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T.C.
ZILE KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

I.  AMAC

Bu yonergenin genel amaci; Zile Ilgesinde Kaymakam admna imzaya yetkili makamlar
belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara onemli konularda daha saglikli kararlar
alabilmeleri i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir. Bu amacla
ayrica;

1 “Kaymakam Adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2. Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3.  Hizmeti ve is akismni hizlandirmak,

4 Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilanina inmekten
kurtarmak, diisiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman
kazandirmak, ¢alismalarint ilge yonetiminin daha iyi Srgiitlenmesine, planlanmasma, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine
imkéan saglamak,

6.  Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirerek
islerine daha siki ve istekle sarilmalarini zendirmek, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde
stirat ve verimliligi artirmak,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak Yénetime duyulan giiven ve sayginligi
artirmak, giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

-

II. KAPSAM

Bu y6nerge 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde
Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan tiim daire, miidiirlik, kamu kurum ve
kuruluglarinin ytiriitecekleri is ve iglemlerde ve yapacaklar resmi yazismalarda imza yetkisinin
kullanilmasina dair usul ve esaslari kapsar.
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ITI. YASAL DAYANAK
Bu Yoénerge;

1.18/10/1982 tarihli ve 2709 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

2.10/06/1949 tarihli ve 5442 sayili i1 Idaresi Kanunu,

3.10/07/2018 tarihli ve 1 Sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanlig
Kararnamesi

4. 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayili Igigleri Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkmnda
Kanun,

5.01/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilekge Hakkinmn Kullanilmasina Dair Kanun,
6.09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

8. 6698 Sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu,

9. 7/09/1984 tarihli ve 3046 sayili Bakanhklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda
Kanun,

10. 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete® de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

11. 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete® de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

12. 12/10/2018 tarih ve 30563 sayili Resmi Gazete yayimlanan Kamu Kurum ve
Kuruluglarma Yapilan Bagvurularin, ik Basvuru Yerinde Siiratli ve Dogru
Sonuglandiriimast ile Tlgili 2018/13 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi,

13. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

14. 4483 sayili Devlet Memurlar1 Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun,

15. 703 nolu Anayasada Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi Kanun
ve Kanun Hiikmiinde Karamamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname,

16. 8.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Biirolar1 Kurulus Gorev ve Calisma Ydnetmeligi ve Yonergesi

17. 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ve 06.01.2005 tarih ve 25692 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan bu Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve esaslar Hakkinda
Yénetmelik,

18. Igisleri Bakanligi imza Yetkileri Yonergesi,

19. Igisleri Bakanliginin 19.03.2007 giin ve B.050.APK.0780002-15-1-10/2056 sayili
“Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi" ne ait uygulama emri uyarinca ¢ikariimistir.
20. Tokat Valiliginin 23.09.2019 tarihli imza Yetkileri Yonergesi uyarinca hazirlanmistir.
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IV.-TANIMLAR

Imza Yetkileri Yonergesi

Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Yonerge Zile Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,
Valilik Tokat Valiligini,

Vali ‘Tokat Valisini,

Kaymakamhk Zile Kaymakamligini,

Kaymakam Zile Kaymakamini,

Kaymakam Adayi Zile Kaymakamhginda Refiklik Staji yapan Kaymakam Adayni,
Yazi Isleri Miidiirii :Zile Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,
Birim Amiri :Birimlerin Ilge diizeyinde birinci derecede yetkili amirini,

Birim :‘Cumhurbagkanlig1, Bakanliklar ve Bakanlklara bagli kuruluslar
ile mistakil genel miidiirliiklerin ilge teskilatlarini ve S.Y.D.V.’n1, ifade eder.

V.YETKILILER

Bu yonergeyle imzaya yetkili makamlar asagidadir:
(1) Kaymakam

(2) llge Yazi Isleri Miidiirii

(3) lige Idare Sube Baskanlari, Kurum ve Birim Amirleri,




Zile Kaymakamlig e Imza Yetkilert Yonergesi
IKINCI BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

L. ILKELER

1.Buitlin yazigmalar Resmi Yazismalarda Uvygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilir.

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

3.Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

4.Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerine
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki”n1 kullanir. Bu amagla;

Kaymakam Ilgenin timii ile ilgili, ilge kurum amirleri kendi kurumlar ile kendilerine
verilen gorevlerle ilgili konularda bilme hakkini kullanirlar.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

5.Yetki kullaniminda azami dikkat ve hassasiyetin gosterilmesi esastir. Devredilen yetkiler
sorumluluk anlayisi igerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir. Yetki devredilen her
yetkili, kendi tistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip tistiine bildirmekle yiikiimliidiir. imza
yetkilerini kullanirken yazismalarda ve evrak havalelerinde “Kaymakam a.” ibaresi kullanilir.

6.Kurum amirleri, kurullarindan ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

7.Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gérevi baginda bulunmadig 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 onayir olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak, kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiikleri Kaymakamin onay: ile
astlarina devredilebilir. Bu durumda, onayn bir 8rnegi lige Yazi Isleri Mudiirliigiine gonderilir.

9. Kaymakamin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde, nem
arz eden hususlar ve {ist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar igin géreve doniisiinde
Kaymakama bilgi verilir.

10. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken imza
yetkilisinin adinin altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak imzaya yetkili kilinan birim
amirleri tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanilirken “Kaymakam a. * ibaresi
yazilmayacaktir.

11.Personel atamalari ile Kaymakamhk goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar,
Kaymakamin 6nceden goriisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina sunulur.

