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T.C
SARKIKARAAGAC KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI VE YETKi DEVRiI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

1- AMAC

Madde 1- Bu Yénerge ile Sarkikaraagag Kaymakamligma 5442 sayili 11 idaresi Kanunu ve diger
kanunlarla verilen; Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir ig boliimii halinde yerine getirilmesi ve
imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik
islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak
giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesini temin i¢in;

1- Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2-Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3- Hizmeti is akisin1 hizlandirmak,

4-Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

5-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak,
caligmalarin1 hizmetlerin organizasyonu planlamasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine yoneltmek,
sorunlarin ¢oziimiinde etkinliklerini artirmak,

6- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini gliglendirmek, iglerine daha
siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

7- Amir ve memurlarin “Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin” birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmesini saglamak,

8-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak amaclanmaktadir.

2- KAPSAM

Madde 2- Bu imza Yetkileri Yonergesi, 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde Kaymakamlik ve bagli birimlerine ait ig boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet
yiirlitmekte olan tiim daire, midiirliikk, kurum ve kuruluslarin yiiriitecekleri islemlerde ve yapacaklar
resmi yazismalarda “Kaymakam adina” imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslar1 ile vesayet
yetkileri yoniinden belediye, mahalleler ve koyleri kapsar.

3- YASAL DAYANAK

Madde 3- Bu Yonerge:

a) 5442 sayil I Idaresi Kanunu

b) 1700 sayili Dahiliye Memurlar1 Kanunu

) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

d) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

f) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu

g) 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi

h) 4 sayili Bakanliklara Bagl, ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarmn
Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi

1) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi

J) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

k) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik

[) 2018/13 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi

m)Isparta Valiligi Imza Yetkileri Y®onergesi

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
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4- TANIMLAR

Madde 4- Bu Yonerge’de yer alan deyimlerden;

Bakanlik: Biitliin Bakanliklari,

Birim: il Miidiirliiklerinin Ilgedeki Teskilatin1 (fice Miidiirligiinii),

Birim Miidiirii/Amiri: il Miidiirliiklerinin Ilgedeki Temsilcisini (Zlce Miidiiriinii),

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Kurumsal belgelerin yasal mevzuat ve standartlara
uygun sekilde elektronik ortamda giivenli ve etkin olarak yonetilmesini, teknolojik ve yasal gelismelerin
sisteme hizl1 ve dogru bicimde uygulanmasini saglayan sistemi,

Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

flge Yazi Isleri Miidiirii: Sarkikaraagac ilce Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

Kaymakam: Sarkikaraaga¢ Kaymakamini,

Kaymakamlik: Sarkikaraaga¢ Kaymakamligini,

Mahalli Idareler: Sarkikaraagac Belediyesi, Cariksaraylar Belediyesi, Cigekpiar Belediyesi, Koy ve
Mahalle Muhtarliklarini,

Vali: Isparta Valisini,Yonerge: Sarkikaraaga¢ Kaymakamlig1 imza Yetkileri Y®onergesini,

Valilik: Isparta Valiligini,

ifade eder.

5- YETKILILER

Madde 5- Bu Yonerge’de adi gegen yetkililer;
1- Kaymakam
2- Birim Amirleri

6- ILKELER VE YONTEMLER

Madde 6- Bu Yonerge’nin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe
sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini” kullanir.
Kaymakam ilge drgiitlerinin tiimiiyle, Yaz1 Isleri Miidiirii ve birim amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak
“bilme hakkini” kullanir. Bu amacgla her birim amiri imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle ytikiimliidiir.

2. Resmi yazismalar ve belge yonetimi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden
yiritilir. Havale, paraf ve imza islemleri, mevzuatta belirtilen istisnalar diginda elektronik imza
kullanilarak EBY'S iizerinden gergeklestirilir. EBYS {izerinden usuliine uygun olarak elektronik imza ile
imzalanmamis veya paraflanmamis yazilar isleme konulmaz/imzalanmaz.

3. Tim yazigsmalarda, belge yonetiminde ve islemlerde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu hiikiimlerine titizlikle uyulur. Kisisel verilerin islenmesi, saklanmasi, aktarilmasi ve imhasinda
ilgili mevzuat ve Kisisel Verileri Koruma Kurulu kararlari esas alinir. Personel, kisisel verilerin gizliligi
ve giivenligi konusunda gerekli hassasiyeti gostermekle yiikiimliidiir.

4. Koruyucu Giivenlik Yonergesinde belirtilen esaslara titizlikle uyularak personel, bina ve belge
giivenligi saglanacaktir.

5. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin
g6z Oniinde tutulmasi temel ilkedir.

6. Yazilar biitlin ara kademe memur/amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmayacak, var ise ekleri
ve evrakin safahati ile birlikte imzaya sunulacaktir. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren,
yazilar en geg ertesi is giinii Kaymakamlik Makamina imzaya sunulacaktir.

7. Bu Yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir, talimat/direktif niteligi icermeyen
ve Kaymakamin bilmesini gerektirmeyen yazigmalari dogrudan yapabilirler. Bu cer¢evede yapilan
yazismalar icin “Kaymakam a.” ifadesinin kullanilmasina gerek yoktur ve yaz1 “Bilgilerinize arz
ederim.” seklinde sonlandirilir.
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8. Birim amiri izinli oldugunda vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan 6nemli is ve
islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

9. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1r olmadik¢a bir bagkasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile astlarina
devredebilirler. Bu durumda, onaym bir drnegi Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir. Devredilen
yetkilerin siiresi aksi belirtilmedikge yetki devreden kiginin gorev siiresi ile sinirlidir. Yetkiyi devir alan
kurumlarin yoneticilerinde degisiklik oldugu vakit ilgili kuruma ait yetki devirlerinde de giincelleme
yapilmasi gereklidir.

10. Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi icin ilgili birime
gonderilir.

11. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekcelerin Kaymakamlik Makamina sunulmasi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere
iliskin dilekceler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir. Ancak; daire amirlerince ilgili birime
havale edilirken “Kaymakam a.” ibaresi kullamlacaktir.

12. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani1 oldugu, ancak
sekretarya isleri ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve uygulamalarla
ilgili karar vel/veya tutanaklar, bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina sunulur. Bu tiir yazilar
Kaymakam tarafindan havale edilir, Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince dosyalanir. Sekretaryast ise ilgili birim
amirligince yuritiiliir.

13. Kaymakam bagkanliginda yapilacak toplantilar hakkinda sorumlu birim amirlerince 24 saat
(veya uygun bir siire) dnceden Kaymakam'a glindem ile ilgili bilgi sunulacaktir.

14. Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan énce Kaymakam ve/veya ilce Yazi
Isleri Miidiiriine bilgi verilir.

15. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve Kaymakamin direktiflerine gore geregi
yapilacaktir. Makamin direktif ve ¢0ziim sonucuna gore yazisma isleri ilgili birim tarafindan
yiiriitiilecektir.

16. Birim amirleri iist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal Kaymakamlik Makamina
bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

17. Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da Kaymakamlik Makaminin direktifler1 {izerine dikkatlice incelendikten sonra
degerlendirmeyi de iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik Makamina
bildirilecektir. Konuyla ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir yetkisi Kaymakamlik
Makamina aittir.

18. Tiim yazigmalarda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine mutlaka uyulacak ve bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

19. i1 ve bolge kuruluslar1 ile mahalli idarelerle ilgili yazismalar Kaymakamhk Makam
kanahyla yapilacaktir.

20. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 15’inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kuruluslarina bilgi ve demeg¢ verme yetkisi Valilik
Makamina aittir. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina (Kaymakamlik resmi sosyal medya hesaplari iizerinden yapilacak merkezi bilgilendirmeler
hari¢ olmak iizere, kisisel veya birim adina sosyal medya kullanimi dahil) herhangi bir sekilde bilgi ve
demeg verilemez. Basmna intikal ettirilecek konular Kaymakamlik Makami (Yazi Isleri Miidiirligii)
tarafindan bildirilecektir.
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21. Kaymakamligin resmi sosyal medya hesaplarinin yonetimi ve bu hesaplardan yapilacak
paylasimlar Kaymakamlik Makaminca gorevlendirilen personel tarafindan Kaymakamin onayr ve
direktifleri dogrultusunda yiiriitiiliir.

22. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamim her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

23. Atama onaylari, ilgilinin mevcut gorev yeri ve atanacagi yerdeki personel durumunu belirten
bilgi notuyla sunulur.

24. Birim Midiirleri personel, bina, arag¢ ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri
alirlar.

25. Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari mutlaka Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

26. Afet ve acil durumlarda, tiim birim amirleri, Kaymakamin talimatlar1 ve ilgili afet miidahale
planlar1 dogrultusunda kendi birimleriyle ilgili gerekli tedbirleri almakla ve koordinasyonu saglamakla
yiiktimliidiir.

7- YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar géz oniinde
bulundurulur.

1. Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ozel Kaleme teslim edilir.

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

3. Kaymakamlik Makamina imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis personel tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip icin ilgisi olmayan kisilere, kurumlarca evrak teslimati
yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari tarafindan Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine
bildirilir. Gorevli personelin nakil, tayin vb. durum nedeniyle gorevinden ayrilmasi halinde yerine
ivedilikle yeni personel gérevlendirmesi yapilarak ayni giin Ilce Yazi isleri Miidiirliigiine bildirilir.

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

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlik Makamina yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakamlik Makamina
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kurum amirleri
kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

8- SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama
kars1 birinci derecede sorumludurlar.

Madde 9- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonerge’ye uygun sekilde yapilmasindan ve siirecin denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

Madde 11- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan bagli birimlerin yazigmalarindan
kendilerine yetki devredilen birim amirleri dogrudan sorumludur.

Madde 12- Birim amirleri birimlerinde islem goéren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden
sorumludur.

Madde 13- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.
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Madde 14- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi
icin birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

IKINCi BOLUM
IMZA ONAY YETKILERIi

A- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 15- Kaymakamlik Makamina gelen evraklar, evrak biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “COK GIZLI”, “GIZLI’ dereceli evraklar “KISIYE OZEL” ibaresi olan
evraklar ve sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve havalesi yapilir.

Madde 16- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve iistii makamlarin imzasi ile gelen biitiin yazilar,

2. Her tirli sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,

3. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

4. Asayis ve glivenlikle ilgili dnemli yazilar,

5. Askeri makamlar ve yargi organlarindan gelen yazilar.

B- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 17- Kaymakam tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar sunlardir;

1. Meri mevzuatta; “miilki amir, “mahalli miilki amir”, “mahallin en biiyiik miilki amiri” veya
“mahallin en biiyiik miilki idare amiri” ifadesi gecen hususlara iliskin yazilar ve onaylar ile bu konulara
dair idari yaptirim, miilkiyetin kamuya gegirilmesi ve faaliyetten men kararlarina iligskin onaylar,

2. Ozliik dosyas! ilcede tutulan aday memurlarm asaleten atanmalari ve personelin; derece ve
kademe yiikselmesi, emeklilik, gorevden ¢ekilmis sayilma, istifa, askerlik iznine ayrilig/baslayis,
sO6zlesme feshi islemlerine iliskin onaylar,

3. llcede gorevli aday memurlari yetistirilmesi siirecindeki egitim ve komisyon onaylari,

