince Yivsiz
Tifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satun Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iligkin
vazigma ve onaylar,

10. Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tifek ruhsati dilekgelerinin
havale ve yazismalari,

¢) ILCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN YETKILER

1. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler. Nisan Tabancalan ve Av
Bicaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Yivsiz Tifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iligskin yazisma ve
onaviar,

2. Ilce Niifus Miidiirltigd ile yapilan adres tahkikati, 6liim tahkikati ile ilgili yazigmalar

3. Saglik kurumlarinin trafik kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tim yazigmalar.
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4. Diigiin, asker eglencesi. kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekcelerinin
havale ve yazigmalari,

¢) MALMUDURUNE DEVREDILEN YETKILER
1. Malvarhgi arastirmas: yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli vazilar,

3. 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsili Usultii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine
gore diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarinin tasdiki

4. Stiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigtine teslimi gerektiren araglarla ilgili
vazismalar,

5. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollari Tasima Kanunu

geredi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Ilge
Emniyet Mudiirltigii ile yapilan yazismalar,

6. Yakalamali ve hacizli araclarin teslimi igin Ilce Emniyet Mudurligt ile yapilan
vazismalar,

d) ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER
1. 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gére yapilan tim bildirimler,
2. Adres degisikligi tahkikatlarina iliskin yazilarin imzalanmas,

3. lige Jandarma Komutanlg: ile llge Emniyet Midiirliigiine yazilan kayip kimlik
tahkikati, dogum bildirimi ile eski tarihli 6liimlere iliskin ilgili tahkikat yazilarinin
imzalanmasi,

¢) ILCE MILLI EGITIM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER
1. Mudirlige bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

2. Egitini-6@retim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar ile ilgili
vazigmalar,
3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar

4. Ogrenci nakilleri. devamsiz 6grenciler vb. ogrenci isleriyle ilgili yazismalar,

hn

- Halk Egitim Merkezi Mudiirliigiintin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar.
6. Okul yonetici ve dgretmenlerin her tiirlii ders ticretlerine iliskin onaylar,

7. Egitim-Ogretim yih / takvim yili icerisinde vapimakta olan tiim sinavlar ile ilgili
vazigmalar,

8. Okul bahge-agik alan ve salonlarinin 3. sahislara sosyal ve kiiltiirel etkinlikler icin
tahsis edilmesine dair yazismalar,

f) ILCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1. Valilik onay1 alinan Saghk Evi ve ASE go 'eviendi.r(l;leleri hari¢ gérevlendirme
vazilari f'i VR

.
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2. Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
gortlen hastalann sevkleriyle ilgili flge igi ve Ilce dist ambulans ve personel gérevlendirme
yazi ve onaylari,

3. Egitim, tarama, su numune alma, [I’e génderme gorevlendirme ve sigara denetim
onayldri,

4. ASM ve Saghk Evleri denetim ekibi gérevlendirme onaylari.

5. llge Umumi Hifzissthha Kurulu Koordinatérliigii ile ilgili yazismalar,

g) ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1. Icisleri Bakanligi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK)
arasinda tiitiin mamulii, alkol ve alkollii icki saticilar tarafindan vapilacak satis belgesi ve
nargilelik tiitlin mamulii sunum uygunluk belgesi “Satis Belgesi” onay ve yazilari,

2. Tarimsal Kalkinma Kooperatiflerinin yapilacak olan genel kurullarina bakanlik
temsileisi gorevlendirme onay ve yazilar,

g) MILLI EMLAK SEFINE DEVREDILEN YETKILER

I. Hazine adina tasimir ve tasmmazlarin satis, kira, tahsis, irtifak ve ecrimisil
1slemlerine iliskin ilgili kurumlardan gOrls 1steme yazilari,

DORDUNCU BOLUM
[. UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER

I. Kaymakam ve Ilge Idare Sube Baskanlarimin katihmi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar almacak. ayrica Kaymakamin inceleme.
denetleme gezilerine refakat eden ilce idare Sube Bagkanlar: gezi ve inceleme esnasinda dile
gelen sorunlart not alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalan takip edip sonucundan
Makama bilgi sunacaklardir.