12.Her tiirlii yazinin dayanag: olan mevzuatin agik¢a belirtilmesi esastir. Hukuksal dayanagi
bulunmayan higcbir yazi ve onay hazirlanmayacaktir. Bu prensibe uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzalanmayacaktir.
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14.Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilekce Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gbre geregdi
yapilacaktir.

15.Resmi yazismalarda yaziyr hazirlayandan baslayarak, imza makamina kadar biitiin ara
kademelerdeki gorevlilerin parafinin alinmas: esastir. Hicbir kurum Kaymakamligin aksine bir izni
olmadike¢a paraftan muaf olmayacaktir.

16.Resmi yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyat: olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya sunulur.

17.Resmi yazilarn ilgili oldugu kurumlarda hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas: esastir.
Ancak acele ve gerekli goriildiigii hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
bilgi i¢in ilgili mudiirliige gonderilir.

18.Bilgi vermeyi ve aciklama yapmay: gerektiren yazilardan Kaymakamin imzalayacagi

yazilar, 5Snemine gore bizzat kurum amirleri veya konuyu bilen yetkili gorevlilerce imzaya sunulur.
Onemli konular bilgi verilmeden asla rutin evrak arasinda génderilemez.

19. Kaymakamin imzalayacagi diger yazilar ilgili sekreterlige imza kartonu igerisinde teslim
edilir. Imzalandiktan sonra ayni yerden geri alinir.

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 dilekgelerde “Makama Arz” ibaresi
bulundugu takdirde, ilgili kurum amiri tarafindan derhal Makama bilgi verilir.

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

23.Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

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

25.1lgede kurulusu bulunmayan bakanlik ve bagimsiz genel miidiirliiklerin isleri, ilgili
bakanliklarin islemlerini yiiriiten Yazi Isleri Miuidiirliigii ve/veya Kaymakamea takdir edilen Kurum
tarafindan yiiriitiiliir.

26.Basinda ¢ikan ihbar sikdyet ve talepler; ilgili kurum amirlerince herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya Kaymakama sunulacaktir. Basma verilecek cevabin sekli ve
icerigi 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 glivenligini saglar.

28.Butiin kamu kurum ve kuruluslari, personel alimina iliskin islemlerden &ncelikle
Makami haberdar eder.
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29.Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu,

sekretaryasi Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan toplantilara iligkin karar, tutanak veya bilgi

notlarini birer sureti bilgi amaciyla en ge¢ 7 giin iginde Kaymakamlik Makamina gonderilecektir.

30. Bu yonergeye ilave olarak yapilacak yetki devirleri ile bu yonerge ile devredilmis
yetkilerin kaldmlImasi, yonergede degisiklik yapilmak suretiyle yapilir. Yonerge ile
y6nergenin degisiklikleri, Kaymakamlik resmi internet sitesinde (http//www.zile.gov.tr)
yayimlanir. Ayrica birimlere yazili olarak génderilmez.

IL. SORUMLULUKLAR

Bu ybnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasimdan ve uygulamanin
yonergeye uygunlugunun denetiminden Kaymakam ve kurum amirleri ile kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili gorevliler sorumludur.

Bu nedenle;

1.Kurum amirleri, kurumlarinda islem goren ve gikan tiim yazilar ile kurumlarinca yapilan
tiim is ve islemlerden sorumludur.

2.Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

3.Yaziy1 paraf eden ve imzalayan her derecedeki gorevliler bu yazimin yasalara, hizmet
gereklerine ve resmi yazisma kurallarina, yonetmelikteki sekil sartlarina uygunlugunu saglamaktan
sorumludur.

4.Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, gériise sunulmas: gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden
ve Kurumlarinca yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

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

6.Tekit yazilar, yonetimde aksakligin bir gdstergesidir. Tekide meydan verilen kurumlarda
kurum miidiirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu tutulur.

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

8.Kaymakam imzasma sunulmak iizere sekreterlige teslim edilen evraklardan teslim alan
gorevli sorumludur.

9. Il Birim/Kurum amirleri veya denetim ve inceleme yapmak tlizere gorevlendirilen
komisyonlar, ilgede yapacaklari ¢calismalarla ilgili olarak, ilgeye geldiklerinde ilgili Birim/Kurum
Amirleri birlikte mutlaka Kaymakama bilgi verirler.

10. Kurum/birim amirleri mesai saatleri iginde gérevle ilgili olmayan bir konuda yerlerinden
ayrilmalari ya da tatil giinlerinde il digina ¢ikmalari gerektiginde, bu durumu uygun iletisim araglari
ile Kaymakama bildirirler. s

o,



Zile Kaymakamhig Imza Yetkileri Yonergesi

III. UYYGULAMA ESASLARI
A.BASVURU

Bagvurularla ilgili olarak Kaymakamlikca asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi
Ongoriilmiistir,

1. Dilekgelerin yasal siire igerisinde gerefi yapilacak ve sonu¢ basvuru sahibi
vatandaslara yazili olarak bildirilecektir,

2. Kendisine bagvurulan birim amirleri, konunun incelenmesini ve ¢Gziimiini kendi
yetkisi diginda goriirse dilekge ilgili bilgi ve belge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve
Kaymakamlik Makaminin direktifine gore geregi yapilacaktir. Basvurular Hiikiimet icraatlarina ya
da Kaymakamlik icraati i ve iglemlerine iliskin bulunuyor ise verilecek cevaplardan énce makama
bilgi sunulacaktir.

3. Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz
etmedigi, Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadigs, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig takdirde, ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapildiktan sonra, llige Yazi Isleri
Miidiirligi Evrak Biirosunda kayd: yapilip, ilgili kurulusun adinin dilekge altina yazilmasi
suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler
isleme konulacak ve sonug dilekge sahibine yukarida belirtilen esaslar cercevesinde yazili olarak
bildirilecektir,

4.  Sehven ilgili olmayan bir birime havale edilen dilek¢eler, bir islem yapilmadan ivedi
olarak Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine iade edilecektir.

5.  Bitiin birim amirleri kendi konulari ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenilen husus meveut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun aciklanmasi ise bu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar digindaki sonuglara ya da sikayet ve sorusturma islemlerine iliskin cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanacaktr,

B. EVRAK HAVALESI

1. ”COK GIZLI”, “KISIYE OZEL” yazilar ve sifreler Yazi isleri Miidiirii tarafindan
teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yazi isleri Miidiirligi
Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen “GIZLI” yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan, diger
biitlin yazilar Yazi Isleri Midiirliigii Evrak Biirosunda acilacaktir. Ilgili memur tarafindan yazilar
havale edilecegi birimden sorumlu Yazi Isleri Midiirliigiine sunulacak, yazilarin havaleden sonra
kayda alinmasinin ardindan ilgili birime ulastirilmas: saglanacaktir.

3. Kaymakamlifa gelen yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gérmesi gerekenler ve adli makamlardan gelen yazilar bizzat Kaymakama takdim
edilir. Alinan talimata gére hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime génderilir ve
izlenerek sonucundan bilgi veriler.
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4. Birim amirleri kendilerine gelen ve Kaymakamm havalesini tagimayan evrak

arasinda, kendi takdirlerine gore Kaymakamm gérmesini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal
Makama bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

C. GIDEN YAZILAR
Kaymakam veya Kaymakamin imza yetkisi vermis oldugu birim amirleri tarafindan
imzalanip gonderilecek tiim yazilarda;

1. 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazete’ de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, tarih ve 29255 sayil1 Resmi
Gazete ‘de yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

2. 08.06.2011 tarih ve 27958 sayih Resmi Gazete ‘de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yénetmeligi’nin 7°nci Maddeleri esaslari
aynen ve mutlaka uygulanacaktir.

3.  Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

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

5. Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

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

7. Onaylarda; “Uygundur”, “Muvafiktik gibi degisik ifadeler yerine, imza yeri igin
yeterli agiklik birakilarak “OLUR” ibaresi kullanilacaktir.

D. TOPLANTILAR

1. Mevzuat geregi baskanlk devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar,
Kaymakam Baskanliginda toplanir.

2. Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en iist yetkilisi katilir.

3.  Kaymakamlik Makaminda birim amirlerinin katilimi ile yapilan toplantilarda
toplantinin sekretarya hizmetlerini yiiriiten kurum amiri ve/veya gorevlendirilecek bir personel
tarafindan notlar alinur, ilgili kurum amiri tarafindan takip edilir.

4. Kurum amirleri bagkanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan 6nemli gordiikleri
konularla ilgili Makama bilgi verirler.

5. Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalari esastir.

6.  Kuruluslann diizenleyecekleri toplanti, acilig, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun
saglanmasi amaciyla en az bir hafta 6nceden mutlaka Kaymakama bilgi verilir.

7.  Kaymakami ilgilendiren konularda, kurum amirleri toplanti ve program bilgileri
sekreterlie kayd: yaptirilir, sekterlik¢e Kaymakama giinliik program ekinde sunulur.

8. Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak,
konuyla ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara
katilabilecektir.
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UCUNCU BOLUM
IMZA YETKILERI

I. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

1.  Vali imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik
goriis ve tekliflerini iceren yazilar,
“Kaymakam adma” veya “kisiye 6zel” yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,
Kaymakamlik¢a yayimlanacak genel nitelikli direktif ve genelgeler,
Birim amirlerine taltif, tenkit veya ceza maksad: ile yazilan yazilar,
Cok gizli, gizli, sifreli ve kisiye 6zel ibareli yazilar,
Kamu gorevlileri hakkinda miifettis ya da sorusturmaci talebi yazilari,
Kamu personeli hakkinda 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasmna iliskin

New AW

yazilar,

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

9. 5442 sayili Kanun geregince, memurlarin ilce icerisinde gegici gorevlendirme
onaylari ile Valilik Makamina yapilan teklif yazilar,

10. 5442 sayili Koy Kanunu geregince; niifusu 150°nin altina inen kbylerde uygulanacak
esaslan belirleyen yazilar,

11.  Yeni bir hak ve yiikiimliiliik doguran, Kaymakamhgm takdirini gerektiren ve bir
direktif niteligi tasiyan yazilar,

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

13.  Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

II. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI iISLEMLER VE KARARLAR

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

2.  Kanun, Tiizilk ve Yonetmeliklerin &ngordiigii, bizzat Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken islem ve kararlar,

3. Birim amirlerinin il disma ve diger ilgelere yapilacak arach ve aragsiz her tiirlii
gdrevlendirme onaylari,

4.  Atamaya yetkili amir sifatiyla, kamu kurum ve kuruluslarinda calisan personelin
atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gorevden gekilmis sayiima, istifa ve goreve yeniden
baslama islemlerine iliskin onaylar,

5. Kaymakamligin emri altindaki memurlarin lige igerisindeki gegici gorevlendirme
onaylari,

6. Ilcedeki biitiin memurlarin &diillendirme ve cezalandirma onaylari,

7. llcedeki kamu gorevlileri hakkindaki her tiirlii inceleme, sorusturma onaylari,

8. 657 sayih Kanunun 137 ve 145. Maddelerinde yer alan Kamu gorevlilerinin
gorevden uzaklagtirlmalarina ve gbéreve iade edilmelerine iliskin onaylar ile goérevden
uzaklastirmalarin uzatilmasi onaylari,
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9. Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylari (yillik, 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 uygulanmasi ile ilgili is ve islemler ile bu kanuna gore alinan
kararlar,

13. 5393 sayili Belediye Kanunu, 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu geregince
ilgili Meclis kararlarina iliskin onaylar,

14. 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu, 2820 sayill Siyasi Partiler
Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu ve 5253 sayili Dernekler Kanununa gore yapilacak her
tirlii bagvurularin degerlendirilmesine iliskin onaylar,

15. 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu geregince aliacak yardim toplama onaylari,

16. 5253 sayili Dernekler Kanununa gére derneklerin lokal acma izin onayi ile
faaliyetten men edilmelerine iliskin onaylar,

17.  Kdoylerin biitgelerinin onaylanmas,

18. Kaymakamin uygun gdrecegi diger onaylar.

III. KAYMAKAMIN BASKANLIK EDECEGI KURULLAR
1. Kanun, Tizik ve Yonetmeliklere gore Kaymakamin baskanlk yapacag emredici
olarak belirtilen ve baskanlk devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar,

IV.KURUM/BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Genel Idareye dahil biitin daire ve kurulus midiirlerine, verilen yetki gercevesinde
kurumlar arasi yazismalarda asagida belirtilen hususlarda imza yetkisi devredilmistir.

A- TUM KURUM/BIRIM AMIRLERININ iMZALACAGI YAZILAR

1.  Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

2. Kaymakamm onayindan ge¢mis kararlarin alt birimlere veya ilgili mercilere
gonderilmesine iliskin yazilar,

3. Kaymakamin baskanliginda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alinan kararlarin
ilgili kisi ya da kurum/kuruluglara bildirim yazilar,

4. Kaymakam tarafindan olur verilen 6zliikk islemlerine iliskin her tiirlii onaylarinin
ilgili yerlere génderilmesine dair yazilar,

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

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

7. Kuramlarn belirli dénemlerde bakanliklara mutat olarak gonderecekleri teknik ve
istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

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 yiikiimliilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat vazilar ile hesabata ve teknik
hususlara ait yazilar, e o
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10. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere
gdnderilmesi yazilar,

11. Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gdnderilmesine iligkin yazilar,

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

13. Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki icin doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iliskin yazilar,

14, Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,

15.  Kendisine bagh alt birimlere, teskilatlarmin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar.

16. 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile, CIMER araciligiyla
gelen dilekgelere iliskin bagvuru sahiplerine cevabi yazilar,

17.  Kaymakamin, Birim Midiirleri/Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gérdiigi
diger yazilar,

18. Birimlerinde gorevli tiim personelin gorevden ayrilis ve baslayis (izne ayrilis ve izin
doniisii gbreve baslayis yazilar1 dahil) yazilarinin imzalanmasi.

19. Birim personelinin kimlik belgelerinin imzalanmast,

20. Il Midiiriiniin imzastyla gelen yazilarin cevaplari,

B. TUM KURUM/BIRIM AMIRLERINCE ONAYLANACAK YAZILAR

1.  Birimlerde gorevli tiim personelin yillik izinleri ile 657 sayili Kanununun 104/c
maddesi disinda kalan mazeret izin onaylari,

2. Birimlerinde goérevli tiim personelin 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun
degisik 105. Maddesinde sozii edilen hastalik izin onaylart ile hastalik izinlerinin memuriyet
mahalli disinda gegirilmesi onaylari,

3. Birimlerinde goérevli miidiir yardimeisi, sube midiirli, kurulus miidiiri gibi idari
gorevde bulunan personelin gorevden ayrilmalar1 ya da izin, rapor, sevk veya gorevli olmalari
halinde yerlerine vekélet edeceklere iliskin onaylar,

4.  Tagitlarin ve personelin Il ve Ilge i¢i giiniibirlik gegici gérevlendirilmesine iligkin
onaylar,

5. Kamu kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenecek olan hizmet i¢i egitim, kurs ve
seminerlere kendi kurumundaki personel arasindan egitim y&neticileri ve egitime katilacak personel
gorevlendirme onaylari,

6.  Tagsmir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasma iliskin yazilar ve onaylar,

7.  Kamu konutlarinin tahsis olurlari,

8.  Resmi miihiirlerin yaptirilmasi veya yenilenmesine iliskin onaylar,

9.  Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine gore yapilacak her tiirlii is ve islemlere iliskin
onaylar,

10. Imza, miihiir ve belge tasdik serhleri,

11.  Kaymakamin, Birim Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gordigi diger
onaylar,
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V - BAZI BIRIM AMIRLERINE DEVREDILEN OZEL IMZA YETKILER]

Yukaridaki bélimde sayilan tiim birim amirlerine taninan yetkilere ek olarak bazi
birim amirlerine yiiriittiikleri gérevin 6zelligine gore asafida sayilan konularda da imza yetkisi
verilmistir.

a) ILCE YAZI iSLERI MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER
Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1. "KISIYE OZEL", "COK GIZLI" yazilar ve sifreler digndaki biitiin vazilar Yazi
Isleri Midurltigii (Evrak biirosu yetkilisi) tarafindan acilir, evrak {izerine gidecegi birim yazilir,
kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

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

3. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasma ve
diisimlerine iliskin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

4.  Yukanda 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 tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havalesi.

Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam adina” imza edilir;

1. sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesi" ve
"sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
digindaki) tebligi ve tebelltigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

2. 3091 sayih Kanun geregi yapilacak sorusturma ve infaz icin personel
gorevlendirilmesi ile sikdyetci, miitecaviz ve malmiidiirliiiine (yolluk ve tasit giderlerinin emanet
hesabina alinmasi) yazilan yazilar,

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

4. llge genel idare teskilati birimlerinden vanhs gelen yazilarin ilgili makama
gonderilmesine iliskin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar harig),

5.  Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin ilge teskilati ve
yerel yénetimlere gdnderme yazilari, Belediye meclis kararlarini kayit sonrasi Belediyesine geri
gbnderme yazilari,

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

7.  Postadan gelen Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan
goriillmesi gerekli olanlarla 6zellik tastyan evraklar hari¢) her tiirlii yazilarin havalesi,
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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 imzalanmasi,

9.  Apostil belgelerinin tasdiki,

10. Koy ve mahalle muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmast,

11. Brifing ve istatistiki calismalarla ilgili yazilar,

12. Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gecen derneklere ait yazilarin
dernek bagkanliklarina génderme yazilari.

13.  Derneklerin, siyasi partilerin, sendikalarin, kooperatiflerin genel kurullarina ait
miiracaatlarinin havalesi ve yazigmalarin imzalanmasi.

14. Yeni kurulan dernek evrak ve tiiziiklerinin incelenmesi, dernege teblig edilmesine
iliskin yazilar,

15.  Dernekler, siyasi partiler, sendikalar hakkindaki istatistiki bilgiler, faaliyette olup
olmadiklarina iliskin yazilar,

16. Demeklerin, siyasi partilerin, sendikalarm her tiirli miiracaatma iliskin evraklarin
havalesi ve talepleri dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

17. 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda izin verilen yardim toplama
faaliyetlerinin ilgili birimlere duyurulmasna iligkin ve tebliglerin yapilmas: ile ilgili yazilar,

18. Yurtdisinda calisan isgilerin Tiirkiye’de bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere ait
Bakim Belgelerinin onaylanmasi,

19. Noterlikge diizenlenen vekdlet yazilari ve tasdik serhleri ile Apostillerinin
imzalanmasi, Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saghk personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili yazismalar,

20. Toplanti ve gosteri yiirliytisleri ile ilgili 2599 sayili Kanunun Ek-1 maddesine gore
yapilacak etkinlik bildirimleri ile ilgili miiracaatlar1 ve 2911 sayili Kanun kapsaminda yapilacak
toplanti ve gdsteri yiirliylisleri ile ilgili yapilacak miiracaatlari, yazismalar: yapmak, kabul etmek
icin gerekli onaya sunulmasi, {lge emniyet bolgesinde fotograf ve goriintii kaydi amagli ugurulan
sivil hava araglarinin (IHA ve DRONE) Ilgemiz dahilinde kullanimi igin Sivil Havacilik Genel
Midiirliigii tizerinden yapilacak bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesine iliskin is ve islemler ve
yazigmalar,

21. Resmi kurumlardan gelen gazetelere verilecek ihale ilan yazilarmi imzalanmasinin
lige Yazi isleri Miidiirii tarafindan imzalanmas: yetkisi verilmistir.

b) ILCE EMNiIiYET MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1.  llge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, &liim tahkikat ile ilgili yazismalar,

2. Saglik kurumlarinin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklan ile
ilgili tim yazigsmalar,

3. Sorumluluk bdlgesinde islenen suglarla ilgili, siiphelilerin ve baglantilarinin Emniyet
sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya Emniyet sorumluluk bolgesinde islenen
suclarla ilgili stiphelilerin takibi, yakalanmasi ve olayin baglantilaryla birlikte aydinlatilmasi ve
kayip g¢ocuk ile kadmnlarin bulunmas: amaciyla Emniyet birimlerinin isbirligi ve koordinasyon
icerisinde miisterek faaliyet icra etmek iizere personel gérevlendirme onaylari,

4.  Siresi dolmus bulunan ve Malmidiirligiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigsmalar,
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5. Haftalk spor miisabakalari ile ilgili giivenlik tedbirleri yazigmalari,

6.  Iligiarag gérevlendirme onaylari,

7. 2918 sayili Karayollari Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarnin temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidiirliigii ile yapilan yazismalar,

8. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin Malmiidiirliigi, Vergi Dairesi ve Icra
Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar,

9.  Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti icin Ilce Jandarma
Komutanhgtyla yapilan yazismalar,

10.  Okul gecit gorevlilerinin secimi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazismalar,

11.  Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine génderilmesi icin PTT kanaliyla
gbnderilen tiim vazismalar,

12. 2521 sayilh “Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun® geregince Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iligkin yazisma ve
onaylar,

13. [llge iginde personele yonelik olarak yapilacak her tiirlii egitim onaylarinin verilmesi,
alinmasi, degerlendirilmesine iliskin is ve islemler ve vazismalar,

14. Igisleri Bakanligmin 2020/9 sayili genelgesi kapsaminda personelin moral ve
motivasyonunun artirilmasi: kapsaminda verilen Evlilik Yi1ldéniimii izin onaylari,

1S.  Atamaya yetkili amir sifatiyla [ice Emniyet Midiirliigiinde calisan personelin atama,
birim igi, yer degistirme, birim i¢i gegici gdreviendirme, gbrevden cekilmis sayilma, gérevine son
verme, emeklilik, istifa ve atanma sebebi ile birimden ilisigi kesilen personelin onay ve yazismalari
ile yeni atanan ve yeni gdreve baslayan personelin gbreve baslama onay ve yazilari,

16.  Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekcelerinin havale
ve yazismalarin yapilmast, lige Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanmasi yetkisi verilmistir.

¢) ILCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN YETKILER

1. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Yivsiz Tiifek
Ruhsamamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iliskin yazisma ve
onaylar,

2. llge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 5liim tahkikat ile ilgili yazismalar

3. Saglik kurumlarinin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tiim yazigmalar,

4. 2911 Sayili Kanun kapsaminda yapilacak toplanti ve gésteri yiirliytisleri ile ilgili tim
yazigmalar,

5. llge jandarma bélgesinde fotograf ve goriintli kaydi amach ucurulan sivil hava
araglarmin (IHA ve DRONE) Ilcemiz dahilinde kullanimi icin Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii
lizerinden yapilacak basvurularin alinmasi, degerlendirilmesine iligkin is ve islemler ve yazismalar,

6.  Dugiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekgelerinin havale
ve yazismalarin Ilge Jandarma Komutani tarafindan imzalanmasi yetkisi verilmistir.
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¢) VERGI DAIRESI MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1.  Malvarh@ arastirmasi yazismalari,

2. Emanet ve aylk bildirim igerikli yazigmalar,

3. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarima iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarinin tasdiki,

4. 2918 sayih Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tasima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinm temini ve iadesi ile ilgili [lge Emniyet
Miidurliigii ile yapilan yazismalar,

5. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi i¢in Ilge Emniyet Miudiirliigii ile yapilan
yazismalar,

6.  Ucret, maas, menkul ve gayrimenkul hacizlerinin kaldirilabilmesi igin ilgili
kurumlarla yazigmalar,

7. Turkiye genelindeki tiim mahkemelerin vergi dairesinden istedigi bilgi ve belgeler
ile ilgili yazismalar,

8.  Vergi incelemeleri ve takdir komisyonu kararlars icin vergisel is ve islemlere esas
teskil eden tiim islemler ile alakali resmi/ézel kurumlardan istenilen bilgi talebi ile ilgili yazismalar,

9. Vergi dairesinin yetki alanindaki idari olmayan ve sadece vergisel is ve islemleri
kapsayan yazismalarin Ilge Miidiirii tarafindan imzalanmasi yetkisi verilmistir.

d) ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

Kimlik kart1, pasaport, ehliyet onaylari ile ilgili is ve islem belgeleri,
5490 Sayili Kanun geregi Muhtarliklara gonderilen yazilar,

Adli kurum ve diger resmi kurumlarm adres bilgileri talep yazilari,
5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanununa gére yapilan tiim bildirimler,

5. Yabanc iilkelerden gelen veya vatandaslar tarafindan ibraz edilen yasam belgeleri
ile ilgili is ve islemler,

6.  Adres degisikligi tahkikatlarina iliskin yazilarin imzalanmasi,

7. Kaymakam onayindan ge¢mis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili
mercilere génderilmesine iliskin yazilar,

8.  Bir iglemin yada dosyanin tamamlanmasina y6nelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmas: gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve belediyelere
yazilan yazilar,

9.  lIzinleri Kaymakam tarafindan verilenler disinda kalan ilge ve dogrudan bagl kurum
personelinin yillik, hastalik, refakat onaylari,

10. Adres bakimindan yanlig gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gdnderilmesine iliskin yazilar,

11. Ozlik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililere
duyurulmasina iliskin yazilar ile ilge personeline ait 6zliik dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi
yazilari,

12. Ilge Jandarma Komutanhig: ile flge Emniyet Midiirliigline yazilan kayip kimlik
tahkikatr, dogum bildirimi ile eski tarihli liimlere iliskin ilgili tahkikat yazilarmm Ilge Miidiirii
tarafindan imzalanmasi yetkisi verilmistir. ' :

B
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e) ILCE MILLi EGITIM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1. Midurliige bagh okullardaki 83rencilerle ilgili istatistiklere ait yazigsmalar,

2.  Egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalari ile ilgili
vazismalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

4 Ogrenci nakilleri, devamsiz ogrenciler vb. 6grenci isleriyle ilgili yazismalar,

5. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

6 Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazigmalar,

7 Cocuk Mahkemelerinin  danismanlik tedbiri Rehber Ogretmen gOrevlendirme
onaylari,

8.  Okullarm il i¢i gezi plan ve onaylari,

9. Okul ydnetici ve dgretmenlerin her tiirlii ders {icretlerine iliskin onaylar,

10. Egitim-Ogretim yili / takvim yili icerisinde vapilmakta olan tiim sinavlar ile ilgili
yazigmalar,

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

12. Ilge genelinde Motorlu Tasitlar Siiriiciileri Kurslarinin direksiyon smavlariin
yapilmasina iliskin yazigmalar,

13. Smavlar igin Emniyet Miudiirliigtine yazilan yazilar,

14. Tlgemizde faaliyet gosteren Ozel Ogretim Kurumlarinin yillik caligma takvimlerinin
haftalik ¢alisma saatlerini gésterir glzelgelermm ve egitim personeli listesinin onay yetkisi,

15. Ilgemizde faaliyet gosteren Ozel Ogretim Kurumlarina gorevlendirilecek Idareci ile
Personellerin ¢alisma ve ayrilis izin onaylari, Komisyon Uyelerinin gorevlendirme yazisi ve onay
yetkisi,

16. Birim biinyesinde personel gérevlendirme onaylar1 ve personelin 5 giine kadar
mazeret iniz onaylari,

17. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak ogrenci ve &gretmenlerin
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilarin imzalanmas: yetkisi verilmistir.

f) ILCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1. Valilik onayr alman Saglik Evi ve ASE goérevlendirmeleri hari¢ gdrevlendirme
yazismalari,

2. Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saghk personeli esliginde sevki gerekli
gorillen hastalarin sevkleriyle ilgili llge i¢i ve Ilge dis1 ambulans ve personel géreviendirme yazi ve
onaylari,

3.  Zile ligesi sinirlars igerisinde tespiti yapilan hastalarimizin gerekli tedavisinin ivedi
saglanmas1 amaciyla ilgili hastanelere sevk islemlerinin Kaymakamhk adina yapilmasi,

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

5. ASM ve Saglik Evleri denetim ekibi gérevlendirme onaylari,

6. Ilge Umumi Hifzissthha Kurulu Koordinatdrligi ile ilgili yazismalar,
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7. llge Merkezi ve Koy Sebeke Suyu analiz sonuglari ve alinmasi gereken tedbirler,
bakiye klor 6l¢iimii sonucunda yetersiz veya asin diizeyin bildirilmesi, cevre sagligini ilgilendiren
sikayetler ile ilgili kurumlarma yapilacak yazismalar (K8y Mubhtarliklari, Belediye, il Ozel Idaresi
vb.) yapilmasi,

8. Kaymakamllk Makami Onayi ile yiiriirliige giren adli tabip listelerinde degisiklik
yapildiginda yeni listenin onay yetkisi,

9. Saglik tedbiri amaciyla hizmet araci, ambulans ve personel gorevlendirilmesi yetkisi,

10. Metruk binalarla ilgili Ilge i¢i yazismalarda imza yetkisi ilge Saghk Miidiirii
tarafindan imzalanmas: yetkisi verilmistir.

g) ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1. 5996 Sayih Veteriner Hizmetleri, Bitki Saglig1 Gida ve Yem Kanunu cercevesinde
yapilacak denetim, kontrol, miidahale, ag1 ve diger malzeme alimi numune alma ve nakli; il ici ve il
dist mecburi hayvan kesiminde refakat ve nakil ile ilgili yapilacak olan yazisma, personel ve arag
gorevlendirmeleri,

2. Il igerisinde yapilacak olan personelin kurs, seminer, toplanti vb. durumlarda her
tirlii yazisma, personel ve arag gorevlendirmeleri,

3. Tiutin mamulii ve/veya alkolli i¢ki satist yapmak isteyen perakende saticilar ile
toptan saticilarin ve nargile sunumu uygunluk belgesi almak isteyen saticilarin ilgili TAPDK
mevzuat dogrultusunda yeni belgelendirme islemlerinin yapilmasi, kayit altma alinmasi, siire
uzatimlarinin yapilmasi, denetim ve kontrol hizmetleri ile personel, ara¢ gérevlendirmeleri,

4. 5996 Sayili Kanunun 36. Maddesinde belirtilen “Hayvan hastaliklari ve hayvan
hareketleri ile ilgili yaptinmlar” konulu idari para cezalan ile ilgili yazilar,

5. 5403 Sayili Kanun uyannca, lcra Miidiirltigii vb. kurumlara génderilen yazilar,

6. Tarimsal Kalkmmma Kooperatiflerinin yapilacak olan genel kurullarina bakanlik
temsilcisi gdrevlendirme onay ve yazilarinin Ilge Miudiirii tarafindan imzalanmasi yetkisi
verilmistir.

§) MILLI EMLAK SEFINE DEVREDILEN YETKILER

1. Hazine adma tasinir ve tasinmazlarin satis, Kira, tahsis, irtifik ve ecrimisil
islemlerine iligkin ilgili kurumlardan gériis isteme yazilari,

2. llgemiz hudutlart dahilinde mubhtelif kéy ve mahallelerde bulunan miilkiyeti
Hazineye ait taginmazlar ve devletin hiikiim ve tasarrufu altinda yer alan tasinmazlar ile ilgili
olarak; Milli Emlak Mevzuat Hiikiimleri dogrultusunda, diizenlenecek taksitli satis sozlesmesi, kira
islemlerine esas olarak diizenlenecek sozlesmeler ile tarimsal amagh kira s6zlesmelerinin Tlce Milli
Emlak Sefi tarafindan imzalanmasi yetkisi verilmistir.

h) GENCLIK VE SPOR iL.CE MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1. llge Midiirliigiinde kullamilmak iizere ihtiya¢g olan temizlik malzemelerin talep
yazilari,

2. Ilge Mudiirligiinde antrenmanlarda ve miisabakalarda kullamlmak uzere gerekli spor
malzemeleri (top, file vb. sportif malzemeler) talep vazilari, - :

19

O L u



Zile Kaymakamiié T Imza Yetkileri Yonergesi

3. Tesislerimizde yapilacak olan kii¢iik bakim onarim igin malzeme talep yazilari,

4.  Demirbas veya sarf malzemeleri i¢in Il Miidiirliigiine talep yazilari,

5.  Babhge, saha, tesislerin kiigiik bakim, onarimlari i¢in malzeme talep yazilari,

6.  Sef, memur, antrendr ve diger personellerin Koy, Sehir i¢i ve Tokat i¢i personel ve
ara¢ gorevlendirme yazilari,

7. Il Mudiirliigiinde teknik, idari, bakim ile ilgili konulardaki yazilar,

8. Ilgce Miidiirliigii ve alt birimlerindeki tiim personellerin izin, zliik haklari, disiplin
sorugturmalari hizmetlerin aksamamasi igin gegici veya daimi yer degisiklik yazilari,

9.  Kurumlar arasi kurum ile ilgili sportif, arag, gere¢ ve spor faaliyetleri ihtiyaclari
dogrultusunda diger kamu kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluslan ile ilgili yazilarin flce
Miidiirii tarafindan imzalanmasi yetkisi verilmistir.