4. ilge birimlerindeki bos kadrolara iligkin vekaleten gérevlendirme onaylar,

5. Ilcedeki kamu gorevlilerinin izin, gdrevlendirme vb. nedenlerle gegici olarak goérevlerinden
ayrilmalar1 halinde yerlerine vekéleten gorevlendirme onaylari,

6. llgede calisan kamu personelinin calistigi birimler disindaki kurumlarda veya personelin
calistiklar1 birimler dahilinde Isparta Valiligi Imza Yetkileri Yonergesinde belirtilen siire kadar gegici
gorevlendirilmesine dair onaylar,

7. llgede gorev yapan tiim personelin ilge veya il disina resmi aragla veya aragsiz olarak
gorevlendirme onaylari, ilge i¢inde ve disina géreve g¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev
formlar1 (devredilenler harig),

8. Ilgede gorevli personelin Hizmet I¢i Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak
yonetici personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

9. llgede gorevli personelin kongre, seminer, toplant1 vb. faaliyetlere katilmalari icin Ilge veya Il
disinda gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

10. Tlgedeki kurumlarda kamu tasitlarmi kullanabilecek kamu personelinin belirlenmesine iliskin
onaylar,

11. Tlgedeki kamu kurumlarina ait salon ve tesislerin kiralanmasi ve tahsisine iliskin onaylar,

12. llgedeki kamu idareleri tarafindan diger kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslar ve
hayiwrseverler ile diger 6zel ve tiizel kisiler arasinda imzalanan ve kamu adina yiikiimliilikler getiren is
birligi protokollerinin uygun goriildiigiine iligskin onaylar,

13. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4 iincii maddesi (B) bendine gore ilge birimlerine
atanan personelin sdzlesmelerinin imzalanmasi,

14. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 137, 138 ve 145’inci maddeleri geregince, ilge
birimlerinde gorev yapan personele iliskin yer alan gorevden uzaklastirma, gdérevden uzaklastirma
tedbirinin uzatilmasi ve kaldirilmasina iliskin onaylar,
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15. Koy Idareleri Hesap Talimatnamesi uyarinca, ilgeye bagl kdylerin biitcelerinin tasdiki ile
biitcede ddenek aktarilmasina ve ek biit¢e yapilmasina iligkin onaylar,

16. 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanununun 56’nc1 maddesi kapsaminda, ilce dahilinde idari para
cezasi ve igyeri kapatma cezasi verilmesine iliskin onaylar,

17. 6306 sayili Afet Riskli Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkinda Kanunun 5’inci maddesi
kapsaminda; ilgede riskli yapilarin tahliyesine ve yikilmasina iligkin onaylar,

18. 2893 sayili Tirk Bayragi Kanunu ve Tiirk Bayrag Tiiziigii kapsaminda; ilgede, izin verilen
yerler veya zamanlar disinda, Tiirk Bayragi ¢ekilmesine, konulmasina veya ortiilmesine izin verilmesine
dair onaylar ile idari para cezasi verilmesine iliskin onaylar,

19. 5682 sayili Pasaport Kanunu kapsaminda; ilcedeki Hususi Damgali Pasaport, Umuma Mahsus
Pasaport ve Yabancilara Mahsus Pasaport verilmesine iligkin miiracaatlarin alinmasi ve onaylanmasi,

20. 5253 sayili Dernekler Kanunu hiikiimleri kapsaminda; ilcede miilki idare amiri yetkisine
baglanan islemler ve kararlara iligkin onaylar,

21. 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda il¢e sinirlarinda yardim toplama izni verilmesi
ile ilgili i3 ve islemler ile yardim toplama faaliyetlerinde gorev alacaklara verilecek olan kimlik
belgelerine iliskin onaylar,

22. 2911 sayili Toplantt ve Gosteri Ylrliylisleri Kanunu ve bu Kanunun Uygulanmasina Dair
Yonetmelik kapsaminda Kaymakamin yetkili oldugu konularda yapilan islemler ve alinacak kararlara dair
onaylar,

23. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununda, miilki idare amiri yetkisine verilmis konularda ilgede
yapilan islemler ile alinacak kararlara iliskin onaylar,

24. llge Jandarma Komutanhg ve Ilge Emniyet Midiirliigii personelinin ilge igerisinde gorev
yerlerinin belirlenmesine, il i¢i ve il dist gérevlendirilmesine iligkin onaylar,

25. Ilge Jandarma Komutanligi ve Ilce Emniyet Miidiirliigiinde gorev yapan kolluk gorevlileri
hakkindaki sikayetlerle ilgili yapilacak islemlere iliskin olurlar,

26. 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 7°nci maddesi geregi umuma agik isyerlerinin
acilmasina iliskin kolluk kuvveti goriisiinii iceren yazilar ile ayn1 Kanunun 8’inci maddesi geregince
igyeri ruhsatlariin iptaline iliskin bildirimlerin imzalanmasi ve gegici siireyle faaliyetten men kararlarinin
onaylari,

27. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alimi, Satim1 Ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Y&netmeligin 10 uncu maddesi
geregince ilgede “Saticilik (Bayilik) Belgesi” ve yivsiz tiifek ruhsatnamesi verilmesi/iptali ile yivsiz tiifek
satin alma belgesi diizenlenmesine iliskin onaylar,

28. 5607 sayili Kacakeilikla Miicadele Kanunu hiikiimleri geregince, ilgede sahipsiz yakalanan
esyanin degerinin tespitini yapacak heyet onaylar1 ile el konulan esyanin teslim edilecegi yerin
belirlenmesine iligkin onaylar,

29. Tekel Dis1 Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve
Esaslarina lliskin Tiiziigiin 117°nci maddesine gore ilge sinirlar icerisinde havai fisek kullanilmasina
iliskin izin onaylari,

