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T.C.
GOLKOY KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge ile Golkdy Kaymakamligina 5442 sayili 1l Idaresi
Kanunu ve diger kanunlarla verilen gérevlerin; Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde
yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin
saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt

kademelerle paylagilarak gii¢lendirilmesi ve daha saghkli kararlar alinarak vyiiriitiilmesi

amaciyla;

a) "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

c) Hizmeti ve i akigin1 hizlandirmak,

d) Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve -etkinligi
artirmak,

e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari iglemlerin ayrintilarina

inmekten kurtarmak, galismalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi
ve denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢oziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve &zgiiven duygularim
gliclendirerek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarini zendirmek,

g) Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmeligin 1’inci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

h) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve ydnetime kars1 sayginligi ve
giiven duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.
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Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 5442 sayilh Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri gergevesinde Kaymakamlik ve bagh birimlere ait is bolimii ile Kaymakamliga
bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan tim daire, miidiirliik, kurum ve kuruluslarn,
yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazismalarda Kaymakam adina imza

yetkisinin kullamImasimin usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonerge, asagidaki kanun ve yonetmeliklere dayanilarak
¢ikarilmigtir:
a) 5442 sayili Il idaresi Kanunu,
b) 1 Sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
c) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasi Dair Kanun,
d) 4982 say1h Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
e) 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
f) 31.07.2010 tarihli ve 27305 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,
g) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Yonetmeligi,
h) 25.08.2017 tarihinde yiiriirliige giren Ordu Valiligi imza Yetkileri Yonergesi
Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonergede yer alan;
a) Yonerge: Golkéy Kaymakamhg imza Yetkileri Yonergesini,
b) Kaymakamlik: Golkoy Kaymakamligini,
c) Kaymakam: Golkoy Kaymakamini,
d) lige Idare Sube Baskam / Birim Amiri: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve

bagkanliklarin ilge y6netimi iginde yer alan iist gorevlilerini,
e) Birim: Bakanliklarin kurulug kanunlarina gore ilce teskilatinda yer alan

kuruluglar: ve alt hizmet birimlerini,
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iKiNCi BOLUM

ilkeler, Usuller, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan

flkeler ve Usuller
MADDE 5 — (1) Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmas: esastir.

(2) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam onay:r olmadik¢a baskasina
devredemez.

(3) Kaymakamhk Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
¢ikarmalar yapilabilir.

(4) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalnizca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.

(5) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

(6) Resmi yazigmalarda, ekler de iist yazida imzasi ve parafi bulunanlar tarafindan
parafe edilir.

(7) llge idare Sube Bagkanlar1, imzaladiklar: yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

(8) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Yonerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde birimlerde denetim yapilir.

(9) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde
vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verir.

(10) Kaymakamin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevde bulunmadig hallerde
goreve doniisiinde 6nem arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken
yazilar i¢in Kaymakama bilgi verilir.

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriig alinmasim gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.

(12) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam Onay
olmadan lge idare Sube Bagkanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri
bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri aym usulle yénerge degisikligi
seklinde yapilir.
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(13) Biitiin yazigmalar, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelige” uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.

(14) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

(15) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve o birimce yayimlanmas: esastir.
Ancak; acele hallerde Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir ornegi gerekirse bilgi
icin ilgili birime gonderilir.

(16) Ilge idare sube bagkanlar, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarin,
agiklamalar gereken yazi ve onaylari Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(17) Iige idare sube baskanlari ve birim miidiirleri personel, bina ve belge giivenligini
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(18) Bitiin birim amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun
beyani veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

(19) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi
yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore
geregi yapilacaktir,

(20) Kaymakama imzalanmak iizere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme
yapilmas halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(21) Tim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmas: esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar, yazimn mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim kurallarma uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadirlar.

(22) Kamu hizmetlerinde verimlilik saglanmasi agisindan yazigmalarin siiratli ve
isabetli yapilmasi énem arz etmektedir. Bu nedenle vatandaglar tarafindan verilen dilekgeler
ile kamu ve 6zel hukuk tiizel kisilerinden gelen yazilara mutlaka yasal siiresi icinde cevap
verilecek, higbir dilekge ve yazi cevapsiz birakilmayacaktir.

(23) Basinda ve kamuoyunda gikan iddia, ihbar, sikdyet, dilek ve temenniler, ilgili birim
amirince izlenip en kisa zamanda degerlendirilerek Kaymakama iletilir.

(24) Tim yazilar ekleriyle ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte imzaya
sunulacaktir.

(25) Kaymakamin imzalayacagi yazilar Kaymakamlik Sekreterligine imza sumeni
icinde teslim edilir ve imzalanan evraklar ayni yerden geri aliir. Onemli konular bilgi
verilmeden asla imzaya gonderilmez. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar,

Birim Amirleri veya Birim Amir Yardimeilar: tarafindan bizzat imzaya sunulur.
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(26) Genel kolluk kuruluglarinin adli hususlar haricindeki emniyet, asayis ve istihbarat
konularindaki yazigmalari mutlaka Kaymakamlik kanaliyla yapilacaktir. Bu konular ile ilgili
ilge tegkilatlari ile yapilacak yazismalar mutlaka ilge Kaymakamlig1 kanaliyla yapilacaktir.