1) ILCE MUFTUSUNE DEVREDILEN YETKILER

1.  llgede gorev yapan din gérevlilerinin mazeret izinleri ve yillik izin onay belgelerinin
Kaymakam adina imzalanmasi,

2. llgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf ¢cekme vb. izin onaylari,

3.  Esasa taalluk etmeyen yazilar,

4.  Gorev alanma gore inceleme ve denetim faaliyetleri imzalama yetkisi verilmistir.

i) TAPUMUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1. Tapu tescil islemleriyle ilgili Niifus Midiirliikleriyle yapilan yazismalar

2. 5403 Sayili Kanun Uyarinca, tarimsal nitelikli taginmazlarm intikal ve miilkiyet
devri igin Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiiyle yapilan yazismalar,

3.  Vekaletname teyit islemleri i¢in ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazismalar

4.  Milkiyeti kamuya ait tasinmazlarin tapu tescil ve devir islemleriyle ilgili Milli
Emlak Sefligi ile yapilan yazismalar,

5. lige Belediye Baskanligi ve Belediyelere bagli iktisadi tesekkiiller ile yapilan
yazismalar,

6. 7201 Sayil Tebligat Kanunu geregince, ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili
Basin Ilan Kurumuyla yapilan yazismalar, _

7.  Taginmazlarin ormanla olan iligkilerinin tespit ve tescili igin Orman Isletme Sefligi
ile yapilan yazismalar,

8.  Tagmmmazlarin iizerinde vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Miidiirliigi ile
yapilan yazigsmalar,

9. 11 Mera Komisyonu ile yapilan yazismalari imzalama yetkisi verilmistir.

i) SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNE DEVREDILEN
YETKILER
1.  VakifBasvuru dilekce ve formlari,
2. Sarthi Nakil Transferi ile ilgili yazismalar,
3.  Sosyal Yardimlasma Vakfina yapilan yardim miiracaatlan,

20



Zile Kaymakambhg Imza Yetkileri Yonergesi
4. 2022 Sayili Kanuna gore yapilacak basvuru ve yazigmalar ile Muhtaglik dosyasi
bulunan vatandaslarin dilekgelerin Vakif Miidiirliigiine “Vakif Baskani Adina” havale

edilmesi,
5. Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iliskin yazilarm imzalanmas: yetkisi

verilmistir.

h) SOSYAL HIZMET MERKEZI MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

6.  Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmetleri hakkinda Y&netmeligin “Ekonomik destek
yapmaya yetkili makamlar” baslikli 12. Maddesi geregince 12 aydan uzun siireli ekonomik
desteklerin onayinin ve bu onaylara iliskin iptallerin imzalanmas: yetkisi verilmistir.
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DORDUNCU BOLUM
YAZISMA USULU VE YURURLUK

L. UYGULAMAYA ILISKIN DiGER HUKUMLER

1. Kaymakam ve Ilce Idare Sube Baskanlarinin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme, denetleme
gezilerine refakat eden Ilce Idare Sube Baskanlart gezi ve inceleme esnasinda dile gelen sorunlari
not alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalari takip edip sonucundan Makama bilgi
sunacaklardir.

2. 25018 sayih Kamu Mali Yénetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kétiiye kullanilmamasi icin gerekli énlemlerin alinmasindan
sorumludur.

3. Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanag: bulunmayan

hi¢bir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanag: olan mevzuatin acikga belirtilmesi

esastir. (“...Kanunun ....Maddesi”, “.....Kanununun maddesi ve......yonetmeligin maddesi” vs.)
Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.
4.  Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilarin, ilgili gbrevlilerce

en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam ile
gorisiilerek geregi yapilacaktir

5. Bakanliklardan veya iist kuruluglardan gereksiz goriis isteminde bulunulmayacaktir.
Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati alindiktan sonra Kaymakam
imzastyla goriis talep edilecektir.

6. Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmasi zaruri gériilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol acan konuyu &énce kendisi ¢ok iyi arastiracak, goriis talep zarureti hasil
oldugunda ise, goriis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.

7. Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun
saglanmasi amaciyla en az bir hafta énceden mutlaka Kaymakamlik bilgilendirilecektir.

8.  Bu Yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsilig1 okutulacaktir.

II. YORUTME VE SORUMLULUK

1. Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksakhik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve Y&nergenin yiiriitiilmesinden basta il¢e idare sube baskanlari ve biitiin
birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak iistlerine karsi
sorumludurlar.

2. Bu Yonerge Kaymakamlik Makaminca onaylandigi tarihte yiiriirliige girer,

3.  Bu Yonergeyi Zile Kaymakam yiiriitiir.
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III. BIRIMLERDEKI DUZENLEME

Birim Amirleri, bu yénerge gercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler, bu yénerge
ile kendilerine verilen yetkinin bir kismmi i¢ yonerge hazirlayip, Kaymakamlik Makaminin
onayina sunarak astlarina devredebilirler

IV. YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil durumlarda emsaller dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilir, daha sonra eksikliklerle
ilgili diizenleme yap1lir.

V. YORURLUKTEN KALDIRMA

Zile Kaymakamlig1 tarafindan ¢ikarilan bundan Onceki Imza Yetkileri Yonergesi
yurtirliikten kaldirilmustir.

VI. YORURLUK

Bu yonerge 19.02.2024 tarihinde yiiriirliige girer.
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