30. 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanunun 7°’nci maddesi geregince, ilgedeki isletmelere
verilecek Izin Belgesi ve Idari Para Cezas1 onaylari,

31. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanununun 22’inci maddesine gore, ilcede korunmaya ihtiyaci
olan ¢ocuklar hakkinda alinacak “Korunma Karar:” onaylari ile bu ¢ocuklarin ailesine teslim edilmesine
iliskin onaylar,

32. 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanuna liskin
Uygulama Yonetmeligi hiikiimleri geregince, ilgedeki koruyucu ve Onleyici tedbirlerin alinmasina ve
kaldirilmasina iliskin onaylar,

8/18



33. Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda, ilgede on iki aydan
uzun siireli ekonomik destek 6demeleri ve gegici destek ddemelerine iliskin onaylar,

34. Ilgede bulunan Sosyal Hizmet ve Bakim Merkezlerinde kalanlar ile Cocuk Evlerinde kalan
cocuklarin bakimindaki kisilerden; saglik, egitim, tatil, kiiltiirel faaliyetler ve spor maksadiyla il i¢i ve il
disina gonderilecekler ile personel ve ara¢ gorevlendirilmesine iliskin onay ve yazilar,

35. Milli Egitim Bakanligi Tasima Yoluyla Egitime Erisim Yonetmeligi hiikiimleri kapsaminda,
ilgcede yapilan planlama sonucu &grencileri tasima kapsamina alinan ve ¢ikartilan yerlesim birimleri ve
okullar ile tasima merkezi okullarin belirlenmesine iligkin onaylar,

36. Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda egitim-6gretim hizmetleri smifinda olup ilcede
gorev yapan personel ile bagli kurum ve okullarda yonetici konumunda gorev yapan personelin gegici
gorevli veya izinli oldugu durumlarda; miidiir vekili, miidiir basyardimcisi vekili, miidiir yardimcis1 vekili
gorevlendirilmesi ile norm kadrosunda miidiir bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

37. llgedeki okullar ve egitim kurumlarinda ders tamamlamaya iliskin dgretmen gorevlendirmesi
onaylari,

38. llgcede norm kadro fazlasi olan 6gretmenlerin ilcedeki ihtiyac olan okullarda gorevlendirilmesine
iliskin onaylar,

39. llgede bulunan Milli Egitim Bakanligina bagli okullarda ve kurumlarda ek ders iicreti karsilig
ticretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6gretici gorevlendirilmesine iligskin onaylar,

40. flge Milli Egitim Miidiirliigi Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan egitim-6gretim hizmetleri
haricindeki memur ve diger personelin ilge dahilinde gegici gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

41. 2698 sayili Milli Egitim Bakanligt Okul Pansiyonlart Kanunu hiikiimler kapsaminda, okul
pansiyonlarinda belletici 6gretmen gorevlendirmesi onaylari,

42. ilgedeki resmi ve 6zel tiim okul/kurum miidiirleri ve dgretmenlerle yapilacak toplant1 onaylari,

43. Mesleki teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma belgelerine
iligkin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

44, Milli Egitim Bakanhig Hayat Boyu Ogrenme Kurumlari Yonetmeliginin 14 iincii maddesi
geregince, ilgede bulunan hayat boyu 6grenme kurumlarina ait ¢cok amagli salonlarinin siyasi partiler,
dernekler ve vakiflarin yapacagi toplantilar i¢in kiralanmasi ya da tahsisine iligkin onaylar,

45. llge Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik ve Cevre
Bilgisi Dersi, Direksiyon Egitimi Ogreticiligi Kursu, MTSK Direksiyon Sinav Sorumlusu kursu, s
Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliik Belgesi) Kursu, Avcr Egitimi Kursu, Tiirk Halk Oyunlari,
Yore Oyunlart Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin smav komisyonunun kurulmasi, kurs agma, kapatma ve
personel gorevlendirme onaylari,

46. Milli Egitim Bakanlhig ile diger bakanlik, genel midiirliik, resmi kurum ve kuruluslarla
diizenlenen is birligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak her tiirlii meslek kurslart ile gelistirme ve
uyum kurslarmin il Istihdam Kurulunun kararindan sonra acilmalarina iliskin onaylar ile bu kurslar
sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

47. llgede bulunan Milli Egitim Bakanligina bagli okul ve kurumlarda, kurumun disindaki gercek ve
tiizel kisiler tarafindan yapilacak sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlikler ile bu okul ve kurumlarda tanitim
amagch brosiir, el ilani, afis ve materyallerin dagitilmasina iliskin izin onaylari,

48. Okul Aile Birligi Yonetmeliginin 17°nci maddesi geregince Ilge Milli Egitim Miidiirliigiinde
olusturulan komisyon onaylari,

49. llge Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonunca alinan kararlarin onaylari,

50. 4733 sayili Tiitlin ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek 1°nci maddesi
geregince, Igisleri Bakanlig1 ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Isbirligi Protokolii” kapsaminda
ilgelerde, tiitiin mamulii, alkol ve alkollii igki satis belgesi verilmesine iligkin imza ve onaylar,

51. 4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanunun 5’inci
maddesi ikinci fikrasi kapsaminda ilgede mahalli miilki amir tarafindan verilen idari para cezasi onaylari,
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52. 1380 sayil1 Su Uriinleri Kanunu hiikiimleri geregince, ilgede uygulanacak idari yaptirim kararlar
onaylari ile tesisin kapatilmasina iligkin onaylar,

53. 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanununun 5’inci maddesi
geregince Yerel Kiymet Takdir Komisyonuna iiye segilmesine iligkin onaylar ile Kanunun 28’inci
maddesinin birinci fikrasinin ikinci ciimlesindeki iriinlere iliskin merkez il¢edeki idari yaptirim
kararlarina dair onaylar,