Sorumluluklar

MADDE 6 — (1) Bu Yoénerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagh
birimlerin yazismalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
birim amirleri sorumludur.

(2) Kendisine Kaymakamlik¢a yetki devredilen personelin Kaymakamhik Makamiin
itibarim koruma ve artirma ile halkla iliskiler konusunda azami hassasiyet gostermesi esastir.

(3) Birim amirleri, birimlerinde iglem goren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise  sunulmas: gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklari paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur.

(4) Tekit yazilari yonetimde saglksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide
meydan verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

(5) Birim amirleri ilge i¢i gérevden ayrilmalar halinde Kaymakamlik Sekretaryasina
bildirimde bulunacaklardir. Mesai saatleri icinde ilge digmna ¢ikig, gérev ve geziler
Kaymakamin bilgisi déhilinde yapilacaktir.

(6) Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidisati veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.

(7) Kaymakamca verilen talimati baskasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak igin talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

(8) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bigimde hayata gegirilmesini saglamak i¢in tiim

iletisim araglarindan azami sekilde yararlanmak esastir.

Uygulama Esaslan

MADDE 7 - (1) Vatandaslarimiz, Anayasanin 74’tincii maddesi, Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve Bilgi Edinme Hakk: Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,

vatandaglarimizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami tiim birimleriyle
(WEB ortamu déhil) agiktir.
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(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agikhk ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen
4982 sayih Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gbre yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu
nitelifindeki meslek kuruluslarinca kabul edilecek ve cevaplar Kaymakamin imzas: ile
verilecektir.

(3) Kaymakamhigimiza bagvurularda mutat islemlere iligkin hizmetlerin akisi ve
vatandaslarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir.

(4) Yazlarin, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) 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.

(6) Basmna bilgi verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Birim amirleri basin
agiklamasi yapmak i¢in Kaymakamlik Makamindan s6zlii veya yazili izin alacaklardir. Birim
amirleri ve diger goérevliler makamdan izin almak kaydiyla yetki ve sorumluluklar
kapsaminda kamuoyunu bilgilendirmeye ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili kanun hiikmiine
aykir1 olmamak kaydiyla demeg niteligi tasimayacak, tartigma yaratmayacak, 6zel haklara ve
gizlilik ilkesine zarar vermeyecek sekilde yazili ve gorsel basina yazili veya sozlii
agiklamalarda bulunabilir. Bu bilgilendirme ve agiklamalarda devlet memurlarinin
tarafsizhgina golge diigiirecek, siyasi mahiyet tagiyan, kisilerle kargilikli tartijma anlamina
gelecek tutum ve davranislardan kesinlikle kaginilacak, boyle fiillerin tecziye edilecegi
unutulmayacaktir.

Yargiya intikal etmis veya yarginin gérev alanina giren konularda idari birimlerce
kesinlikle yazili ve sézlii agiklama yapilmayacaktir.

(7) Kamu hizmet birimleri temiz ve tertipli olacak, is ve islemler diizenli yiiriitiilecek,
vatandaslarimiza talepleri hakkinda nazik bir sekilde yasal bilgi verilecek, seffafligin temini
saglanacak, zaman ve kaynak israfina yol agmadan vakit kaybetmeksizin islemler
sonuglandirilacaktir.

Bu esnada hukukun istiinliigii esastyla hareket edilerek, vatandaglarimizin kamu

idaresine olan inang ve itimadinin korunmas: saglanacaktir.
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Yazigmalara fliskin Usul ve Esaslar

Yazigmalara iliskin ilkeler

MADDE 8 - (1) Bu Yoénerge ile Yonerge kapsamindaki kuruluslarin Valilik ve
Valilige bagl il dahilindeki kuruluslarla yapacag her tiirlii yazismanin Kaymakam imzas ile
yapilmasi esastir.

(2) Yazilar yazici gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce
paraf edilir, imzaya varsa ekleri ve evveliyat: ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde
parafe edilmesi esastir.

(3) Bizzat Kaymakamin katilmas: gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,
Kaymakamin onay ile yiiriirliige girmesi esastir.

(4) Resmi yazilar, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak hazirlanir. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hitkiimlerine uygun olarak hazirlanmamis yazilar, sirali amirlerce geri gevrilir.

(5) Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Golkoy Kaymakami”

ibaresi degil, sadece “Kaymakam” ibaresi kullanilacaktur.

Ornek:

.............................

(6) Kaymakamin imzalamas: gereken bir yaz vekilet durumlarinda imzalayanin ad ve
soyad: birinci satira, vekélet birakanin makami “Kaymakam V.” bigiminde ikinci satira

yazilir.

Ornek:

.............................

