BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
LAMAC
Bu yonergenin amact Karamanli Kaymakamligina bagh olarak hizmet vermekte olan daire, kurum,
kurulus ve birimlerde;
Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,
Hizmet is ve islem akigini hizlandirmak,
Kirtasiyeciligi en az seviyeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak,
Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, c¢alismalarmni ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapilabilmesini saglamak,
6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6z giiven duygularimi gili¢lendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarin1 6zendirmek,
7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.
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II.KAPSAM

Bu yonerge; 5442 sayil il idaresi kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluglarin: Valilik, Yargi
Mercileri, Askeri Makamlar, Kaymakamliklar, Ozel Kuruluslar ve mesleki kuruluslarla yapacaklari
yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak
kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

IILLHUKUKI DAYANAK
Bu yonergenin hukuki dayanag;
1-T.C Anayasasi

2- 5442 sayili “I1 Idaresi Kanunu”

3- 3152 sayili “I¢isleri Bakanlig1 Teskilat ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun”
4- 3046 sayili “Bakanliklarin Kurulus Gorev ve Esaslari Hakkinda Kanun”

5- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

7- “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi

8- 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

9- 31/07/2010 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yaynlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik

10-Burdur Valiligi imza Yetkileri Yonergesi



IV.TANIMLAR

Birim : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilge merkezindeki teskilatini,

Birim Amiri : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilge merkezindeki
teskilatinin baginda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri,

Kaymakam : Karamanl Ilge Kaymakamini

Makam : Karamanli Kaymakamlik Makamini

Kaymakamhik Birim Amirleri : Kaymakamlik birimlerinde ¢alisan ilge miidiirlerini

fice Yaz Isleri Miidiirii

Yonerge

: Karamanli Kaymakamligi {lce Yazi Isleri miidiiriinii ifade eder.

V.YETKILiLER

Bu yonergede ad1 gecen yetkililer;

1. Kaymakam,

2. Yaz Isleri Miidiirii,

3. Birim Amirleri,

4. Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni.

IKINCI BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
LILKELER

1. Imza yetkilerinin sorumluluk anlayis1 igerisinde, dengeli, eksiksiz, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmas1 esastir.

2. Bilgi vermeyi ve aciklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama veya yer degistirme
talepleri, isten el ¢ektirme, memur gercek ve tiizel kisilerle yazilan ceza islem ve onaylari,
acma-kapama, insan haklari, tiiketici haklar1 ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden islemler
birim amirlerince bizzat kaymakamin imzasina sunulur.

3. Her makam sahibi imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

4. Tim yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirinin parafi alindiktan sonra
imzaya sunulur.

5. Bu Yonerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini asan tarzda diger birimlerle
yazigsma yaptig1 takdirde ilgili birim yaziy1 higbir islem yapmadan iade eder.

6. Yazilar, varsa evveliyat1 ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi ve
yine varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “ [lgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

7. Ekler ; “ EK” bashikli ve numarali olur.

: Karamanli Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Y®onergesini, ifade eder
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Biitiin yazigsmalar, 02 Subat 2015 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak yapilir.

Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde bilme hakkini kullanir.

Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadariyla aciklanir.

Kaymakam ilge Orgiitlerinin tiimiiyle, yazi isleri miidiirii ve birim amirleri kendi birimleri ile
ilgili olarak “ bilme hakkin1” kullanir.

Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat: ile birlikte imzaya
sunulur.

Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
Onemi goz Oniinde tutulur.

Higbir birim diger birimin gdrev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢cercevesinde kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
kaymakam adma” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve
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onay ve yazismalar
unvani yazilmak suretiyle yapilir.

Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak, acele ve gerekli
goriildiigii hallerde kaymakamlik yazi isleri miidiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu durum
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birimlere génderilir.

Yetkilinin bulunmadigr veya izinli bulundugu hallerde resmi vekili imza yetkisini kullanir.
Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.

Kaymakamlik makami vatandaglarin ve kamu calisanlarin her tiirlii dilek ve sikayetlerine
daima agiktir.

Dilekgeler prensip olarak kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak yazi isleri midiirt,
ihbar ve sikayet icermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirli dilekgelerin
havalesine yetkili kilinmustir.

Vatandaslarimizin yazili ve sozlii sikayetleri ile yeni diizenlemeleri yatirim ve planlamalari
iceren dilekceler bizzat kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi
yerine getirilerek cevaplari kaymakam imzasi ile verilir.

Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare teskilatinin
herhangi kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak calisma
istemlerini igeren dilekgeler dogrudan kaymakamlik makamina verilir. Kaymakam
tarafindan havalesi yapilir ve cevabi1 kaymakam imzasi ile verilir. Yasal zorunluluklar
istisnadir.

Dilekgelere yasal siire( en ge¢ 30 giin) i¢inde geregi yapilir ve cevaplar1 verilir.
Kaymakamin havalesine tabi dilekceler yine kaymakam imzasi ile cevaplandirilir. Geregi
yasal siire i¢inde yerine getirilmeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her 30 giin iginde siireg
(ne yapildig1, ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. Maddesi uyarinca basvuru sahibinin
istedigi bilgi ve belgeler 15 giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Basvuru ile ilgili olarak bir
baska kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi ve belge erisim 30 is giinii i¢inde
saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekcesi basvuru sahibine yazili olarak
ve 15 is giinliik siirenin bitiminden once bildirilir.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamim her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.



Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

26. Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden ge¢meden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda calisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikayetleri
miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik makamina yonlendirip, acil hallerde geregini
yapip yine derhal bilgi vererek alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle
yiikiimliidiirler.

27. Kaymakamin baskanliginda yapilmasi gereken idare kurulu, umumi hifzissthha meclisi,
insan haklar1 kurulu, tiiketici hakem heyetleri, sosyal yardimlasma ve dayanigsma vakfi vb
toplantilarin glindemi toplantidan 6nce ilgili tinitenin miidiirii tarafindan makama sunulur.

28. Ilce ve/veya calisanlarla ilgili olarak basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili daire
midiirliikleri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya
dikkatle incelenir ve sonug¢ degerlendirmeleri ile birlikte en kisa zamanda kaymakama
sunulur.

29. Vali tarafindan 06zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaymn
organlarina herhangi bilgi ve/veya demeg verilemez.

30. Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onaymi alma
durumu saklidir.

31. llgede kurulusu bulunmayan bakanlik ve tiizel kisilige haiz miidiirliiklerin is ve islemleri
Kaymakamin gérevlendirecegi kurum tarafindan yiirtitiliir .

32. Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse kaymakam adina attiklari imzalarindan yine
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

II. SORUMLULUKLAR

1. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edilmesinin denetiminden Kaymakam ve Birim Amirleri
sorumludur.

2. Birim Amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki
memurlar ve amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

3. Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

4. Kaymakam baskanliginda yapilacak olan toplantilarda giindem ile ilgili gerekli ac¢iklamalar
makul siire Once baskana bildirilir. Toplanti yeri ve gerekli materyaller zamaninda
hazirlanir.

5. Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar
esastir. Toplant1 yoneticisi gelmeden katilimcilar yerlerini alirlar ve toplanti1 belirtilen saatte
baslatilir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis1 terk edilerek, kisa,
hazirlikli ve sonuca ulagsmay1 saglayict yontemler uygulanir

6. Toplantinin sekretaryasini yiiriiten birim tarafindan toplant1 tutanag: diizenlenir ve katilime1
birimlere gonderilir.

II1. UYGULAMA ESASLARI
1. Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi
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Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu
ile ilgili dilek, sikayet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta
Kaymakamlik Makami olmak iizere biitlin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere daima
acik olur.

Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

Kaymakamlia imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir.

Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilemez ve her ne amagcta olursa olsun takip i¢in ilgili olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilamaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlar tarafindan Kaymakamlik
Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, agiga alma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklari ile
ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan onceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler asaleten veya vekaleten
her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar
Kaymakama yo6nlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglar. Acil durumlarda
kendileri geregi yaparak derhal Kaymakama bilgi verir.

Kurumun Kamu Hizmet Standartlar1 tablosunda belirtilen belgelerin disinda higbir belge
vatandaslardan istenmez. Hizmetin sunum siiresi olagan dis1 bir durum olmadikga asilmaz.
Idarede biitiin birimler paylagim sistemlerini kullanarak diger kamu kurumlar1 tarafindan
paylasima agilan belgeleri paylasim ortamindan temin ederler. Bu belgelerin hizmet
sunulanlar tarafindan temin edilmesi kesinlikle istenmez.

Dilekge iizerine yapilan islem ¢ercevesinde bagka birimlere yazi yazilmasi gerekiyorsa, bu
durum basvuru sahibine bildirilir.