2. 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullamilmasindan ve kotiye kullanilmamas1 i¢in  gerekli &nlemlerin
alinmasindan sorumludur.

3. Onaylar. hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanag bulunmayan
higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin acikca belirtilmesi
esastir. (*....Kanunun ..... Maddesi”, “.....Kanununun maddesi ve ...... yonetmeligin maddesi”
vs.) Buna uygun olmayan vazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

4. Havale evrakinda veya vazida “Goriigelim™ notu konulan yazilarin. ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte
Kaymakam ile gorisiilerek geregi vapilacakur

5. Bakanliklardan veya iist kuruluslardan gereksiz goriis isteminde bulunulmayacakir.
Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati alindiktan sonra
Kaymakam imzasiyla goriis talep edilecektir.

6. Kaymakamliktan gériis talebinde bulunulmas: zaruri gorilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol agan konuyu dnce kendisj cok 1yi arastiracaks géuils talep zarureti hasil
oldugunda ise, gériis talebi mutlaka gerekeeli olarak vapilagakt. - o

ERTE BT
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Zile Kavmakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

7. Kuruluslarin ~ diizenleyecekleri  toplant, acilis, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bir hafta onceden mutlaka Kaymakamlik
bilgilendirilecektir. :

8. Bu Yd&nerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsilig1 okutulacaktir,

1. iC YONERGE

lige idare sube baskanlar astlarina devredecekleri yetkilerini I¢ Yonerge ile belirler. ¢
Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yuriirltiige girer. Bir 6rnegi Kaymakamlik ilge
Yazi Isleri Mudurliigiine génderilir.

[II. YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

. Bu Yonergede tadat. tasnif ve tarif edilmeyen hususlara. acil durumlarda emsaller
dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir, daha sonra
eksikliklerle ilgili dizenleme vapilir.

IV. KALDIRILAN HUKUMLER

1. Zile Kaymakamligi tarafindan c¢ikarilan bundan énceki Imza Yetkileri Yonergesi
yirtrlikten kaldirilmistir.

BESINCI BOLUM
I. YURURLUK VE YURUTME

I Bu Ydnerge hiiktimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve Yénergenin yiiriitiilmesinden basta il¢e idare sube baskanlar1 ve
biitiin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar  hiyerarsik olarak
listlerine kars1 sorumludurlar.

2. Bu Yonerge Kaymakamlik Makaminca onaylandig tarihte yiirtirliige girer,

3. Bu Yonergeyi Zile Kaymakanu yiiriitiir.

9.?../01/2019
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T.C.
ZILE KAYMAKAMIIGI
lee Yazi Isleri Mudurligi

Saytr :E-42008984-000-2980 03.02.2022
Konu :Ek Imza Yetileri Yénergesi

ZILE KAYMAKAMLIK MAKAMINA

llgi:  a) Zile Kaymakamhigimizin 03.01.2019 tarihli imza yetkileri Yonergesi. ve 3789 .
b) 23.11.2020 tarih ve 3723 sayili yazimiz.
¢) Genglik ve Spor llge miidiirligiiniin bila tarih ve 1811696 savili yazisi,

Zile Kaymakamhg@muzin ilgi (a) ve (b) sayili imza yetkilerine ¢k olarak Zile Ilge Genelik ve Spor ilge
Midiirliigumiiziin ilgi (c) sayil yazisi geregi imza vetki devri talebine istinaden:

1. Tlge Miidiarlugiimiizde kullanilmak iizere ihtiyag olan temizlik malzemeleri talep vazilari.

2. Tlge Midirligimiizde antrenmanlarda ve miisabakalarda kullaniimak {izere gerekli spor malzemeleri
(top, file vb. sportif malzemeler)talep vazilari

3. Tesislerimizde vapilacak olan kiigiik bakim onarim veya aciliyet arz eden talep yazilar.

4. Demirbag veya sarf malzemeleri igin [I Midurligiimiize talep yazilart.

5. Bahge.saha.tesslerin kiigiik bakim onarimlari icin malzeme talep yazilari

6. Sef . Memur. antrendr ve diger personellerin koy . schir i¢i ve Tokat ici personel ve arag
gorevlendirme vazilari

7. 11 Miidiirlugiimize teknik, idari. bakim ile ilgili konulardaki yazilarin [lge Genglik ve Spor Miidiirii
tarafindan imzalanmasin;

Olurlariniza arz ederim.