Kaymakam V.
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(7) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tiirlii havale, onay ve yazigmalar "Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki devredilenin adi ve

unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.
Ornek:

Metin INCE
Kaymakam a.
Iige Yazi Isleri Miidiirii

(8) Valilige yazilacak yazilar "Vilayet Makamina " veya " il Makamina" seklinde degil,
her yazida "ORDU VALILIGINE" seklinde yazilacaktir.

(9) Onay gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR” gibi degisik ifadelerin yerine
"OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik (2 satir aralig1) birakilacak, altina

da oluru imzalayacak kisinin adi, soyad: ve unvam alt alta yazilacaktir.

Ornek:
OLUR
..... feoenef 2020

( Imza Boslugu)

Adi1 ve Soyadi

Unvan

(13) Yazlanin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade
ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmast zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri; “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik”, “Tiirke Yazim Kilavuzu”, “Tiirkce
Sozlik™ ve Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yararlanacaktir.

(14) Yazilarda konu béliimii; agik, anlagilir, yazinin igerigini 6z bir sekilde ifade edecek

ve evrak kayittan arandiginda aranan evrakin siiratle bulunmasin temin edecek sekilde

“anahtar kelimeler” le yazilir.

285
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(15) Resmi yazilarin say1 béliimii; “Birim Kimlik Kodu-Standart Dosya Plan1 Kodu-
Giden Evrak Sira Numarasi” seklinde doldurulur. Say1 béliimiiniin usuliine uygun olarak ve
dogru kodlarla doldurulup doldurulmadig1, birim igindeki sirali amirlerce kontrol edilir. Sayi
boliimii usuliine uygun olmayan yazilar imzaya sunulmaz.

(16) Resmi yazi ve onaylarin “ilgi” tutularak yazilmasi esastir. Yasal dayanagi olmayan

hi¢bir onay hazirlanmaz. Her tiirlii yaz1 ve onayin dayanag olan mevzuat, ilgide;

| SO tarihli ve ...... sayili Resmi Gazete’de yayimlanan ...... Yonetmelik
€} oreun Bakanhigi ...... Genel Miidiirliigii’niin ...... tarihli ve ...... say1l1 Genelgesi
d ... Kaymakamligi ...... Midiirliigiiniin  ...... tarihli ve ...... sayili

yazisi/onayi/emri
seklinde gosterilir.

Yaz igerisinde “ilgi a) kanunun ...... maddesi ve ilgi b) yonetmeligin ...... maddesi”
seklinde atifta bulunulur. Yazi ve onayin dayanag olan mevzuat, ilgide gdsterilmezse, “......
tarihli ve ...... sayih Kanun/Tiiziik/Y 6netmelik/Genelge/Onay vs. nin ...... maddesi ve ...
yonetmeliginin ... maddesi” bigiminde metin i¢inde agikca belirtilir. Buna uygun olmayan
yazilar siral amirlerce diizeltilir.

(17) Metin iginde veya gizelgelerde iiclii gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda
gruplar arasina nokta (22.465.660), sayilarin yazilisginda kesirleri ayirmak i¢in ise virgiil
(25,33 -yirmi bes tam yiizde otuz ii¢) kullanilir. Yaz, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan
“Imla Kilavuzu” ile Tirkge Sozlik esas alinarak dilbilgisi kurallarina ve noktalama
isaretlerine gore yasayan Tiirkge ile yazilir. Metinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimelere
yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla
Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalarin  kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda,
kisaltmamin ilk kullamildig: yerde parantez i¢inde kisaltmanin agik bicimi gosterilir.
Paragraflar ve ciimleler tamamlanmaksizin parcalanarak yeni paragraflar yapilmaz.

(18) Yazigmalarda standardizasyona &zen gosterilir. Alt makamlara yazilan yazlar
...... rica ederim.”, iist ve aym diizey makamlara yazilan yazilar “...... arz ederim.”, iist ve

alt makamlara dagitimh olarak yazilan yazilar “...... arz ve rica ederim.” seklinde baglanr.

g ..
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(19) Yazilarin sonug bélimiinde yer alan “saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin
yerine “...... takdirlerinize arz ederim.”, “....... izin verilmesini arz ederim”™ gibi ifadelerle
talep ciimlesi baglanmahdir. Bir kuruma bilgi veriliyorsa “...... bilgilerinizi arz ederim.”; bir
kurumdan talepte bulunuluyor ve aym anda bagka bir kuruma bilgi veriliyorsa kurumlarn alt
ve istliik durumlarina “Bilgilerinizi ve geregini arz ederim”, “Bilgilerinizi ve geregini arz ve
rica ederim”, “Bilgilerinizi arz ve geregini rica ederim” gibi pek ¢ok uygun baglama bicimi
kullamilabilir.

(20) Yazilar, yaziy1 hazirlayan ilk gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar sirali
amirlerce paraf edilerek imzaya sunulur ve yazilarda en fazla 5 paraf bulunur.