54. 2090 sayili Tabii Afetlerden Zarar Goren Ciftgilere Yapilacak Yardimlar Hakkinda Kanun
hiikiimleri geregince, ilcede verilecek idari para cezast ve miilkiyetin kamuya gecirilmesine iliskin
onaylar,

55. Valilik ve Kaymakamliklar, genel midiirliikler ile boélge kuruluslarina, Bakanliklarin il
mudirlikleri ile bagli kuruluslarima ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin
yazilar,

56. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

57. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

58. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve tecziye maksadiyla yazilan yazilar,

59. 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ile ilgili
sorusturma emri gibi her tiirlii yazilar,

60. 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun ile
ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar ve verilen karar ve yazilari,

61. Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirli yazilar (lice Jandarma Komutanhigimn ve Ilice Emnivet Amirliginin adli gérevierinden dogan
vazilart ve icra takip yazilart harig),

62. Askeri kuruluslar ve yargi organlari ile yapilan her tiirlii yazismalar (Kolluk birimlerinin adli
gorevleri kapsaminda Cumhuriyet Savciliklart ile yaptiklar: yazigmalar harig),

63. Basvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalar1 i¢eren dilekgelere verilecek cevaplar,

64. Denetim sonuclarinin  bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,

65. Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

66. Gorlis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

67. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

68. Kanun, Cumhurbagkanlig1 kararnamesi ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

69. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli tiim yazilar,

70. 657 sayili Devlet Memuru Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ve ilgili diger mevzuat mucibince her tiirlii inceleme ve sorusturma
acilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,

71. Komisyon kararlari,

72. Giivenlik sorusturmalar ile ilgili yazilar,

73. Ilgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

74. Afet ve acil yardim ile ilgili yazilar,

75. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbags esya, alet, vb. malzemelerin kullanim intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

76. 2886 sayili Devlet Ihale Kanununun 75. maddesi geregi isgallerin sona erdirilmesi ile ilgili
yazilar,

77. igkili yerler ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlanip Belediyelere gdnderilecek olan,
genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriis yazilari,

78. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

79. Kanun, Cumhurbagkanligi Kararnamesi, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuatin bizzat Kaymakam
tarafindan imzalanmasini ve onaylanmasini emrettigi yazilar veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,

80. Kurum amirlerinin her tiirlii izin, istek ve kendilerine vekalet edeceklerin onaylari,
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81. ilgede gorevli tiim personele verilecek mazeret ve saglik izin onaylari, birim miidiirleri, amir
smifindaki personel ve ilgede gorevli tiim personelin 5 giinden fazla kullanacaklar1 yillik izinleri, gorev,
mazeret, hastalik, refakat izinleri ile ayliksiz izin ve yurtdisi izni, yerine vekalet edeceklerin onaylari ile
saglik izinlerinin il¢e disinda gegirilmesi onaylari,

82. Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisikligi onaylari,

83. Birimlerin tasinmaz mal satin almasi1 veya kiralamast ile ilgili onaylar,

84. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

85. Koy ve mahalle muhtarlarinin izin istek onaylart,

86. Mer’i mevzuatla dngoriilen idari para cezalar1 (devredilenler harig),

87. Lokallerin acilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

88. Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

89. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iligkin onaylar,

90. 7201 sayili Tebligat Kanunu geregi Jandarma ve Emniyet Teskilati vasitasi ile tebligat
yapilmasina dair onaylar,

91. Ozel Ogretim Kurumlar ile ilgili (okullar hari¢) kurum agma, kapatma, devir, nakil, kontenjan
degisikligi, yurt agma, kapatma, devir ve nakil onaylar1 disindaki idari is ve iglemlere dair yazi ve
onaylar,

92. Sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler ¢ercevesinde ilge genelinde yapilacak etkinliklerde
gorevlendirilecek veya egitici calisma maksadiyla 6grenci taramasi yapacak kisilerin gérevlendirilmesine
iligkin onaylar ile egitim kurumlarinda tanittm amach dagitilmak istenen brosiir, el ilani, afis ve
materyallerin dagitim izin onaylari,

93. Okul ve kurumlarda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel ve egitim amach aktiviteler ile il i¢i ve il
dis1 kafile ve gezi onaylari, salon tahsislerine iliskin onaylar,

94. Spor federasyonlarinin talebine binaen ilgede sube miidiirii ve daha alt diizey personelin
gorevlendirme ve buna bagli idari izin onaylari ile 3289 sayili Kanun geregi il¢e diizeyinde personel
gorevlendirme onaylari.

C- ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 18- Ilge Yaz Isleri Miidiirii asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1. Kaymakamhik Makamina gelen “COK GIZLi”, “GIZLI” dereceli evraklar, “KISIYE OZEL”
ibaresi olan evraklar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak
tizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yaptirilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri yine Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

2. “ACELE”, “GUNLUDUR?” ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, telefaks gibi) degerli evrak
Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak; acil durumlarda Ilce Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir,

3. Bu Yonerge’nin 20°nci maddesinin 1 ve 2°nci maddesinde yazilanlarin disinda kalan genel olarak
herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi
icap eden ve Kaymakamin imzasim gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekcelerin ilgili birimlere
havale edilerek imzalanmasi,

4. Koy ve mahalle muhtar1 ve azalara ait gorev belgesinin imzalanmasi,

5. Koy ve mahalle muhtarlarinin imza sirkiileri ile ilgili islemler,

6. Apostil serhlerinin imzalanmasi,

7. Kaymakamlik personelinin 5 giine kadar olan yillik izinleri onaylart,
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Madde 19- Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam a.” ibaresini kullanilarak Kaymakam adina imza edilir;