Ahmet YIGIT
VHKI

Uygun goriisle arz ederim.
Yusuf BABUR
Yazi [sleri Mudiirii

OLUR
Mehmet Ali AKY(;
Kaymakam

Ek: Genglik Spor Miidiirltigiinin ilgi (¢) sayili vazisi.

Dogrulama Kodu: EJQevt-SChe

Bahgelicvler Mah. Guigli Sok. Hakiimet Konagr Kat: 4 No:3 Bilgi icin: Ahmet YIGIT _@_@.‘f"ﬂf‘@
Telefon No: (336)317 10 03 Faks No: (356)317 1002 Ven Hazirlama Ve Kontisletmeni "'f';. TEN=S
e-Posta: zileidicisleri.gov.tr Internel Adresi: htip/Avevwzile gov.ir Telefon No: e

Kep Adresi: icisleribakanligicahs01 kep o




T,
ZILE KAYMAKAMLIGI
llge Yazi Isleri Mudiirliigii

R
o N

Sayr :42008984-000-E.1723 05/07/2019
Konu : Imza Yetkileri Yonergesi

ZILE KAYMAKAMLIK MAKAMINA

llgi: a) Zile Kaymakamhgimizin 03/01/2019 tarihli Imza Yetkileri Y&nergesi.
b) Tlge Milli egitim Mudiirliigiiniin 05/07/2019 tarih ve E.12961805 sayili vazisi.

Zile Kaymakamligimizin ilgi (a) sayili imza yetkilerine ek olarak Zile flce Milli
Egitim Mudirltigtimiizin ilgi (b) sayih vazis1 geregi imza yetki devri talebine istinaden;

1- Tlgelerde faaliyet gosteren 6zel d3retim kurumlarinin yulik ¢alisma takvimlerinin haftalik
caligma saatlerini gosterir cizelgelerinin ve egitim personeli listesinin onay yetkisi,

2- Ilgelerde faaliyet gosteren dzel Ggretim kurumlarina gorevlendirilecek idareci ile personellerin
calisma ve ayrilis izin onaylari, komisyon iiyelerinin gorevlendirme yazi ve onay yetkisinin Milli
Egitim Midiirti tarafindan imzalanmasint,

Olurlariniza arz ederim.

Hilmi BARDAK
Sozlesmeli Personel

Ek: 1- Yaz

Uygun gortigle arz ederim.
05/07/2019

Yusuf BABUR
Yazi Isleri Miidiirii

L. BATH S2
yrakin SU 16 od

s S22

Adi Seyadi

OLUR Bue

74 ile imzalandidt @

05/07/2019 o
e Yusuf BABUR
"\ \ Yaz: igleri Madiird
Kubilay ANT
Kaymakam

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin ashni gérmek icin hitps:/www e-icisleri. gov.tr/EvrakDogrulama a¥résine
girerek (f+fwgw-ruy8nZ-SaWokK5-déugo3-v1zIEKS5T) kodunu vaziniz.

Amasya Caddesi Hiikimet Konag Kat: 2 Bilgi icin: Hilmi BARDAK
Telefon No: (356)317 10 03 Faks No: (336)317 15 37 Idar Biiro Garevlisi (696)
e-Posta: Internet Adresi: Telefon No:



Ao, TG,
A% ZILE KAYMAKAMLIGI
o flge Hukuk Tsleri Sefligi
18/06/2019

Sayr
Konu : imza Yetkilerj Ydnergesi

ZILE KAYMAKAMLIK MAKAMINA

tarihli imza Yetkileri Ydénergesi .