(21) Birden fazla birimi ilgilendiren veya yaziy1 hazirlayan birimden baska birimlerin
goriislerinin alinmasim gerektiren durumlarda, yazinin paraf blogunun altinda, ilgisine gére
Birim Amirlerinin veya Birim Amir Yardimcilarinin “koordinasyon parafi” bulunur. Higbir
birim diger bir birimin alamina giren, o birime gérev yiikleyen konularla ilgili olarak o birimin
mutabakatini saglayarak o birimin Amir veya ilgili Amir Yardimeisinin koordinasyon parafi
almadan onay hazirlamaz.

(22) 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” Ornek:12’de gosterildigi
gibi, yaz1 alaninin sirlan iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyl
gonderen kurum ve kurulusun adresi (posta kodu ile birlikte), telefon ve faks numarasi, e-
posta adresi ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. iletisim bilgileri yazidan
bir ¢izgi ile ayrilir. Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi
alabilmeleri i¢in bagvuracaklar gérevlinin adi, soyad: ve unvani adres boliimiiniin saginda yer

alir.

Gelen Yazilar — Evrak Havalesi
MADDE 9 - (1) Kaymakamlik Makamina gelen “COK GIZLi”, “GIiZLI”, “OZEL” ve
“KISIYE OZEL” gizlilik dereceli yazilar ile “SIFRELER” Kaymakam tarafindan, yénetici
olmayan gorevlilerin Mal Bildirimleri ile Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Arastirmasina
iliskin “GIZLI” ve “OZEL” gizlilik dereceli yazilar ise Ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan
havale edilir.
(2) Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik lige Yaz Isleri
Miidiirligiine bagh Evrak Sefliginde agilir ve ilgili memur tarafindan havale edilecegi yer

belirlenir. Kaymakam tarafindan gériilmesi gereken evraklar aynldiktan sonra kalan evraklar

(™
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havale edilmek tizere yetkili diger gorevlilerin parafina sunulur. Havale parafi alan evraklar,
kayit edilerek ilgili birimlerine sevk edilir.

(3) Kaymakamliga gelen yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime génderilir ve izlenerek sonucundan

bilgi verilir.

Giden Yazilar

MADDE 10 - (1) Yazilar evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar parafe
edilecektir. Parafe eden gorevli, yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin
imzalayacagl yazilar, birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktir. Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmamusg yazilar, sirali amirlerce geri gevrilir.

(2) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin
imzasindan sonra olurlar Kaymakamin isim ve unvani yazilarak imzaya ¢ikarilacaktir.

(3) Yazlar; ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa éncesine ait dosyasi ile birlikte

imzaya sunulacaktir.

DORDUNCU BOLUM
imza ve Onay Yetkileri

Kaymakamin imzalayacag Yazilar
MAADE 11--

(1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka Ilge Kaymakami tarafindan

imzalanmasi gereken islem ve konular,

(2)  Valiliklere ve Ilge Kaymakamliklarina, genel miidiirliikler ile bolge
kuruluglarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil durumlarda) dogrudan bakanliklara
yazilan yazilar veya bu makamlardan gelen yazilarin havalesi,

(3) Valilige goriis ve dneri bildiren veya agiklama yapmay1 gerektiren yazilar,

(4)  ligenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

(5) Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar: degistiren

yazilar,

(6) 3091 Sayilh Kanunla Ilgili yazilar ve 4483 Sayili Kanunla ilgili her tiirli

yazilar,
C9/\/ -11 -
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(7 Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazlar,

(8)  Olaganiistii hal ve savag hazirliklan ile ilgili yazilar,

(90  Yillik Yatiim, Planlama ve Koordinasyona iliskin teklifler ile yatirimlarin
izlenmesi ve bunlara iliskin yazismalar,

(10)  Kaymakamlik Makamina hitaben gelen sifreli yazilar,

(11)  Atamas: Valilige ait personel ile ilgili oneri, goriis ve degerlendirme yazilari,

(12)  Milkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek
cevaplar,

(13) Birim Amirleri hakkinda sikdyet ve incelemelerin sonucunda gonderilecek
yazilar,

(14)  Ust Makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmas: icin
Miifettis istemi ile ilgili yazilar,

(15)  Diger Illerden Vali Imzas ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

(16) Jandarma ve Emniyet teskilati aracihg ile tebligat yapilmas ile ilgili yazih
talimatlar,

(17)  Kaymakamlik adina yazili ve gérsel basina yapilacak agiklama metinleri,

(18)  Afet ve Acil Durum Merkezi ile ilgili yazilar,

(19) Hazine Avukathg yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yarg
mercileri (adli-idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine
verilen cevaplan ihtiva eden yazilar, savunma yazilar,

(20) Valilik, Kaymakamlk, Garnizon Komutanligi, Biiyiiksehir Belediye
Bagskanligi, Cumhuriyet Bagsavciligi ve Universite ile yapilan tiim yazismalar,

(21)  Cok Gizli “ ve “Kisiye Ozel” kayitl ve isme gelmis yazilara verilecek cevap
yazilar,

(22) Haber alma, genel giivenlik ve milli givenlik ile ilgili konulardaki yazilar,