1. Kaymakam il¢ede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigsma hakkinda derhal
bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. Valilik, bolge ve/veya il midirliklerinden egitim, komisyon vb. amaglar igin personel
bildirilmesine dair yazilarin geregi olarak ilge miidiirliikleri ile mahalli idarelere gonderilen yazilar,

3. Koy ve mahalle kurulmasi, kdy ve mahalle sinirlariin degistirilmesi, mahalli idareler ara
secimleri, mahalle, cadde ve sokak isim degisikligi, kayip karar defteri bildirimi, kayip muhtar kimlik
kartt ve miihiir berati, kdy ve mahalle muhtarligina iligkin yapilan se¢imler, muhtar gorevlendirilmesi
bildirimi, gérevden uzaklastirildig: bildirilen kdy ve mahalle muhtarlarina, belediye tiizel kisiliginin sona
ermesi ve/veya yeniden kazanilmasma iliskin kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilarin ilge
kuruluglarina génderilmesine dair yazilar (Isparta ili haric),

4. Koy ve mahalle muhtarliklarina hitaben kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile koy ve
mahalle muhtarlarinin vermis olduklart dilekgelere iliskin cevabi yazilarin Kaymakamlik Makaminin
onayma sunulmak kaydiyla kdoy ve mahalle muhtarliklarina gonderilmesine dair yazilar (Valilik
Makamindan gelen yazilar harig),

5. Kamu kurum ve kuruglariin kendi gorev alanlariyla ilgili yaptiklar: etkinliklere iligkin davetiye
niteligindeki yazilarn ilge kuruluslarina ve mahalli idarelere gonderilmesine iliskin yazilar,

6. Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen {iniversitelerin agmis olduklari sertifika programlari ile
proje yarismasi katilim g¢agrilarina iliskin duyuru igerikli yazilarin ilge kuruluslarina ve mahalli idarelere
gonderilmesine dair yazilar,

7. llede iistiin basari ve basar1 belgesi verilen personelin iistiin basar1 ve basar1 belgelerinin
kurumuna gonderilmesine dair yazilar (il¢e disindaki kurumlar harig),

8. llcede Kaymakamlik Makaminin onay: ile olusturulan komisyon/kurul/komite vb. yerlerde
gorevlendirilen personelin kurumuna (ilge disindaki kurumlar hari¢) ve kendisine hitaben komisyonda
gorevlendirildiklerine dair bilgilendirme yazilari,

9. llgede Kaymakamlik Makaminca yapilan gecici gorevlendirme onayinm ilgili personelin
kurumuna ve kendisine gonderilmesine dair yazilar,

10. Yurtdisi bakim belgelerinin imza ve tasdiki,

11. Vatandas taleplerine iliskin verilen adli sicil belgelerinin onaylanmast,

12. Tapu ilmiihaberleri belgelerinin tasdiki,

13. Ilge Idare Kuruluna karar alinmasi i¢in gelen teklif yazilarinin havalesi ve karar sonrasi ilgili
kurumlara ve mahalli idarelere yazilacak yazilar,

D- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

Madde 20- Birim amirleri, asagida belirtilen konulari iceren yazilar1 yalmizca kendi unvanlarim
kullanarak “Kaymakam a.” ibaresini kullanmadan) imzalarlar.

1. Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurulart bu Yodnerge’de belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar harig), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki sonuglara
ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer/gérev degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilar
Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tlir yazilar1 Kaymakamlik Makamina ydnlendirmenin
miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumu
derhal Kaymakama bilgi verirler. Bu tiir yazilar yalnizca Kaymakam imzasina sunularak cevaplandirilir.

2. Kaymakamlik Makamindan gelen egitim, komisyon vb. amaglar i¢in personel bildirilmesine dair
yazilarin geregi olarak cevaben gonderilen yazilar,

3. Bu Yonerge kapsaminda birim amirlerinin kendi aralarinda yapacaklari emir, talimat/direktif
niteligi igermeyen, Kaymakamlik Makaminin onayma sunulmasi gerekmeyen sadece bilgi mahiyetinde
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ve/veya bilgi istenilmesi maksadiyla gonderilen yazilara cevabi yazilar ile Kaymakamin bilmesini
gerektirmeyen yazilar,

4. Kurumlarda gorev yapan personelin 5 giine kadar olan yillik izin onaylar1 (Amir sinifi olanlar
harig),

5. lIlge Emniyet Miidiirliigii ile ilce Jandarma Komutanligmin ilce Insan Haklar1 Dénemsel Raporu
cercevesinde Kaymakamliga (Iice Yazi Isleri Miidiirliigii) bilgi mahiyetinde yazdiklari yazilar.

Madde 21- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 i¢eren yazilar1 “Kaymakam a.” ibaresini
kullanarak Kaymakam adina imzalarlar.

1. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligini tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

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

3. Kaymakamlik Makami tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig/tebelliigii, ilani, ilgili kisi kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan
yazilarin imzalanmasi,

5. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iligskin dilekg¢e ve bagvurularin kabul edilmesi,
incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6. Koy ve mahalle muhtarliklarina hitaben kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar ile koy ve
mahalle muhtarlarinin vermis olduklar1 dilekgelere iligkin cevabi yazilarin Kaymakamlik Makaminin
onayina sunulmak kaydiyla koy ve mahalle muhtarliklarina gonderilmesine dair yazilar (Valilik
Makamindan gelen yazilar harig),

7. llge i¢inde gdreve ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari.

E-ILCE EMNIYET MUDURU VE ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 22- Ilge Emniyet Miidiirii ve Ilge Jandarma Komutanm bu Yoénerge’nin “D” konu bashg
altindaki 20 ve 21. maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazi ve Onaylara” ek
olarak; “Kaymakam a.” ibaresi ile Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay iglemleri
yapar.