Sehven ilgili olmayan birime havale edilen dilekgeler, bir islem yapilmadan ivedi olarak flge
Yazi Isleri Miidiirliigii’ne iade edilir.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

I. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

A

. Valilik makamma veya diger Valilik ve Kaymakamliklari, Genel Miidiirliikklere ile Bolge

Kuruluslarina, Bakanliklarin baglh kuruluslarina ve ( acil hallerde ) dogrudan bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayili Yasa ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna gore
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verilen “ tecaviiziin menni”, “talebin reddi”, kararlar1 ve yazilari

Yargi kuruluslaria gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlii yazilar,

Askeri makamlarla yapilan her tiirlii yazismalar,

Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirli bilgi, yazi ve
diizeltme metinleri,

Idari Sube Baskanlar1 ve yardimcisi durumunda olanlar ile Bashekim, , miistakil
miiesselerde sorumlu olan idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere
goreve baslama ve gorevden ayrilma yazilari,

Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalari iceren dilekcelere verilecek dilekge,

Umumi acik yerlere verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hizlanmasi asamasinda
Belediyelere ve Ozel Idare Miidiirliigiine yazilacak; a)Géoriis bildirme yazilari, b)Denetim
sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla gonderilmesini
iceren yazilar gibi tiim yazigmalar,

Harcama yetkisi Kaymakamda olan Her tiirlii 6deme emirleri,

Gorlis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlar ile ilgili yazigmalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Sivil savunma ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

. Her tiirlii inceleme, arastirma, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin

isleme konulup konulmamasi ile ilgili yazilar,

. Komisyon kararlari,
23.
24.
25.

Ilge smirlar1 disinda ara¢ gorevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalari ile ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullanim, irtifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilari,
Kanun, tliziik ve yonetmeliklerin bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

5302 sayili il 6zel idare kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyatlar1 Kanununa ve
2803 sayili Jandarma Teskilat, Gérev ve Yetkileri kanunu vb. Ilgili mevzuata gore verilecek
is yeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

II. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
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Gizli”, “Cok gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..Isme..” yazilarla sifreler,
Kaymakam tarafindan bizzat ag¢ilir, havale isleri Kaymakam tarafindan yapilir. Gizli kaseli
olanlarin disindakilerin kaydi 6zel biiroda tutulur.

Cumhurbagkanligit ve Cumhurbagkanligina bagh kuruluslardan, TBMM Bagkanligi ve
TBMM’nin birim ve komisyonlarindan, Bakanliklar ile miistakil genel miidiirliiklerden ve
Vali imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri yatirim ve planlamalar1 igeren dilekgeler,
Her tiirlii atamaya, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini igeren
dilekgeler,

Birim amirlerinin, Miidiir yardimcilarinin, Sube Miidiirleri, Bashekim, Bashekim
Yardimcisi, Halk Egitim Merkezi Miidiirti, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2.
derece yoneticilerin atama emirleri,

Asayis ve glivenlik ile ilgili nemli yazilar,

Garnizon Komutani imzasi ile gelen yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1.
2.

10.

11.

1. Tlgede bos norm kadrolara iicretli gretmen gérevlendirme onaylari,

2,0zliik dosyalar1 ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zliik dosyalar
ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gecirmelerine iliskin onaylar,

Ilge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari,

Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi gorevlendirme
onaylari,

Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ait onaylar,
Personelin kongre, seminer v.b. faaliyetlere katilmalarina iligkin il i¢i ve il dis1 onaylar,
Ilgelerde 6gretmen ac1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gecen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gérevlendirmeleri ile
ek ders ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Ozel 6gretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylari, istifa, sézlesme feshi, caligma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari,

Adaylik kaldirma onaylari, ¢calisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar,
Acgma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,

Birim Amirlerinin, ve yardimcilarinin her tiirlii izin onaylar1 (yillik izin, mazeret izni,
hastalik izni),

Ilge Jandarma Komutanlig: riitbeli personeli ile (uzman ¢avuslar hari¢) , Polis Merkezi
Amirinin, Biirolar Amirinin, llge Emniyet Amirligindeki tiim riitbeli personelin verilmesi
zorunlu olmayan izin onaylari.
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. Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

Noter senedinin baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

Kamulastirma ile ilgili onaylar,

Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

3091 Sayili Kanun ile ilgili kararlar,

Kamu konutlarini yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar,
Idari Para Cezalar1 kararlar ile ilgili onaylar,

Tim personelin 657 Sayilt DMK 104/c maddesine gore verilecek mazeret izinleri,
Personelin asalet tasdiki, istifa, ¢cekilmis sayilma ve emeklilik onayi ile askere gidis ve asker
dontisii géreve iade onaylari,

Milli Egitim Miidiirliigiine bagli resmi/6zel 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal
etkinlik ¢aligsmalar1 kapsaminda yapilacak Il i¢i ve Il dis1 gezi onaylar ile bu gezilere
katilacak yonetici, 6gretmen ve 6grencilerin gorevli izinli sayilmalarina iligskin onaylar,

Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamasi, Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin
bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger onaylar, (islemler, kararlar,
Oneriler), Ilce dis1 tasit ve personel gérevlendirme onaylar1 (Vakif araclar1 dahil),

Koy biitcelerinin tasdik edilmesi,

5302 sayili il 6zel idare kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyatlar1 Kanununa ve
2803 sayili Jandarma Teskilat, Gérev ve Yetkileri kanunu vb. Ilgili mevzuata gore verilecek
1§ yeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Kaymakamin harcama yetkisinde bulunan her tiirlii ihale ve 6deme emirlerinin onaylari,

. Kaymakamin Uygun buldugu diger onaylar.

IV. YAZI iSLERIi MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” iIMZALAYACAGI YAZILAR

A-Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri

1.

2% ¢¢

Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “hizmete 6zel”, “isme” yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar yazi isleri midiiri tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine yazi isleri miidiirii tarafindan 1lgili birimlere havale edilir.

Ivedi”, “¢ok ivedi”, “giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda yazi
isleri midiri tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamlik makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam

tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayet kapsamadigi



takdirde, ilge yaz1 isleri miidiiriince kaydi yapilarak ilgili daireye, yine yazi igleri miidiirii
veya yoklugunda Kaymakamlik Veri Hazirlama ve Kontrol Islemi tarafindan havale edilir.
Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez.

B-imza islemleri

Mabhalli idareler ile ilgili Kaymakamin bilgisini gerektirmeyen yazigmalar,

Kaymakamin il¢e disinda olmasi ve hemen donmesi miimkiin goriilmeyen zamanlarda,
Kaymakam il¢eye dondiiglinden itibaren yazigma hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile
Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

4483 say1l1 yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “ sorusturma izni verilmesi” ve “
sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (list yazilarmin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

Koy ve mahalle muhtarliklarinin imza tastik , gérev belgesi 1ile ilgili yazismalar,

Ikamet ettigi kdyiin veya mahallinin muhtar1 tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Basbakanlik Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsmay1 Tesvik Fonuna veya
Universiteler takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen Ogrenci ailelerine
yonelik “ Meslek Beyan Belgeleri”,

Adli Sicil Belgesi

Mubhtar, Ihtiyar Meclisi Uyeleri, Ciftci Mallar1 Koruma Baskanligi, Yonetim Kurulu
Uyelerinin imzalarmin tasdikleri

Kaymakam Adma Tiiketici Mahkemesinden istenilen bilgi, belge ve dosyalarin
gonderilmesi yazilari.

V.BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR

A-Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar

1.

Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulart bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. Istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydin1 yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenilen husus; bir durumun beyani veya yasal
bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev degisikligi
taleplerine dair dilekce ve yazilari miimkiin oldugunca kaymakamlik makamina
yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 kaymakamlik makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi
ve/veya gecikmesinde sorun cikabilecek durumlarda kabul edebilirler ve bu durumlarda
derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Birim amirleri {ist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciliiyla
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar1 inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

. 4483 sayili yasa geregince On inceleme onaylarinin yazi isleri miidiirliigiince (makamda)

alinmasi esastir. Ancak birim amirleri tarafindan memurlari ile ilgili dogrudan 6n inceleme



onay1l alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilek¢enin bir 6rnegi bastan
itibaren yazi isleri miidiirliigline yazili olarak bildirilir.

4. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekreterya isleri yazi igleri miidirliigiince yapilmayan her tiirli denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir. Yazi isleri miidiirliiglince
dosyalanur.

B-Birim Amirlerinin “ Kaymakam Adina” imzalayacag Yazlar

1. Yeni bir hak ve yilikiimliiliik dogurmayan Kaymakamin takdirine gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tagimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligskin yazilar.

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

3. Mevzuat ve yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

4. Yetkili Kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili
kisi, bu yonergede istisnalar1 belirtilmis (ilce i¢i es ve ast) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

5. Biriminde goérevli her tiirlii memur, hizmetli ve diger gorevlilerin senelik, , idari ve hastalik
izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini ¢alistiklar1 mahal disinda gecirmeleri onaylari,

VI. iLCE MILLi EGIiTiM MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
DiIGER YAZILAR

1. Ilce Milli Egitim Midiirliigiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2. llcedeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalar ile ilgili
yazigmalar,

3. Devlet Parasiz Yatililik ve Bursluluk Simavi ile ilgili yazigsmalar,

4. Sadece kendi muadil ve astarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz dgrenciler v.b.
ogrenci isleriyle ilgili yazigsmalar,

5. Halk Egitim Miidiirliigiiniin bilgilendirmeye ve istatistiklere ait yazigmalari,

6. Okul ve bagli kurumlardaki okul miidiirii , miidiir yardimeisi, her tiirli memur, hizmetli ve
diger gorevlilerin senelik, , idari ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini
calistiklar1 mahal disinda gecirmeleri onaylari,

VIII-MALMUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun Hiikiimleri (64. maddesi) geregince
Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarinin tasdiki ve ilgililerine



yazilmasi islemleri,

IX. ILCE JANDARMA KOMUTANI VE iLCE EMNIYET AMIRININ “KAYMAKAM
ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Av tiifegi ruhsat islemlerine iliskin bagvuru dilekgelerinin havalesi ile yazisma ve onaylari,

X. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN “KAYMAKAM
ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR

Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi bagvurularina iliskin yazigsmalar,
2022 sayili kanun uyarinca yapilacak basvuru ve yazigsmalar,

Gelir testi ile ilgili yazismalar,

Ilce ici ve koylere tasit gérev formlari.

b=

XI. iLCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA"
IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Kaymakam adina ilge Hayvan Zabitas1 Komisyon kararlari ile tazminatli hayvan kesimi
karalarii imzalamak.

DORDUNCU BOLUM
YAZISMALAR

L.YAZISMALARDA USUL

Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlara uyarlar;
a) Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik makaminca cikartilan ve 02/02/2015 tarih ve
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

(13

29255 sayili resmi gazetede yayimlanan
Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

b) Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1 Bir yazida “ Vilayet makamina, bir baska yazida “ il Makamma” degil her yazida
BURDUR VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Ornek-2: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri icin yeterli bir aralik birakilacaktr.
OLUR” TARIH, (Imza Boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt-alta yazilacaktir. Ornek-3: Sonug
Ifadeleri;

“Bilgilerinize rica ederim”

“Bilgilerinize arz ederim”

“Bilgi ve geregini rica ederim”

Veya “ Geregini bilgilerinize arz ederim”

ist ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise duruma gore;
b-a) Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.

b-b) Geregini arz ve rica ederim,

b-¢) Bilgilerinize arz ve rica ederim,

b-d) Birden fazla amirin imzas1 ile makama sunulacak onaylarda; imza yetkisine sahip son amir
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tarafindan ast kademelerinin yaptig1 islemi icerecek seklide “ uygun goriisle” arz ederim, seklinde
olacaktur.

¢)Kurumlar aras1 yazismalar iist’e “arz ederim”, Kurum i¢i yazigsmalarda ast’a “ rica ederim” ifadesi
ile yazilacaktir.

d)Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve maksadi
tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur.

e) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim Amiri ile ilgili
memur sorumlu olur, herhangi bir TEKIT e mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
giiniinde, normal yazilarin ise islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ ii¢c giin icinde geregi yapilarak
cevaplar yazilir.

f) Her tirli dilekgenin en ge¢ bir ay icinde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa hangi
safhada olduguna dair yine en geg birer aylik periyotlarla ilgili makam ve kisilere cevabi yazilir. Bu
durumda sonug ayrica bildirilir.

BESINCi BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

I.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Her tiirlii is ve islemin bu Yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
Yonergede gorev ve yetki verilenler saglar.

2. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden Kaymakam ile Birim Amirleri sorumludur.

3. Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam’in emrine gore
hareket edilir.

4. Kurumlarca, bu Ydnergenin biitlin personel tarafindan incelenmesi ve uygulanmasi saglanir.
5. 09/07/2018 tarihli Imza Yetkileri Yénergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

6. Bu Yonerge Kaymakamlik Makamini onayina miiteakip yiiriirliik kazanir.

25/11/2019

Adem TOPACA
Karamanli Kaymakam V.