(23)  Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,

(24) 5442 sayili Kanunun 31. Maddesinin (F) fikras1 uyarinca Ilgede teskilat: veya
gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiriitilmesi icin gorevli birimi belirtme
yazilari,

(25) Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

(26) Kaymakamlik¢a yayimlanan genel emirler ve talimatlar,

(27)  Belediyelerden ve Birimlerden gelen nemli tekliflere verilecek cevabi yazilar,

(28)  Kalkinma plan ve programlari ile nemli projelerin teklif yazilar,

(5V" -12-
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(29) Birimlere ve kisilere sorumluluk yikleyen ve emir niteligindeki yazlar ile
Onemli emir, talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

(30) Segim ile ilgili yazigsmalar,

(31)  Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaglarin talepleri halinde (7.
Madde ve ek. 1. Maddelerde belirtilenler yetkiler harig) 6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar
ile Diger Aletler Hakkindaki Kanunun uygulanmasina dair Bakanlar Kurulunun 91/1779 karar
saylli Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda her tiirlii i ve islemlerin yapilmasi,

(32) Igigleri Bakanlig1 ile Tiitiin ve Alkol Piyasast Diizenleme Kurumu arasinda
imzalanan 25.11.2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitilmesine iliskin Isbirligi
Protokolii kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

(33)  Ozliik dosyalari ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve génderme yazilari,

(34) Tapu Kanununa gore yapilan yazismalar,

(35)  Prensip, yetki ve uygulama usul ve sorumluluklarim degistiren yazilar,

(36)  Basar Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezas1 verme ile ilgili
yazilar,

(37)  Kaymakamlik genel is yiiriitimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

(38) Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

(39) Ilge Idare Sube baskanlar ve yardimeilar durumunda olanlar ile Halk Egitim
Merkezi Miidiirti, Okul Miidiirleri ve yardimeilar1 gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan
idarecilerin yillik izinleri, yasal mazeret izinleri dahil olmak iizere géreve baglama ve
gorevden ayrilma yazilari,

(40) Ilge siurlar digina arag gorevlendirmeleri,

(41) Denetim Sonuglarinin, bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi
amaciyla gonderilmesini igeren yazilar vb. tiim yazismalar,

(42)  Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

(43) Atanmasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile
onaylari,

(44)  Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gordiigii diger yazilar.

Kaymakamin Onaylayacag yazilar
MADDE 12--

(1)  Ilgedeki bos norm kadrolara veya herhangi bir nedenle fiili bosalan kadrolara

ticretli 6gretmen gérevlendirme onaylari,
( ; 3
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(2)  Ilgelerde &gretmen agig bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm
kadro fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin
bos gegen derslerini doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere, okullara
gorevlendirmeleri ile ek ders iicreti karsilif1 8gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

3) Ozel ogretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin
calisma izin onaylar, istifa, s6zlesme feshi, ¢alisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis
onaylar, adaylik kaldirma onaylar, ¢alisma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

(4)  Ozel egitim kurumlanindaki egitim ve dgretim hizmetleri siifi personeli ile
diger tiim personelin gegici gorevlendirme onaylari,

(5)  Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atanmasi,

(6)  Agma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,

(7)  Midiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen gorevlendirme
onaylari,

(8) Milli Egitim Midiirliigiine bagh resmi/zel orgiin ve yaygin egitim
kurumlarinin sosyal etkinlik ¢aligmalar kapsaminda yapilacak il dis1 gezi onaylan ile bu
gezilere katilacak yonetici, 6gretmen ve o6grencilerin gorevli izinli sayilmalarina iligkin
onaylar,

(9)  Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylan ile
ozliik dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

(10) Daire Amirlerinin her tiirlii izinleri ile ilge birimlerinde calisan tiim
personellerin yillik izin disindaki izin onaylar,

Birim Amirlerinin yillik ve mazeret izinlerini kullandirmalan gereken hususlar; Kamu
Hizmetlerinin her hal ve sartta aksatilmadan vyiiriitiilmesi esastir. Bu amagla, aym statiideki
toplam ¢alisan1 4 memura kadar olan dairelerde aym zaman diliminde 1 memurdan fazla
personele izin verilmemesi, 8 memura kadar olan dairelerde aym zaman diliminde 2
memurdan fazla personele izin verilmemesi, 12 ve daha fazla personelin bulundugu dairelerde
ayni anda izin alabilecek personel sayisi 4 memurda 1 kisi (1/4) olmak iizere artirilabilecegi
tavsiye edilmistir.

Gerek mazeret izinleri ve gerekse saglik raporlarinin alinmasi ve kullanilmasinda
birim amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal islem yapmakla
miikelleftir.

(11) Iige dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylar,

(12)  Personelin kongre, seminer v.b faaliyetlere katilmalarina iligkin il i¢i ve il dis1

onaylari,
( ; - 14 -
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(13) Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi
gérevlendirme yazilar,

(14) Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin
onaylar,

(15)  Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

(16)  Iige birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda 6 aya kadar
gegici gorevlendirme onaylari,

(17)  Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

(18)  Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

(19) Kamulastirma ile ilgili onaylar,

(20)  Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

(21) 3091 sayih Kanun ile ilgili kararlar,

(22) Kamu konutlarim yasa dis1 iggal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina
iligkin onaylar,

(23) Idari Para Cezas1 Kararlari ile ilgili onaylar,

(24) Personelin atama, yer degistirme, asalet tasdiki, istifa, cekilmis sayilma ve
emeklilik onay ile askere gidis-déniis, goreve iade ve gegici gorevlendirme onaylari,

(25) 1lige 1Idare Sube Bagkanlarimin  ilge digina aragh veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

(26)  Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasin:

emrettigi (islemler, kararlar, 6neriler v.b)diger onaylar.

Birim Amirlerinin imzalayacag Yazilar(Ortak Hiikiimler)
MADDE 13 -

(1) Valilik Makamiyla iist makamlar ayri tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve
yukiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini
tagimayan kurumlar arasi es ve alt makamlara yazilan mutat yazilar,

(2) Kaymakam adina 3091 Sayili Kanun’un uygulamas: ile ilgili her tiirlii yazismalar,

(3) Kaymakamca birim amirlerine génderilen emir ve talimatlarmn kendi alt birimlerine
duyurulmasina ait yazilar,lige idari sube bagkanliklar1 tarafindan yazilan bizzat

Kaymakamlik Makamu tarafindan imzalanan veya Kaymakam talimati ile istenen

istatistiki bilgi iceren yazilara verilecek cevabi yazilar,
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(4) Standart formlarla bilgi alma veya verme niteliginde olan ve Kaymakamn goriis ve
katkisini igermeyen yazilar,

(5) Yanlis gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar,

(6) Bir dosyanin tamamlanmas veya bir iglemin sonuglandiriimas igin belge yahut bilgi
istenmesi ile ilgili yazilar,

(7) Birim Amirlerinin bulunduklar birimde ¢alisan personelin yillik izinleri ile her tiirlii
izne ayrilis ve izin doniisii géreve baslayis yazilari,

(8) Kurum faaliyetlerine iliskin ilanlar,

(9) Ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

(10) Kaymakam onayindan gegmis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve
muhatabina tebligine iliskin yazilar,

(11) Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigma
hakkinda 6nceden ve derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(12) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilarin imzalanmasi,

(13) Ilge igi giiniibirlik tasit ve personel gorevlendirmeleri,

(14) Sendika tiyeligine girig-¢ikis yazilari, istatistiki ve mali bilgi vermeyi icermeyen

konularda sendikalarla ilgili yazismalar,

fige Yazi igleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak ve Havale Edilecek Yazilar

MADDE 14 - (1) Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme
konusu olmayan rutin islerle ilgili dilekgelerin havalesi: ayni nitelikte elden takip edilen
giinliik rutin 6zellikli evrak havaleleri,

(2) Kaymakam adina 3091 sayil: Kanun’un uygulamasiyla ilgili her tiirlii yazigsmalar,

(3) Kaymakam adina 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve Uygulama
Yénetmelikleri geregi yapilan her tiirlii yazismalar,

(4) Kaymakam adma Tiiketici Mahkemesinden istenen bilgi, belge ve dosyalarin
gonderilmesi yazilan,

(5) Kaymakam adina muhtarlarin imza tasdik onaylari,

(6) Kaymakam adina mahalle muhtarlarinin izin yazilari,

(7) Kaymakam adina mahalle muhtarlarinin adina diizenlenen bel ge yazilar,

(8) Mahkemelerden istenen mahalli bilirkisi listelerinin gonderilmesi yazilari,
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(9) Yabanc iilkelerde gahisanlarin yakinlar ile ilgili bakim belgelerinin (Kaymakam
adina) imzalanmas,

(10) Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinin kredi almak i¢in miiracaat etmeleri iizerine
anne ve babasinin meslegi ve ekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgelerin
Kaymakam adina imzalamasi,

(11) Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadifi ve vekalet birakmadigi
durumlarda ¢ok acil yazilarin havalesi ve imzalanmasi( Cok acil nitelikteki yazilarin gelmesi
halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum llge Yazi Igleri Miidiirii tarafindan derhal
ilgili birime intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan
Kaymakam’a sunulur),

(12) 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni
verilmesi” ve “sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

(13) Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

(14) Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel
yonetimlere génderilme yazilari,

(15) Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagag:, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iligkin yazilarin havalesi,

(16) Dernekler Biirosunun Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve
ytirtitme konusu olmayan rutin iglerle ilgili yazismalari,

(17) Teblig ve Tebligat yazilarinin imzalanmasi,

(18) Internet Cafe ile ilgili onaylar disindaki yazismalara iliskin yazilar,

(19) Apostil Tasdik Serhi verilmesi ve Lahey Sozlesmesine taraf olmayan iilkelerde
kullanilacak evrakin tasdik islemleri ile ilgili yazilar.

flge Emniyet Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 15- (1) Emniyet Miidiirii disindaki personelin yillik izinleri ile her tiirlii izne
ayrili§ ve izin doniisii géreve baslayis yazilari,

(2) 2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalan ve Av
Bigaklarinin - Yapimi, Alimu, Satimi, Taginmasi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun

Uygulanmasina Iligkin Yonetmeligin 10. maddesi uyarinca diizenlenecek Yivsiz Tiifek

Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek satin alma Bel geleri,

(3)Yivsiz silah nakil belgeleri.
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Iige Jandarma Komutam Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 16--(1) 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar
ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi, Taginmasi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasina Iligkin Yonetmeligin 10. maddesi uyarinca diizenlenecek Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek satin alma Belgeleri,

(2) Yivsiz silah nakil belgeleri.

Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 17 - (1) Yil iginde farkli donemlerde diizenlenen haciz varakalarinin onayl.
(2) Gelir idaresi Baskanhg Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun

Kapsaminda yapilan yazigsmalar.

Milli Emlak Sefligi Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 18- (1) 2B Tebligatlar,
(2) Satig, Kiralama, Irtifak vs. vatandas dilekgeleri,
(3) Milli Emlak Genel Tebligi Bilgi Formlari

(4) Ecri misil ihbarnameleri.

Iige Saghk Miidiiriiniin imzalayacag Yazilar

MADDE 19--(1) Ambulans ve gérevlilerin gérevlendirilmesi onaylari.

Iige Niifus Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar
(1) MADDE 20- (1) Kurumlardan evrak almaya yetkili personel ile ilgili yazilar,
(2) Aylik Personel Maas degisiklikleri bildirim yazilar,
(3) Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen niifus kayit 6rnekleri talep yazilar,
(4) Adli kurum ve diger resmi kurumlarin adres bilgileri talep yazilar,
(5) Pasaport ve Siiriicii Belgesi Is ve islem belgeleri,
(6) Evlenme, Dogum ve Oliim Belgesi s ve islemleri ile ilgili belgeler.
(7) 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 33. Maddesi geregince meydana
gelen 6liim olaylar ile 6liim tahkikatlarina ait arastirma yazilarinin yazilmas,
(8) Tige jandarma ve emniyet ile ilgili yazismalar

(9) Iige Niifus Midiirliigii ile yapilan adres tahkikati, &lim tahkikati ile ilgili

yazigmalar
=
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(10) 29018 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 Sayih Karayollar1 Tagima
Kanunu geregi yazilan Trafik idari Para Cezasi karar tutanaklariin temini ve
iadesi ile ilgili Malmiidiirltigii ile yapilan yazismalar

(11) Okul Gegit Gorevlilerinin se¢imi egitim ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Midiirliigi’yle yapilan yazigmalar

(12) Yoklama Kagag1, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar

(13) Yakalamal ve hacizli araglarin teslimi i¢in Malmiidiirliigi, Vergi Dairesi ve

Icra Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar

ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

(1) MADDE 21 —(1) ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki Ogrencilere
ait istatistiki yazismalar,

(2) Cocuk mahkemelerinin damismanlik tedbirleri ve rehber Ogretmenlerinin
gorevlendirme onaylari,

(3) Okul miidiirleri ile yapilacak olan toplantilara iliskin onaylar,

(4) Okullarda yapilacak toplantilarla ilgili onaylar,

(5) Ek ders ticret onaylarn,

(6) Egitim Sgretim ile ilgili her tiirli komisyon onaylar (satin alma ve ihaleler
haric),

(7) Okullarn 11 igi sportif aktivite ve gezilere katilacak dgrenci ve Ggretmenlerin
gorevlendirme onaylari,

(8) Okullarda Yetistirme ve Hazirlama Kurslar ile etiid onaylari,

(9) Bilgisayar, Yabanci Dil ve Muhtelif kurslarn sertifika smavlarmn
gorevlendirme onaylari,

(10) Sinav Programlari,

(11) Devlet Parasiz Yatili Bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

(12) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan Ogrenci nakilleri, devamsiz

ogrenciler vb. 6grenci isleri ile ilgili yazismalar.

f¢ Yonerge
MADDE 22 - llge idare sube baskanlar astlarina devredecekleri yetkilerini I¢ Yonerge
ile belirler. I¢ Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir Ornegi

Kaymakamlikta kayit altina alinur.
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Uygulamaya iliskin Diger Hiikiimler
MADDE 23—

(1) Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanhk veya Bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is ve
islemleri Kaymakamca gorevlendirilen ilge birim miidiirliiklerince yiiriitiilir.

(2) Kaymakam ve ilge idare sube baskanlarimin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda birim amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin
inceleme, denetleme gezilerine refakat eden ilge idare sube baskanlari gezi ve
inceleme esnasinda dile gelen sorunlari not alacak, verilecek talimatlara gore
uygulamalan takip edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir.

Kaymakam, baskanlik edecegi komisyon toplantilarinin giindemleri hakkinda
onceden ilgili birim amirleri tarafindan bilgilendirilir. Toplantilara Birim
Amirlerinin 6nceden giindem hakkinda hazirlikli ve bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir. Zaman kayb ve verimsizlige neden olan toplant: anlayis ve usulleri yerine,
kisa, hazirlikli ve sonuca ulasmay: saglayici yontemler gelistirilir.

Toplanti sunulari, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek
yapilir. Konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman kigiler de bilgi vermek amaci
ile toplantilara gagrilabilir.

(3) Kamu kurumlarindaki islerin biitiinliigii ve verimi agisindan il merkezine gorevli
giden tagitlar bagh bulunduklar1 kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaglarinin
kargilanmasi amaciyla Yaz: Isleri Miidiirliigiine bildirilecektir.

(4) Tasit ve personel gérevlendirmeleri en az bir giin dncesinden Kaymakam onayina
sunulacaktir.

(5) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik
ve hukuka uygun olarak kullanilmasindan ve kottiye kullanilmamas: igin gerekli
dnlemlerin alinmasindan sorumludur.

(6) Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanag: bulunmayan
higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikga
belirtilmesi esastir, (“....... Kanunun ....... maddesi”?, “....... Kanununun .......

maddesi ve ....... yonetmeligin ....... maddesi” vs.) Buna uygun olmayan yazlar

ilgililerince imzalanmayacaktir.




T.C Golkoy Kaymakamlig imza Yetkileri Yénergesi / 21.09.2020

(7) Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim” notu konulmasi, not kagidi ilistirilmesi
ya da “?” isareti konulmas: halinde Birim Amirleri tarafindan en kisa zamanda
ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte konu Kaymakam ile
goriisiilerek geregi yapilacaktir.

(8) Bakanliklardan ~ veya  iist kuruluslardan  gereksiz  goriis  isteminde
bulunulmayacaktir. Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin
talimati alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla gériis talep edilecektir.

(9) Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmasi zaruri gériilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol acan konuyu once kendisi ok iyi arastiracak, goriis talep
zarureti hasil oldugunda ise, goriig talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.

(10) Kuruluslarin  diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bir hafta onceden mutlaka
Kaymakamlik bilgilendirilecektir.

(11) 1Imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti
saglamak amac:1 ile gerektiinde islemler ve kararlar iizerinde Kaymakam
tarafindan denetim yapilacaktr.

(12) Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; siirekli gelisimi,
katilimeiligi, saydamlig, tarafsizhigy, diiriistliigi, kamu yararin gbzetmeyi, hesap
verebilirligi, Ongoriilebilirligi, hizmette yerindeligi ve beyana giiveni esas
alacaktir.

(13) Kamu gorevlileri, kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde; halkin glinliik
yasamum kolaylastirmayi, ihtiyaglarim en etkin, hizli ve verimli bigimde
kargilamay1, hizmet kalitesini yiikseltmeyi, halkin memnuniyetini artirmayi,
hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odakli olmay1
hedefleyecektir.

(14) Kamu gorevlileri; tiim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve
diiriistliik ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, gérevlerini yerine getirirken ve
hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi inang, siyasi diisiince, 1rk, cinsiyet ve
benzeri sebeplerle ayrim yapamazlar, insan hak ve Ozgiirliiklerine aykirni veya
kisitlayic1 muamelede ve firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalarda
bulunamazlar.

(15) Kamu gorevlileri, takdir yetkilerini, kamu yarari ve hizmet gerekleri

dogrultusunda, her tiirlii keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun

olarak kullanacaktir.
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(16) Kamu gorevlileri, gergek veya tiizel kisilere dncelikli, ayricalikli, tarafli ve
esitlik ilkesine aykirt muamele ve uygulama yapamazlar, herhangi bir siyasi parti,
kisi veya ziimrenin yararini veya zararini hedef alan bir davramista bulunamazlar,
kamu makamlarinin mevzuata uygun politikalarini, kararlarimi ve eylemlerini
engelleyemezler.

(17)  Kamu gorevlileri, kamu yonetimine giiveni saglayacak sekilde davranirlar ve
gorevin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarimi davramislariyla gdsterirler.
Halkin kamu hizmetine giiven duygusunu zedeleyen, siiphe yaratan ve adalet
ilkesine zarar veren davranislarda bulunmaktan kaginirlar.

(18)  Bu y6nerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsiigi okutulacaktir.

Yonergedeki Bosluklar

MADDE 24 - (1) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda, acil
durumlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore
hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

Yiiriitme ve Sorumluluklar

MADDE 25 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Kaymakam yiiriitiir,

(2) Bu Yoénerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksakhk ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve Yonergenin yiiriitiilmesinden basta ilge idare sube baskanlar ve
biitiin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak
tistlerine kars1 sorumludurlar.

(3) Bu yonergenin yiiriirlige giris tarihinden itibaren; ¢esitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamhk Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlik¢a ¢ikarilan tarihli imza Yetkileri Yonergesi yiiriirlikten kaldinlmistir.
Kurumlarca; bu yonerge yeteri kadar gogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda
egitilecektir. Yonergenin bir 6rnegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

Bu yonerge 21.09.2020 tarihinden itibaren yiiriirltige girer.

.22.