1. Tekel Dis1 Birakilan Patlayici Maddelerle ve Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve
Esaslarina Iliskin Tiiziigiin 117. maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayict maddeler disinda,
senlik ve isaret fiseklerinin kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden alinmasi
gereken izin onay1 ile mezkir Tiiziik hiikiimlerine gore ytiriitiilecek is ve islemler,

2. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu kapsaminda verilen Idari Para Cezalarmin onay1 ve ilgili
kurumlarla yapilan yazilar,

3. Yoklama kacagi, bakaya ve firari durumlarda olup aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

4. Suc islenmesini caydirmak ve Onlemek, suc islenmesi halinde failleri ve sorumlular ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilar, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunus
yazilari,

5. 2521 sayili Kanuna gore verilmekte olan Av Tezkeresi ve Ruhsatlara iliskin (tescil, yenileme,
devir vb.) dilekgelerin dogrudan kabulii, havalesi ve onaya hazirlik islemleri,

6. Diigiin, nisan, kina, siinnet, asker eglencesi, kutlama vb. merasimler ile havai fisek atma izin
dilekgelerinin dogrudan kabulii ve havalesi (Bu dilekgeler alinirken silah atilmamas: ile ilgili
taahhiitname imza ettirilecek),

7. Haftalik spor miisabakalari ile ilgili glivenlik tedbirleri yazigmalari,

13/18



F- ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- Ilge Niifus Miidiirii bu Yénerge’nin “D” konu bashg: altindaki 20 ve 21. maddelerinde
belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazi ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanilarak Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Kolluk birimlerine yazilacak olan her tiirlii tahkikat yazilari.

G- ILCE MILL EGITIiM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 24- ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yoénerge’nin “D” konu bashg altindaki 20 ve 21.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazi ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

2. llgemizdeki egitim-dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalart ile ilgili
yazigmalar,

3. Ilkdgretim ve Ortadgretim Kurumlar: Bursluluk Sinavi ile ilgili yazismalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci isleri
ile ilgili yazigmalar,

5. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6. Okul ve kurumlardan ilge icerisindeki sportif aktivitelere katilacak &grenci ve ogretmenlerin
gorevlendirme onaylar1 ve bu kapsamda ilgili birimlere yazilan bilgilendirme yazilari,

7. Adli merciler tarafindan talep edilen personel gorevlendirilmesine iliskin (rehber dgretmen)
onaylar,

8. Okul ve llce Milli Egitim Miidiirliigiine bagli kurumlarn Milli Egitim Bakanligi Sosyal
Etkinlikler Yonetmeligi kapsaminda ilge icerisinde yapacaklar1 sportif, sosyal, kiiltiirel ve egitim amagh
aktiviteler ile ilge i¢i kafile ve gezi onaylari.

H- ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 25- Ilge Tarim ve Orman Miidiirii bu Y®énerge’nin “D” konu bashigi altindaki 20 ve 21.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yaz1 ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak Kaymakam adina agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Mera, yayla, otlak gibi devletin hiikiim ve tasarrufu altinda olan yerlerle ilgili inceleme, arastirma
ve raporlama yazilari,

2. 11 Tarim ve Orman Miidiirliigii tarafindan sekretarya islemleri yiiriitiilen komisyonlarin ilgede
yapilan is ve islemlerine iliskin sekretarya islemlerinin yiiriitilmesi ve konuyla ilgili inceleme, aragtirma
ve raporlama yazilarini imzalamak,

3. 4733 sayili Tiitiin ve Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
kapsaminda; Igisleri Bakanligi ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK) arasinda
yapilan 25.11.2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Is Birligi Protokolii”
cergevesinde tiitin mamulii, alkol ve alkollii igki saticilar1 tarafindan yapilacak satis belgesi
basvurulariin kabulii ve islemlerinin yiirtitiilmesi ile ilgili sekretarya islemlerine iliskin yazilar.

i- TOPLUM SAGLIGI MERKEZi BASKANI TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 26- Toplum Sagligi Merkezi Baskani bu Yo6nerge’nin “D” konu baslig: altindaki 20 ve 21.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin imzalayacag Yazi ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Sikayet, sug veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghigi ile ilgili bagvurularin cevabi yazilarinin
imzalanmasi,

2. Sihhi oturma izin dilekgesi, ambulans talebi dilek¢esinin dogrudan kabulii, havalesi ve hazirlik
islemleri,

3. llge Umumi Hifzisthha Kurulu sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile Kurul Kararlarmnin ilge
icerisindeki kamu kurum ve kuruluglari ile mahalli idarelere gonderilmesine iliskin yazilar.
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J- MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 27- Malmiidiirii bu Yonerge’nin “D” konu basligi altindaki 20 ve 21. maddelerinde belirtilen
“Birim Amirlerinin imzalayacag Yazi ve Onaylara” ek olarak “Kaymakam a.” ibaresi kullanarak
Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Malvarlig1 arastirmasi yazilari,

2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3. 6183 sayil1 Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasina dair yazilar.

K- SOSYAL HiZMET MERKEZi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 28- Sosyal Hizmet Merkezi Midiirii bu Yo6nerge’nin “D” konu baglig: altindaki 20 ve 21.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yaz1 ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Kadina ve ¢ocuga yonelik siddet ve cinsel istismar olaylar1 ile ilgili sosyal arastirma yapilmasi
talep ve sonucunun bildirilmesine yonelik yapilan yazigsmalar,

2. Evde bakim yardimi destek 6demeleri gelir testi i¢in kurum ve kuruluslar ile yapilan yazigsmalar,

3. Sosyal Hizmet Merkezleri Yonetmeligi ¢ercevesinde Sosyal Risk Haritas1 hazirlanmasi ile ilgili
ilge kuruluslarina gonderilen bilgi istenilmesine dair yazilar.