llgi:  a)Zile Kaymakamligimizin 03/01/2019
b) 15/02/2019 tarih ve E.436 sayill yazimiz.
c) llge Saglik Miidirlaginiin 14/06/2019 tarih ve E.912 sayili yazisi.
imza yetkilerine ek olarak Zile llge Saglik

tki devri talebine istinaden;

Zile Kaymakamligimizin ilgi (a) ve ilgi (b) sayili
(¢) sayili yazisi geregi imza ye

ami onayt ile yiiriirliige giren adli tabip listelerinde degisiklik yapildiginda

Miidirliiglimiiziin ilgj

1- Kaymakamlik Mak
yeni listenin onay yetkisi,
2- Saghk tedbiri amaciyla hizmet araci, ambulans ve personel gérevlendirme vetkisi,
3- Metruk binalarla ilgili ilge ici yazismalarda imza yetkisinin flge Saglik Miidiirii tarafindan
imzalanmasini,
Olurlariniza arz ederim.
Yusuf BABUR
Yazi Isleri Miidiirg

Ek: Ilce Saglik Mudiirltigiiniin ilgi(c) yazisi

OLUR
18/06/2019

Kubilay ANT
Kaymakam

B lan 557 Sayih: Ranun gomng

B evrakin 5610 >3yh : 6;”“
£.{MZA ile imzalandii: tasdik alsmu:{tg.a._ ..? A
£-iMZA ile imzalanthis tas ey

MiHDR ot
AUHE Havan
‘mzas

suretinin ashni gérmek icin /s e e-icisleri.gov. ir/EvrakDog
yazinz, :

*Bu belge elektronik imzalidir. imzal;
26-PswrQK-JbUs 5dap) kodunu

girerek (EkpSEL-qv4ug2-R1aT

Telefon No: Faks No:
e-Posta: Internet Adresi:

Bilg icin: Yusuf BABUR
Yaz Isleri Madiiri



TC.
_ZiLE KAYMAKAMLIGI
[lge Yaz Isleri Miidiirliigii

Sayi : 42008984-000-E.436 15/02/2019
Konu : Imza Yetkileri Yénergesi

ILCE SAGLIK MUDURLUGUNE

Ilgi : 04/01/2019 tarih ve 45 sayili yazimiz

Kaymakamligimiza ait 03/01/2019 tarihli imza Yetkileri Yonergesi Zile
Kaymakamligi wwweg.zile.gov.tr adresinde yayinlanmis olup, Birim Amirlerinin Miinhasiran
imzalayacagi Yazilar baslikli imza yetkileri yénergesinin 13 ve 14. sayfasinda Ilge Saglik
Miidiiriine devredilen Imza Yetkilerine ek olarak"ilce Merkezi ve kéy sebeke suyu analiz
sonuclar1 ve alinmasi gereken tedbirler, bakiye klor 6l¢iimii sonucunda yetersiz veya
asir: diizeyin bildirilmesi, ¢evre saghgini ilgilendiren sikayetler ile ilgili kurumlarina
vapilacak vazismalar (Koy Muhtarliklari, Belediye, i1 Ozel idaresi, v.b.) konusunda
Ilge Saghk Miidiiriine yetki devredilmistir.

Bilgilerinize rica ederim.

Kubilay ANT
Kaymakam
15/02/2019  vhki : Abdiilhalik KARADAVUT
15/02/2019  Yazi Isleri Miidiirii : Yusuf BABUR
. Vo Voo
: Fusuf BABUR

Vaz: isleri Miidi?

*Bu belge elektronik imzahdir. imzali suretinin aslini géri
girerek {/ yGISf-1KJUCg-m1iWwxrM-3Cr00/-8DSU

icin https:‘www. e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
dw) kodunu yaziniz.

Amasya Caddesi Hitkiimet Konag Kat: 2 Bilgi igin: Abdiilhalik KARADAVUT
Telefon No: (356)317 10 03 Faks No: (356)317 15 37 Ven Hazirlama Ve Kont Isletmeni
e-Posta: Internet Adresi: waww icislerimov tr Telefon No:




