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. KAS KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
I. AMAC VE KAPSAM

1-5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ile diger Kanun, KHK, Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
Tuizik, Yonetmelik ve diger icari diizenlemeler uyarinca;

a) Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,

¢) Biirokratik is ve iglemler azaltarak kamu hizmetlerinde siirat ve verimliligi artirmak,

¢) Alt kademelere yetki aktarmayi, bu kademelerdeki personelin karar alma stire¢lerine etkin
katilimlari1  ve sorumluluk istlenmelerini saglayarak Ozgiivenlerini  giiglendirmek ve
gorevlerinde daha istekli hareket etmelerini 6zendirmek,

d) Ust yoneticilere islerin ve idarelerin koordinesini ve sevkini temin etmek icin zaman
kazandirmak, ydneticilerin iglerin ayrintisina girmeden, diisiinmek, saglikl karar almak, plan ve
proje iiretmek ve temel sorunlarla ilgili daha iyi degerlendirme yapmalarma imkan saglamak,

e) Vatandaglara ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye olan giiven ve saygimligi
gliclendirmek ve yayginlastirmak,

f) Is ve islemlerin idarenin amaglarina, hiikiimet tarafindan belirlenmis politikalara ve
mevzuata uygun olarak, vatandas odakli, uyumlu, hzl, etkili ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

g) Kamu gorevlilerinin "Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket
edilmesini saglamak,

II. HUKUKI DAYANAK

2- Bu Yonerge;

a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 5442 sayili Il idaresi Kanunu,

¢) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

¢) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullamlmas: Hakkinda Kanun,

d) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

¢) Cumhurbagkanhig1 Tegkilati Hakkinda Cumhurbaskanlhig: Kararnamesi (1 No’lu),

f) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”, 09/06/2020 tarihli ve 2646 sayih

Cumbhurbaskanlig: Karari,

g) 08/06/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlk

Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Y6netmeligi”,

g) 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik”,

h) 3152 sayili Igisleri Bakanlig1 Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatinm ve Hizmetlerine iliskin

Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

1) 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, v .

i) Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik,

j) 5070 sayil Elektronik Imza Kanunu, (22.12.2020 tarihinde eklendi)

k) Elektronik imza Kanununun Uygulanmasna Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,
(22.12.2020 tarihinde eklendi)

1) E-Devlet Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
(22.12.2020 tarihinde eklendi)

m)Antalya Valiligi giincel Imza Yetkileri Yonergesi,

Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
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III. TANIMLAR

3- Bu Yonergede yer alan;

N OIEPER o ceooivvosadhonsone :  Kas Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesini,
Valilik : Antalya Valiligini,
Kaymakamlik.............. :  Kas Kaymakamligin,
Kaymakam.........cc.cc.... :  Kas Kaymakamini,
Makam.....cccooocandeecese : Kas Kaymakamlik Makamini,
Birim....ccccceeeeccecfence. :  Cumbhurbagkanligi, Bakanlik veya Genel

2 Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki teskilatini,
Birim Amiri......ccoeeueee :  Cumbhurbagkanligi, Bakanlik veya Genel

Miidiirliiklerin ilge teskilatimin basinda bulunan
birinci derecedeki yetkili 4miri,

IV- YETKILILER :

a) Kaymakam.

b) Yaz Isleri Miidiirti.

¢) Birim Amirleri.

. iKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I. iLKELER

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

(2) Imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi ancak bu Yonergede degisiklik yapilmas: ile
miimkiindiir.

(3) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamin onay1 olmadan yetki
devredilenler tarafindan daha alt diizeydeki sorumlulara devredilemez. Yetki devir talepleri Ilge
Yaz Isleri Miidiirliigiine iletilir ve alinacak onaylar Yénerge degisikligi seklinde yapilir.

(4) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullamlmas: esastir.
(5) Uygulamada birlik ve beraberligin saglanmasi ve islemlerin hizlandirilmas: bakimindan,
gerekli goriildiigiinde devredilen yetki iptal edilebilir veya yeni bir yetki devri yapilabilir.

(6) Birim amirleri ancak Kanun, KHK, Cumhurbagkanliyi Kararnamesi, Tiiziik ve
Yonetmeliklerle kendilerine verilmis yetkilerini bir yonerge ile astlarina devredebilir. Kurum
icinde yapilan yetki devrinden geciktirilmeden ve zamaninda Kaymakamlia bilgi verilmesi
zorunludur. Yetki devri devrecenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(7) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak,
imzaya yetkili kisinin izinli ya da gorevli oldugu durumlarda imza yetkisi vekili tarafindan
kullanilir.

(8) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konulardan Gnemli
gordiikleri hakkinda imzadan Once veya islem safhasinda iist makamlara bilgi sunar ve bu
makamlarin direktiflerine gore hareket ederler.

(9) ilgedeki her kademede gérev yapan personel sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda
oldugu konular tizerinde bilgilendirilir ve yetkisi derecesinde “bilme hakkimi” kullanir. Bu
amagla;

a) imza yetkisi devredilen gorevli imzaladig: yazilarda iist makamin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam ilge teskilatinir tiimiinde, birim amirleri ise kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme
hakkin1” kullanirlar.

¢)Gizlilik dereceli konular bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.




(10) Higbir birim diger birimlerin gérev alanina giren ya da bagka bir birime gérev ve
sorumluluk yiikleyen hususlarda ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz. Birden
fazla birimi ilgilendiren veya diger birimlerin gorlistiniin alinmasim gerektiren yazilarin paraf
blogunda koordine edilen birim amirlerinin parafi da bulunur.

(11) Bu Yonerge ile kendilerine imza yetkisi devredilenler attiklari imzalarda ve verdikleri
onaylarda Kaymakam adina yetki kullandiklarin: belirten “Kaymakam a.” ibaresini kullanirlar.
(12) Havale edilen evrak veya yazida “Gériigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek gerekli aciklamay: yaparlar.

(13) Ilgede teskilat1 bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin i§ ve iglemleri konuyla ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten genel idare kuruluslar tarafindan yerine getirilir.

(14) Iige birimlerinin faaliyetleri ve gorev alanlariyla ilgili olarak basin ve medyada yer alan
ihbar, sikdyet ve taleplerle ilgili yayinlar herhangi bir emir beklenmeksizin Kaymakam’a
sunulur, verilecek cevabin igerigi ve sekli Kaymakam tarafindan takdir edilir.

(15) Birimlerce yiiriitiilen, bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaglarin
bilgilendirilmesi, uyarilmasi ve tedbir amaciyla diizenlenecek basin toplantilari, agiklamalar,
radyo ve televizyon programina katilimlar Kaymakam, birim amirleri veya gorevlendirecekleri
uzman kisilerce yapilir.

(16) Birimlerin gorev alanlariyla ilgili diizenleyecekleri toplanti, seminer, panel, agilig vb.
etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, etkinlik yapilmadan &nce
Kaymakamliga bilgi verilir. :

(17) Birimler biinyesinde yapilacak memur, s6zlesmeli personel ve is¢i alimlarina iligkin is ve
islemlerden 6nce Makama bilgi arz edilir.

(18) Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde kaynaklarin rasyonel bir sekilde kullanilmasin
saglayacak tedbirler alinacaktir. Her birim kendisine ait gorevleri ve hizmet kalitesini siirekli
gelistirmek, bu amagla gerekli aragtirmalari ve projeleri yapmak, bu konuda diger birimlerle
koordine saglamakla yiikiimliidiir.

(19) Kamu personeli kendisine verilen gérevleri yerine getirirken tam olarak tarafsiz bir tutum
icerinde bulunacaktir. Riigvet, zimmet, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi katiiye kullanma,
iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa disi ve devlete olan giiveni
zedeleyici davraniglarla miicadele etmek oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

(20) Kamu kurum ve kuruluslarinda galigan personelin mesai saatlerine ve mevzuatla belirlenen
kilik kiyafet hiikiimlerine uymalari konusunda gereken tedbirler birim amirleri tarafindan
alinacak, bu hususta meydana gelebilecek olumsuz tutum ve davranislarin denetiminden birim
amirleri birinci derecede sorumlu olacaklardir.

(21) Iige genel idare kurum ve kuruluslarinda gérev yapan personel vatandaslarin talep, sikdyet
ve sorunlar ile ilgilenmek, bunlari takip etmek, yerine getirmek ve sonucundan vatandasa bilgi
vermekle yiikiimliidir. Bagvuru sahiplerine mevzuata uygun olarak ve yasal siire igerisinde
cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi halinde bunun hukuki gerekgeleri izah
edilerek bu karara kars: yasal bagvuru yollar gosterilecektir.

(22) Kadinlar, ¢ocuklar, yaslilar, engelliler, sehit ailelerinin dul ve yetimleri ile malul ve
gazilerin ig ve iglemlerinde her tiirlii kolaylastirici tedbir alinacak, kamu binalarindaki fiziki
kosullarin engellilerin ulagimina uygun hale getirilerek kamu hizmetlerinden rahat bir sekilde
yararlanmalan saglanacaktir.

(23) Kaymakamlik Makamina dogrudan yapilan yazili bagvurulardan; Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet niteligi tasimayan rutin dilekge ve
miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma iletilmesi saglanacaktir.

(24) Vatandaglarin is ve islemlerinin daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan
neticelendirilmesi bakimindan, kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerin takibi sirasinda,
birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan kabul etmeye,
bagvurularin kaydini yaparak incelemeye, talep edilen husus rutin bir islemin yerine getirilmesi,
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu bagvuru sahiplerine
yazih olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda kalan konular ya da sikdyet ve sorusturma
istemlerine iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.




(25) Idari is ve islemlerle ilgili olarak verilen yargi kararlarimin geciktirilmeden uygulanmasi
saglanacaktir.

(26) Ilge birimleri Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda
dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi
kullanilmaz.

(27) Her kademede imza sahibi, imzaladig: yazilarla ilgili olarak, istlerince bilinmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(28) Kaymakam tarafindan birim &mirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim &miri
tarafindan tekrar sorulmasina ve hatirlatilmasina gerek kalmaksizin en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

(29) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.

(30) Onaylar, konunun yasal dayanaklari yaz igeriginde belirtilerek hazirlanir.

(31) Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

(32) Ilge’de teskilati bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarin i is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve iglemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

(33) Her tiirlii basin toplantisi, basina bilgi verme, televizyon ve radyo programina katilma,
dnceden Valilik emirleri dogrultusunda ve Kaymakamin bilgisi dahilinde alinarak yapilabilir.
(34) Genel Saglik, Genel Giivenlik, Afet Halleri ve Hiikiimet Kararlar1 ile Korunmaya Muhtag
Cocuk, Geng ve Kadinlarla ilgili konularda Kaymakamlik Makami’na bilgi verilerek izin alindiktan
sonra agiklama yapilabilir.

(35) Kamu kurum ve kuruluslarinin duzenleyeceklerl toplanti, agilig, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce Kaymakamliga
bilgi verilir.

(36) Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en iist amirinin imzas: bulunacaktir.
Belediyeden gelen yazilarda yetki devri yapilmamigsa Kaymakamlik Makamina gelen tiim
yazilarda Belediye Baskani imzasiyla gelecektir. Yetki veya imza yetkisi devri yapilmigsa hangi
konularda yetki veya imza yetkisi devri yapildig1 ve kapsami hususu i¢ ydnerge ile belirlendikten
sonra Kaymakamlik ve diger kurumlar bilgilendirilecektir. Aksi takdirde yazilarin iadesi s6z
konusu olabilecektir.

(37) Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, personel alimlarinda ve bunlara iligkin is ve islemlerden
Oncelikle Makami haberdar ederler.

II. SORUMLULUKLAR

(1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edilip edilmediginin denetiminden ilgili birim amirleri
sorumludur.

(2) Birim amirleri, kendilerine bagh tiim birimlerin is yiiriitimiinii takip etmekten, is ve
iglemlerini siirekli g6zetim altinda bulundurmaktan, 6nemli gordiikleri konular hakkinda
Kaymakamlik Makamin1 zamaninda bilgilendirmekten, birimlerin bu Yonergede belirtilen
hususlara uygun hareket edip etmediklerini denetlemekten, Kaymakamlik Makamina arz
edilecek bilgi verme veya teklif niteligindeki yazilarin gerekli dil ve sekil sartlarim tasiyip
tasimadigini denetlemekten sorumludurlar.

(3) Birim Amirleri, birimlerindeki is ve islemlerin is akigina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin
ve verimli yiiriitiilmesinden, birim igerisinde koordinasyonun saglanmasindan ve is boliimii
yapilmasindan, birimlerinde islem goren tiim yazilarin igeriginden ve gerekli sekil esaslarin
tagiyip tagimadiindan, ilgililerce yazilara atilacak paraflarin uygunlugu ile birimlerince yapilan
tiim is ve islemlerden, islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmam gereken iglemlerin
bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

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




(5) Her kademedeki imza ve paraf sahibi, yazilarla ilgili olarak iistlerince bilinmesi gereken
hususlari takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(6) Tekit yazilarna mahal verilmeyecek sekilde evrak akig1 takip edilir. Tekit yazilarmn
yazilmasina neden olan memur ve amirler miistereken sorumludurlar.

(7) Toplantilara katilan personelin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak hazir
bulunmas: esastir.

IIlI. UYGULAMA ESASLARI

(1) llgede; etkin, verimli, kaliteli, vatandagslara giivenen ve onlarin devlete olan giivenini
pekistiren, hesap verebilir ve seffaf bir kamu ydnetimi olusturulmasi, yiiriitiilen kamu
hizmetlerinin vatandaglarin ‘aleplerini dikkate alan ve ¢6zlim odakli bir anlayisla, hizli, kaliteli
ve diigiik maliyetli bir gekildz yerine getirilmesi temel hedeflerdir.

(2) Ydritiilen i ve islemlerde; Tiirkiye Cumhuriyeti Devletinin varligl, birligi ve bdlinmez
biitiinliigti, Cumhuriyetimizin temel nitelikleri ve insan haklari konularinda azami derecede
hassas olunmasi, vatan ve millet sevgisi, insana saygi, dezavantajli kesimlerin korunmasi,
gevreyi koruma bilincinin artinlmasi dogrultusunda yasalara bagli hizmet anlayis1 icerisinde
hareket edilecektir.

(3) llgedeki genel idare kurum ve kuruluglari, uhdelerinde bulunan gorev ve sorumluklarinin
yuritiilmesi ve sunulmasinda; belirlenmis stratejik amag ve hedefler ¢ergevesinde, etkin, verimli
ve tutumluluk ilkelerine gore hareket etmekten, islemlerde biirokrasinin en aza indirilerek siirat
ve verimlilifin artinlmasindan, vatandaslarimizin is ve islemlerinde azami kolaylik
saglanmasindan sorumludurlar.

(4) Vatandaglarimizin, kendileri veya kamu ile ilgili talep, dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma ve yiiriitillen islemlerle ilgili bilgi edinme hakkim higbir zorlukla
kargilagsmadan kullanmalarin: saglamak esastir.

(5) Kamu hizmetlerinin yiiriitilmesinde vatandas odakli yonetim anlayisi esas alinacak, kamu
hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunumunda vatandaslarin ve sivil toplumun karar alma
mekanizmalarina miimkiin oldugunca katilimin1 saglayici uygulamalara Snem verilecektir.

(6) Vatandas miiracaatlarinda islemleri kolaylastirici ve biirokrasiyi azaltici uygulamalar
yapilacak, evrak dongiisii en aza indirilecek, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve
Esaslara [liskin Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hizmetlerin 6ngériilen siireler iginde
tamamlanmasi saglanacaktir.

(7) Birimler, teknolojik gelismeleri yakindan takip ederek e-devlet uygulamalan ile vatandasa
daha hizli ve diisiik maliyetli hizmet sunumunu saglamak i¢in gerekli tedbirleri alacaklardir.

(8) Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde kaynaklarin rasyonel bir sekilde kullamlmasim
saglayacak tedbirler alinacaktir. Her birim kendisine ait gorevleri ve hizmet kalitesini siirekli
gelistirmek, bu amagla gerekli arastirmalari ve projeleri yapmak, bu konuda diger birimlerle
koordine saglamakla yiikiimliidiir.

(9) Kamu kurum ve kuruluslerina bagvurularla ilgili gérev ve sorumluluklar acikca tanimlanacak,
gorevlerin yerine getirilme standartlari ve sekilleri vatandaslarin memnuniyeti ve ihtiyaglar
dogrultusunda belirlenerek giincellenecek, idari ve mali saydamlig1 saglamak {izere islemlere
iliskin izlenecek yontem konusunda bilgilendirme vatandaglarin kolaylikla gorebilecedi bir
sekilde hizmet birimlerinde, Kaymakamlik veya birimlerin internet sitelerinde yayinlanacaktir.
(10) Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam olarak tarafsiz bir tutum
ierinde bulunacaktir. Riigvet, zimmet, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi katiiye kullanma,
iltimasla kendine veya bagkalarina menfaat saglama gibi yasa disi ve devlete olan giiveni
zedeleyici davranislarla miicadele etmek oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

(11) Kamu kurum ve kuruluglarinda ¢aligan personelin mesai saatlerine ve mevzuatla belirlenen
kilik kiyafet hiikiimlerine vymalar1 konusunda gereken tedbirler birim amirleri tarafindan
alinacak, bu hususta meydana gelebilecek olumsuz tutum ve davranislarin denetiminden birim
amirleri birinci derecede sorumlu olacaklardir.



(12) ilge genel idare kurum ve kuruluslarinda gérev yapan personel vatandaslarin talep, sikdyet
ve sorunlan ile ilgilenmek, bunlar takip etmek, yerine getirmek ve sonucundan vatandasa bilgi
vermekle yiikiimliidiir. Bagvuru sahiplerine mevzuata uygun olarak ve yasal siire igerisinde
cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi halinde bunun hukuki gerekgeleri izah
edilerek bu karara kars: yasal bagvuru yollar gosterilecektir.

(13) Kadinlar, ¢ocuklar, yashlar, engelliler, sehit ailelerinin dul ve yetimleri ile malul ve
gazilerin is ve islemlerinde her tiirli kolaylastirici tedbir alinacak, kamu binalarindaki fiziki
kosullarin engellilerin ulasimina uygun hale getirilerek kamu hizmetlerinden rahat bir sekilde
yararlanmalar saglanacaktir.

(14) Kaymakamlik Makamina dogrudan yapilan yazili basvurulardan; Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet niteligi tasimayan rutin dilekge ve
miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma iletilmesi saglanacaktir.

(15) Vatandaglarin is ve islemlerinin daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan
neticelendirilmesi bakimindan, kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerin takibi sirasinda,
birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan kabul etmeye,
basvurularin kaydim yaparak incelemeye, talep edilen husus rutin bir iglemin yerine getirilmesi,
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu bagvuru sahiplerine
yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda kalan konular ya da sikdyet ve sorusturma
istemlerine iligskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

(16) Insan haklar ile ilgili bagvurular il ve flge Insan Haklar Kurullarimin Kurulus, Gorev ve
Caligma Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore yiiriitiilecektir.

(17) 1dari is ve islemlerle ilgili olarak verilen yargi kararlarimin geciktirilmeden uygulanmasi
saglanacaktir.

UCcUNCU BOLUM

Evraklar, Yazismalar ve Evrak tiirleri:
Evraklar:
(1) Ozellik Tasiyan Evrak: Uzerinde ayn bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan, gizli,
hizmete 6zel, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan evraktir.
a) Gizli Evrak: 1zinsiz olarak agiklandig1 takdirde milli giivenligi ve milli menfaatleri tehlikeye
diistirecek olan,
b) Hizmete Ozel Evrak: Hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden baskas tarafindan bilinmesine ihtiyag
duyulmayan,
¢) Kisiye Ozel Evrak: Gizlilik dereceli olmayan, ancak gittigi yerde ve 6nceki islemlerinde belirli
sahislarin, amir veya sadece¢ onun yetki verdigi personelin acabilecegi veya makam sahibinin
adina gelen,
¢) Ivedi Evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,
d) Giinlti Evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire i¢inde bitirilerek muhatabi olan
makama cevap verilmesi gereken,
(2) Degerli Evrak: Teminat mektuplar1 ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri para, pul,
¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya ¢evrilebilen,
(3) Normal Evrak: Ozellik tasiyan ve dege00rli evrak disinda kalan, Evraktir.

Yazigma esaslari:

1- Kaymakamhk aracihig ile yazilacak yazilar

a) II’de Vali, merkez teskilatlarinda Bakan Yardimcisi ve veya daha {ist unvanli makamlarca
imzalanan yazilarin dagitimina iligkin yazilar,

b) Talimat ve uygulamalara ligskin degisiklikleri i¢eren yazilar,

¢) Ilgeye gonderilen yazilardan Vali veya Vali Yardimcis: tarafindan imzalanan yazilar,

¢) Ilge ile ilgili dnemli yatirim, faaliyet, agilis vb. hususlarda yazilacak yazilar,

d) Ilgedeki kamu kurum ve kuruluglarindan gériis istenilmesine iligkin yazilar,

e) Ilcedeki kamu personeli ile ilgili arastirma, sorusturma, 6n inceleme baslatilmasi ve
sonuglandirilmasina iligkin yazilar,



f) Ilgedeki kamu personelinin atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gorevden
uzaklasgtirma ve goreve iadesine iliskin yazilar,

g) Ilgelerdeki kamu personeline basari belgesi verilmesi, personelin édiillendirilmesi veya ceza
verilmesine iligkin yazlar,

&) Kaymakam imzas: ile gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

h) Kaymakam imzasi ile gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevaplara iligkin yazilar,

1) Ilceye her tiirlii 6denegin génderilmesine iliskin yazlar,

i) Ilg:emn emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

i) Ilg:ede teskilati bulunmayan kurumlarin is ve iglemleri ile ilgili yazilar,

k) Ilg:eye gonderilen tekit yazilar,

1) llgedeki birimlerin teftis ve denetim sonuglarinin takibi ve cevabi raporlarla ilgili yazilar.

Gelen yazilar/Evrak havalesi

(1) Kaymakamha yazili olarak veya e-igisleri sisteminden elektronik ortamda gelen yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilir ve evrakin kayd: yapilir, ilgili memur tarafindan gidecegi
yer belirlendikten sonra havale ve tarih kagesi basilir, Kaymakam ve Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan havale edilir, Kaymakamlk arsivinde saklanmasi gereken evrak dokiiman tarayici ile
taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek ilgili dairelere sevk edilir.

(2) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evraka not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma ve agiklama yazis1 hazirlandiktan sonra Makama bilgi sunulur.

(3) Birim amirleri kendilerine dogrudan gelen ve Kaymakam havalesini tasimayan evrak
arasinda, kendi takdirlerine gére Kaymakamin gérmesi gereken evrak hakkinda derhal bilgi
verirler ve talimatlarim alirlar,

Giden yazilar

(1) Kaymakam veya "Kaymakam adina" birim amirleri tarafindan imzalamp gonderilecek tiim
yazilar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.
09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbagkanlig: karari.

(2) Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina olarak uygun hazirlanmasina, konularin anlasilabilir
bir sekilde kisa ve 6z olarak ifade edilmesine hassasiyet gdsterilir.

(3) Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir.

Bu kapsamda;

a) Ust ve ayni diizeydeki birimlere yazilan yazlar; “Bilgilerinize arz ederim”, “Geregini
bilgilerinize arz ederim”, “Bilgilerini ve geregini arz ederim”,

b) Alt birimlere yazilan yazilar; “Bilgilerini rica ederim”, “Geregini rica ederim”, “Bilgilerini ve
geregini rica ederim”,

¢) Ust, alt ve ayni diizeydeki birimlere yazilan ortak yazilar; “Bilgilerini arz ve rica ederim”,
“Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim” ibarelerinden uygun
olani kullanilarak bitirilir.

¢) Onaylarda; “Onay”, “Muvafiktir”, “Uygundur” gibi ifadeler yerine sadece “Olur” ibaresi
kullanmlir ve tarih belirtildikien sonra imza igin yeterli bog satir birakilarak onay makaminin adi
soyadi ve alt satira unvani yazilir.

(4) Kaymakam tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilarda mutlaka birim amirinin
parafi veya imzasi bulunur.



DORDUNCU BOLUM
Imza ve Onaylar

Kaymakam tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazlar

(1) llge birimlerinde gorev yapan personelin (Valinin yetkisinde olanlar hari¢) ayni ilcedeki
kurum ve kuruluslarda bir y1l igerisinde bir aya kadar siire ile gegici gorevlendirilmesine dair
onaylar,

(2) llgede yonetici konumunda gorev yapan personelin; yillik izin, hastalik ve refakat izinleri ile
ilgede gdrev yapan diger tiim personelin mazeret izni onaylari, ayliksiz izin onaylar1 ve bu
personelin izinli ya da gegici gérevli olduklar tarihlerde yerlerine vekalete iligkin onaylar,

(3) Ilgedeki kamu gérevlilerinin izin, gorevlendirme vb. nedenlerle gegici olarak gorevlerinden
ayrilmalar1 halinde yerlerine gegici olarak vekaleten gorevlendirme onaylari,

(4) Ozliik dosyalan ilge birimlerinde tutulan personelin derece yiikselmesine iliskin onaylar,

(5) Ozliikk dosyalar ilgede tutulan personelin mazeret ve her tiirlii ayliksiz izinleri ile 6zliik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

(6) Ilgede gorev yapan tiim personelin ilge dis1 gérevlendirme onaylan ile tasit gorevlendirme
onaylari,

(7) ligede gorevli personelin Hizmetigi Egitim Program1 onaylan ile bu programlarda yer alacak
yonetici personelin ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

(8) Ilgede gorevli personelin kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere katilmalar igin flge veya il
diginda gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

(9) Iigede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin onaylar,

(10) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4 {incii maddesi (B) bendine gére ilge birimlerine
atanan personelin sdzlesmelerinin imzalanmasi,

(11) Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda egitim-6gretim hizmetleri simnifinda gorev yapan
personel ile bagli kurum ve okullarda yonetici konumunda gérev yapan personelin gegici gdrevli
ve izinli oldugu durumlarda; miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, miidiir yardimeis: vekili
ve mudiir yetkili 6gretmen gorevlendirilmelerine iliskin onaylar,

(12) 2698 sayih Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Kanunu hiikiimler kapsaminda, okul
pansiyonlarinda belletici §gretmen gérevlendirmesi onaylari,

(13) Milli Egitime bagh okullarda ve kurumlarda ek ders ticreti karsihiga iicretli 6gretmen
gorevlendirilmesine iligkin cnaylar,

(14) Ilgedeki 6zel 6gretim <urumlarinda miidiir, miidiir yardimcisi, 6gretmen, uzman dgretici,
usta Ogretici ve diger kadrolu/iicretli personelin ¢aligma izin onaylar, istifa/sdzlesme
feshi/¢aligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, ¢calisma izninin uzatildiina onaylar,
adaylik kaldirma onaylari, gecici gorevlendirme ve gorevden ayrilma onaylan ile sinav
komisyonu goérevlendirilmesine iliskin onaylar,

(15) Ozel o6gretim kurum miidiirlerinin izinli oldugu donemde yerlerine vekaleten
gorevlendirmeye iligskin onaylar,

(16) Ozel Ogretim Kurumlarinca ilgelerde agilan kurslara iliskin onaylar ile bu kurumlar
tarafindan diizenlenen egitim -6gretim etkinlikleri ve toplantilara iliskin onaylar,

(17) Mesleki teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agcma
belgelerine iliskin is ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi,

(18) Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik ¢alisma takviminde 6ngoriilmeyen ve kurumlarda
yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen egitim-6gretime ara
verme onaylari,

(19) Ozel Ana Okullarimin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iligkin onaylar,
(20) Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Kurumlar1 Yénetmeligi’nin 14 {incii maddesi
geregince, ilgede bulunan hayat boyu Ogrenme kurumlarinin ¢ok amagh salonlarimin siyasi
partiler, dernekler ve vakiflara tahsisine iligkin onaylar ile diger kamu kurumlarina ait salon ve
tesislerin kiralanmasi ve tahsisine iliskin onaylar,
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(21) Ilge Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik ve
Cevre Bilgisi Dersi, Direksiyon Egitimi Ogreticiligi Kursu, MTSK Direksiyon Sinav Sorumlusu
kursu, I Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatorliik Belgesi) Kursu, Aver Egitimi Kursu,
Tirk Halk Oyunlari, Yére Oyunlan Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun
kurulmas, kurs agma, kapatma ve personel gérevlendirme onaylari,

(22) Milli Egitim Bakanhgi ile diger bakanlik, genel miudirliik, resmi kurum ve kuruluglarla
diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda ligelerde agilacak her tiirlii meslek kurslari ile
gelistirme ve uyum kurslarinin il Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra agilmalarina iliskin
onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

(23) Okul Aile Birligi Yonetmeligi'nin 17°nci maddesi geregince Ilge Milli Egitim
Mudiirliigiinde olusturulan komisyon onaylari,

(24) 2828 sayil1 Sosyal Hizretler Kanunu'nun 22 inci maddesine gore, korunmaya ihtiyaci olan
¢ocuklar hakkinda alinacak "Korunma Karan" ile onaylar1 ile bu ¢ocuklarin ailesine teslim
edilmesine iligkin onaylar,

(25) 2521 sayilh Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina iligkin Yonetmelik
geregince yivsiz tiifek ruhsainamesi verilmesine, ruhsatnamenin iptal edilmesine ve yivsiz tiifek
satin alma belgesi diizenlenmesine iliskin onaylar,

(26) 4733 sayih Tiitiin ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek I’nci maddesi
geregince, Igisleri Bakanhg; ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi1 Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Isbirligi Protokolii”
kapsaminda Ilgelerde, tiitiin mamulii, alkol ve alkollii icki satis belgesi verilmesine iliskin imza
ve onaylar,

(27) 5253 sayilh Dernekler Kanunu hiikiimleri kapsaminda dernek denetimlerinin ve
gecikmesinde sakinca bulunan hallerde dernek ve eklentilerinde arama yapilmasina iliskin
onaylar, derneklerin yurt, pansiyon, lokal agmalarina ve isletmesine, dernek lokallerinde alkollii
icki kullanilmasina iligkin izin onaylari ile dernekler hakkinda idari yaptirimlarin uygulanmasi
iligkin onaylar,

(28) 2860 sayil1 Yardim Toplama Kanunun 7. maddesi geregince ilge sinirlari iginde yiiriitiilecek
yardim toplama faaliyetine izin verilmesi, iznin uzatilmas: ve denetlenmesine iligkin onaylar ile
izin verilen yardim toplama faaliyetleri hakkinda mezkur kanunun 29. maddesine gore idari
yaptirim karar verilmesi ve izinsiz yardim toplama halinde uygulanacak idari yaptirimlara
iliskin onaylar,

(29) Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonunca alinan kararlarin onaylari,

(30) 992 sayili Kanun ile Tibbi Laboratuvarlar Yonetmeligi hiikiimlerine gore, izinsiz agilan
laboratuvarlarin kapatilmasi, laboratuvarlara verilen ruhsat ve faaliyet izin belgesi onaylan ile
idari para cezasi onaylari,

(31) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore cikarilan
Yonetmelik kapsaminda; Bagvuru ile ilgili olarak Yénetmeligin 16. maddesi geregince yapilacak
yazismalar ve dosyamin tamamlanmasi ile ilgili diger yazismalar, Adres degisikligi nedeniyle,
silah islem dosyalarinin yeri adreslerinin bulundugu miilki amirlige gonderilmesine iliskin
yazilar, Ruhsat yenileme tebligatlar ve adres tespitine iliskin yazilar, Ruhsat yenileme ve devir
islemlerine iligskin yazilar.

(32) 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikartilan
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 24.maddesine gére
diizenlenen "Mermi Satin Alma Belgesi" ve "Silah Satin Alma Yetki Belgesi" ile aym
Yonetmeligin 20.maddesine gore diizenlenen “Silah Nakil Belgesi” diizenlenmesi,

(33) 6136 sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna istinaden
¢ikarllan 91/1779 karar sayli Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan sildhlar hakkinda
bulundurma ve tasima ruhsatlarina dair onaylar ile bunlarla ilgili olarak daha alt birimlere
devredilmemis islemlere iliskin onaylar,
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(34) Ruhsati iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve
mahkeme kararlarimin istenilmesine iliskin yazilar,

(35) 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina [ligkin Yonetmeligin
14. maddesine iligkin onayler,

(36) 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar ve Av Bigaklarinmin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina [liskin Y6netmeligin
13.maddesine istinaden Yivsiz Tiifek Satin Alma Yetki Belgesinin diizenlenmesi,

(37)2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina lligkin Yonetmeligin
10.maddenin (b) bendine istinaden yivsiz tiifek ruhsatnamesine iliskin onaylar,

(38) Valinin yetki devrinde bulundugu diger konulara iliskin onaylar.

(39) Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yénerge ile agik¢a alt Birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iligkin yazilar,

(40) Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Saveihigi ve Mahkemelerle yapilacak yazismalar,

(41) Afet vukuunda 7269 sayilh Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla eklenen degisikliklerin
uygulanmasina iligkin yazilar,

(42) Yasa Tiiziik ve Yonetmeliklere gére bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde
agilmasi hiikkme baglanan davalara iliskin yazilar,

(43) Kaymakamlik tarafindan yayinlanan Emir ve Talimatlar,

(44) 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu’nun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca flge’de teskilat ve
gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme
yazilari,

(45) Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,

(46) Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan tasmmazlarin 6zellik
arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili 6nemli yazilar,

(47) Muhatap kurumdan ara¢, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri ve
bunlara verilecek cevaplara iliskin yazlar,

Yaz Isleri Miidiiriiniin Onaylayacag Ve imzalayacag Yazlar;

(1) Ihbar ve sikayet icermeyen dilekgeler ile konusu itibari ile genel giivenlik ve asayisi
etkileyen dilekgeler disindaki dilekgelerin havalesi,

(2) Iige igerisindeki yazigmalarda genel icraati etkilemeyecek yazi, evrak, belgelerin ilgili
dairelere havalesi,

(3) Askerlik Subesinden gelen yoklama kagagy, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine
iligkin yazilarin ilgili yerlere havalesi,

(4) Sosyal Yardimlasma ve Dayamigsma Vakfina yapilan basvuru dilekceleri,

(5) Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde geregin yapilmasini icap eden ve Kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmast,

Birim Amirleri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

(1) Birimler tarafindan Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar ve ile onaylara iliskin
teklif yazilari,

(2) Birimler (kurumlar) aras: yazismalarda, icrai ve bir hak dogurmayan, sadece bilgilendirmeye
yonelik yazilar,

(3) Ilgede gorev yapan tiim personelin ilge ici gorevlendirme onaylan ile tasit gérevlendirme
onaylari,
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(4) Yeni bir hak ve gorev dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatlarini kapsamayan,
Kaymakamca imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan ve 5442 sayih il Idaresi Kanununun 9.
maddesinin (B) fikrasinda belirtilen "Hesabata ve Teknik Hususlara" ait yazilar,

(5) Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmas: gibi hususlarda kurum ve kuruluglara ve belediyelere yazilan
yazilar, '

(6) Birimlerin belirli donemlerde bagh olduklar1 il Birimlerine mutat olarak gonderecekleri
teknik ve istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

(7) Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakam gériis ve katkisin
gerektirmeyen yazilar,

(8) Istatistiki raporlari hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi
kuruluglardan bilgi ve belge istenmesi, goénderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

(9) Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin bagvuru ve
dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair
yazilar, ,

(10) Birimlerde ¢aligan is¢ilerin birimler dahilinde gorev yerlerinin degistirilmesine dair onaylar,
(11) Yetkili merciler tarafindan verilmis olan belge ve ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,

(12) Uygulanan idari yaptirim kararlari baglaminda yapilan is ve islemler ile ilgili tebligat ve
diger yazilar,

(13) Yetkili mercilerden alinacak kararlar ve onaylarin olusmasi i¢in gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina iligkin yazilar,

(14) Adli ve Idari Yarg tarafindan (icra daireleri dahil) Kaymakamlik araci kilinmadan dogrudan
gelen yazilara verilecek cevabi yazilar, :

(15) Adres bakimindan yanlis gelmig yazilarim ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazilar,

(16) Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere gonderilmesi
yazilar ile kadro, derece ilerlemesinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

(17) Yer degistiren personelin 6zliik dosyalarinin ilgili birimlere gonderilmesi ile ilgili yazilar,
(18) Kurum personelinin izin déniisii goreve baglamas ve gérevden ayrilmasina iligkin yazilar,
(19) Ozliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine
duyurulmasimna iligkin yazlar ile il personeline ait ozliik dosyalarinin istenmesi ve
godnderilmesine iligkin yazilar,

(20) Aday devlet memurlarirun asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarimin génderilmesine
iliskin yazilar,

(21) Izinleri Kaymakam tarafindan verilenler diginda kalan ilge birimleri ve bagli kurum
personelinin yillik izin, hasta ik ve refakat izni, takdire bagli olmayan mazeret izni ile verilmesi
zorunlu ayhksiz izin onaylar, bu personelin izinli ya da gegici gorevli olduklar tarihlerde
yerlerine vekalete iligkin onaylar,

(22) Ilge iginde kamu kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenecek olan hizmet i¢i egitim, kurs,
kongre, toplanti ve seminerlére yonetici ve unvanli durumda olmayan Ilge birimleri personeli
arasindan egitim y&neticileri ve personel gorevlendirme onaylari,

(23) Hizmet ve meslek i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar,

(24) Tagimir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iligkin yazlar ve onaylar,

(25) Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve difer mevzuat uyarinca Kaymakam Bagkanliginda
kurulmasi emredilenler disinda olusturulacak komisyon onaylari,

(26) Birimlerin arsiv hizmetleri ile ilgili mevzuat uyarinca yapilacak her tiirlii is ve islemlere
iliskin onaylar,

(27) Yiikleniciler ile isletmecilere noter vasitasiyla gekilecek ihbarnamelerin yapilmasi.
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Birim Amirlerinin kurumlarina miinhasiran imzalayacag ve onaylayacag yazilar;

A) Ilce Jandarma Komutam ve ilge Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar;

(1) Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi talepleri ile ilgili olarak yapilan tim is ve
islemlerin yiiriitiilmesine iligkin yazilar, :

(2) Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iligkin
yazilar,

(3) lige Jandarma Komutanhg: ve flge Emniyet Miidiirliigii {lge Birimlerinde gorevli personelin
takdire bagli mazeret izinleri ve ayliksiz izinleri disinda her tiirlii izinleri ve izne ayrilan
personelin yerine vekaleten gorevlendirmeye iligkin onaylar,

(4) Ilge Emniyet Miidiirliigti Yardimer Hizmetler Sinifi Personelinin 6zliik haklari, bir iist
6grenimi bitirme, hizmet birlestirme, derece ve kademe ilerlemelerinin onaylanmasi,

(5) llge Jandarma Komutanligi ve flge Emniyet Miidirliigiintin gérev alanina giren konulara
miinhasir olmak iizere; yanilan ¢alismalar ve sunulan hizmetler hususunda Kaymakamlik
Makaminin izni ile yazilh ve gérsel basina verilecek bilgi ve yapilacak agiklamalara iliskin
yazilar,

(6) Kaybolan ve bulunan cocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iligkin belgelerin
imzalanmasi, bu konuda ilgedeki diger kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmasi,

(8) Para ve degerli esya naklindeki gorev belgesi ve olurlarinin imzalanmasi,

(9) Kaymakam onayindan geg¢mis islem ve kararlarin ilgili mercie génderilmesi ve muhatabina
tebligine iligskin yazilar.

B) ilge Niifus Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar;

(1) 5682 sayili Pasaport Karunu kapsaminda; Hususi Damgali Pasaportlar ile Hizmet Damgali
Pasaportlara iligkin miiracaat|arin alinmasi, onaylanmasi ve diizenlenmesi,

(2) Ilge Niifus Miidiirltigiince Kaymakamlik tasarrufu gerektirmeyen yazigmalar ile 6denek,
demirbag malzeme, sarf malzemesi talepleri ve il Mudiirliigii arsivinden belge- bilgi ve goriis
istenmesine iligkin yazilar,

(3) Kaymakamlik tasarrufu gerektirmeyen dilekgelerin havale islemleri,

C) Genglik ve Spor Il¢e Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazlar;

(1) Bakanlik, Federasyon, okul sporlar1 kapsaminda il iginde diizenlenecek miisabaka, etkinlik ve
faaliyetlere ferdi olarak veya kafile ile katilacak olan hakem, sporcu, idareci, antrendr ve diger
gorevli personelin kurum ve okullarindan izinli sayilmalar icin yazilan yazilar,

(2) Genglik Hizmetleri Genel Miidiirliigii ile Spor Hizmetleri Genel Midiirliiiiniin gorev
alanina giren her tiirlii etkinlik, miisabaka ve organizasyonlarda personel gérevlendirme onaylari
ile bu faaliyetlere iliskin Emniyet ve Saglik tedbirleri i¢in yazilan yazilar,

(3) Spor Genel Miidiirliigii Isletme Yénetmeliginde belirtilen tiim konulardaki yazigmalar ile
onaylanan tahsislerin ve sézlesmelerinin imzalanmasi,

(4) Ilgili mevzuat geregince, genglik ve spor faaliyetlerine katilarak basarili olan sporcu ve
genglere verilmek iizere diizenlenen basari ve katilim belgelerinin imzalanmas,

Q) Ilge Malmiidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar;
(1) Miidiirliik- birimlerinin teknik konulara ve hesabata miiteallik is ve islemleri ile istatistiki

bilgilerin Il Defterdarhigina génderilmesine iligkin yazilar,
(2) Sosyal Giivenlik Kurumundan gelen yazlara verilecek cevap yazilarinin imzalanmasi,
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D) i_lce Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar;

(1) ligede faaliyet gosteren resmi ve 6zel egitim ve dgretim kurumlarina yazilacak yazilar,

(2) lige genelinde her tiirlii resmi-6zel okul ve kurumlarca gergeklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve
sportif etkinliklerin onaylari ile bu etkinliklerde gorev alacak Ilge Midiirligi personelinin
gorevlendirme onaylari,

(3) Okul ve diger egitim kurumlarinda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel, egitim amagh
aktivitelerin onaylari,

(4) llgelerde gorev yapan personel ile ilgili Mahkeme Kararlarinin 6zliik dosyasina konulmasi ile
ilgili yazilar ile ilce Milli Egitim Mudiirliiklerine génderilen Millj Egitim Personeline ait icra
yazilari, '

(5) Diger illerden Ilgemize gelen veya Ilgemizden diger il ve Ilgelere giden personelin §zliik
dosyasinin istenmesi, génderilmesi ve teslim alinmasina iliskin yazlar ile personelin gdéreve
baglama ve gorevden ayrilmasina iliskin yazilar,

(6) Merkezi sistem ile yapilan tiim sinavlar ile Giizel Sanatlar ve Spor Lisesi 63retmen secimi ile
Yonetici Segme vb. sinavlari igin Ilge Milli Egitim Miidiirliigli personelinin gérevlendirme
onaylari,

(7) Ozel 6gretim kurumlarinda ders ticreti kargihg1 personel gérevlendirilmesine iliskin onaylar,
(8) Ogrenciler ile ilgili olarak diger iller ile yapilan tim yazigmalar,

(9) llgeye nakil yoluyla geler. grencilerin okul pansiyonlarina yerlestirilmesi ile ilgili yazlar,
(10) Ozel Ogrenci Yurtlarinin idareci ve diger personelinin atama ve istifa onaylar,

(11) Ozel Ogretim Kurumlarinca yapilan ilan ve reklam onaylari,

(12) Bireysel 6lgme ve degerlendirme smav komisyonlar ile ilgili onaylar,

(13) Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarinin dénem agma onaylari ile direksiyon sinavlarimn
flge genelinde yapilmasina iliskin onaylar,

(14) Ozel motorlu tagit siiriicii kurslarinda usta dgretici caligtirma onay1/iptal onaylari ve motorlu
tagit stiriictileri kurslarinin cireksiyon egitim alam kullamim onaylar ile Ozel Motorlu Tasit
Siirticti Kurslarinin pist kullamm onaylari, ] _

(15) Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarinin direksiyon smnavlarinin yapilmasina iligkin
onaylar ile muhtelif kurslarin sertifika sinavlarina iligkin onaylar,

(16) Ozel Motorlu Tagit Siiriicti Kurslar ile 6zel is makinalar kurslarinda kullamilacak araglarin
¢aligma izin onaylari ve onay iptalleri,

(17) Ozel motorlu siiriicii kurslarina yOnetici atama islerine ait imza ve onaylar,

E) ilge Saghk Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar;

(1) Spor miisabakalar igin saglik personeli ve ambulans gérevlendirme onaylari,

(2) Geleneksel bitkisel tibbi iiriin sati§ yerlerinin denetimlerine iligkin onaylar,

(3) Ilge Umumi Hifzissihha Kurulu koordinatdrliigii kapsamindaki yazigmalar,

(4)Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan ve Kaymakamlik Makammmn takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tagimayan yazilar,

(5)Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ya da ilgilisine
yazilan teblig niteligindeki yazilar.

Birim amirlerinin yilik ve mazeret izinlerini kullandirmada goz 6niinde bulundurmalan
gereken hususlar:

(1) Hizmetlerin her hal ve sartia aksatilmadan yiriitiilmesi esastir. Bu amagla, personelin izinli
oldugu durumlarda islerin yiiriitiilmesi amaciyla Kurumlarda azami sayida personel
bulundurulmalidur.

(2) Bayram ve resmi tatil giinlerinde ilge diina gikmak isteyen memurlar birim amirlerine, birim
amirlerinin ise Kaymakamligirniza bilgi vermesi gerekmektedir.

(3) Aym sekilde izne ¢evrilmis saglik raporunu alistif mahal disinda gegirmek isteyen memurlar
ve birim amirleri yazili onay almadan gorev yaptiklar1 yerin miilki hudutlarmi terk
edemeyeceklerdir.

(4) Gerek izinleri, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saglik raporlarimin alinmasi ve
kullanilmasinda Birim amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal
islem yapmakla miikelleftirler.
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BESINCi BOLUM SON HUKUMLER
(1)Kurum Amirleri bu y6nerge hiikiimlerinin personele tebliginden sorumludur.

(2)Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine gére
hareket edilecektir.

I GECICI MADDE 11/09/2019 tarihli 0Kas Kaymé.kamhgl Imza Yetkileri Yonergesi
ylriirliikten kaldirilmigtir.

II. YORUTME VE SORUMLULUK Bu Yénerge hiikiimlerini Kas Kaymakam yiiriitiir.

II. YURURLUK Bu ynerge 23/12/2024 tarihinden itibaren yliriirliige girer.

—T 1/{ M oSt —
Tevfik BASAR
aymakam
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