L- MiLLi EMLAK SEFi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 29- Milli Emlak Sefligince bu Yonerge’nin “D” konu bashigr altindaki 20 ve 21.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin imzalayacagi Yaz1 ve Onaylara” ek olarak “Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Sikayet ve bilgi edinme amaci icermeyen, teknik ve mali konulara iliskin olarak il¢e i¢indeki
kurum ve kuruluslarla yapilacak yazigmalar,

M- GENCLIK VE SPOR iLCE MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 30- Genglik ve Spor Ilge Miidiirii bu Yénerge’nin “D” konu bashig: altindaki 20 ve 21.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yaz1 ve Onaylara” ek olarak “Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii ve diger kurumlarla koordineli olarak tertip edilen miisabaka ve
faaliyetlere iliskin duyurularin ilgili kurumlara bildirilmesine iliskin yazigsmalar,

2. Spor branglar ile ilgili istatistiki bilgileri icerir yazilar.

N- HALK KUTUPHANESI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 31- Halk Kiitiiphanesi Miidiirii bu Yonerge’nin “D” konu baghg: altindaki 20 ve 21.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin imzalayacagi Yazi ve Onaylara” ek olarak “Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, sadece bilgi aktarmaya yonelik mutat olarak gonderilen
yazilar.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 32 — Birimler yazigsmalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1. Yazigmalar; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

2. EBvraklarin imzaya acilmasinda unvan kismimda “Kaymakam” ibaresi kullanilacak
“Sarkikaraagac Kaymakami” ibaresi kullanilmayacaktir.
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3. Yazilar evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar paraflanacaktir. Paraf eden gorevli, yazinin
sekil ve icerigini de kontrol edecektir ve 0ylece Makama sunulacaktir.

4. Bu Yonerge ile devredilen yetkiler ¢cercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay
ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak
yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek 1:
Adi- Soyad1
Kaymakam a.

5. Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir. Bu kapsamda;
Omek 2: Bir yazida “Vilayet Makamina” bir baska yazida “Il Makamina” seklinde olmamakla
birlikte her yazida; “ISPARTA VALILIGINE” seklinde yazilacaktir.

ISPARTA VALILiGINE
(11 Milli Egitim Miidiirliigii)
veya
ISPARTA VALILiGINE
(11 Saghk Miidiirliigii)

Ornek 3: Kaymakamlik Makamina yazilan yazilarda ise;

SARKIKARAAGAC KAYMAKAMLIGINA
(Iige Yaz Isleri Miidiirliigii)
veya
SARKIKARAAGAC KAYMAKAMLIGINA
(Ilge Malmiidiirliigii)

Seklinde ilgili birim de evrakin gidecegi yer boliimiinde yazilacaktir.

Ornek 4: Kaymakamlik onay1 gereken yazilarda; onay, uygundur gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR?” deyimi kullanilacak, altina tarih, (imza aralig1), adi-soyadi ve unvani alt alta yazilacaktir.

OLUR
.20

Adi-Soyadi
Kaymakam

Ornek 5:

a) Ust ve aym diizeydeki birimlere yazilan yazilar; “Bilgilerinize arz ederim”, “Geregini arz
ederim”, “Bilgi ve geregini arz ederim”,

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

c) Ust, alt ve aym diizeydeki birimlere yazilan ortak yazilar; “Bilgilerinizi arz ve rica ederim”,
“Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgi ve geregini arz ve rica ederim” ibarelerinden uygun olani
kullanilarak bitirilir.
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5. Kurumlar aras1 yazismalar “Arz ederim” kurum i¢i yazismalar “Rica ederim.” ifadeleri ile
yazilacaktir.

6. Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve amaci tam
olarak anlatan nitelikte yazilmast zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri ile arasindaki ses uyumuna
dikkat edilecektir.

Ornek 6: Resmi yazilarda “EKI”, “EKLERI" gibi degisik ifadeler yerine “EK/EKLER” kelimeleri
kullanilacaktir.

EK: Donemsel Rapor (3 Sayfa)

EKLER:
1- Gorevlendirme Onayi (1 Sayfa)
2- Kafile Listesi (4 Sayfa)

DORDUNCU BOLUM
UYGULAMA

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 33- Bu Yonerge’nin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagida belirtilen hususlara
uyulacaktir.

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin dogru ve tam olarak kullanilmasindan, Y dnerge’ye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerde yazigmalarla ilgili gorevlendirilmis personel sorumludur.

Buna esas olmak iizere bu Yonerge ilgede gorev yapan tim kamu personeline okutularak teblig
edilecek, Yonerge'nin bir ornegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman
basvurusuna hazir konumda bulundurulacak ve uygulanmasi saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
personel sorumlu olup herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
giiniinde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekgenin en geg¢ 30 giin igerisinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalar1 en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili olarak bildirimde
bulunulacak, islem sonu¢landiginda da ayrica bilgi verilecektir. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢cin Kanunda belirtilen siireler ve yonteme uyulacaktir.

BESINCI BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 34- Bolge kuruluslarina bagli ve ilgemizde kamu kurumu olarak gérev yapan ilgili kurulug
birim amirleri ile mahalli idareler ve belediye kuruluslarinin baskanlarmin idari baglilik anlaminda
Kaymakamlik Makamindan izin alma zorunluluklar1 olmasa da izinli olduklari tarihler (bilgi mahiyetinde)
Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

Madde 35- Bu Yonerge’de tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen
hususlarda Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.
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ALTINCI BOLUM
YURURLUK

Madde 36- 11.09.2024 tarihli ve 92361824-010.04-7587 sayili yazi ekinde gonderilen 10.09.2024
tarihli Sarkikaraaga¢ Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Madde 37- Bu Yo6nerge yayimi tarihinde yiirtirliige girer.

Madde 38- Bu Yonerge hiikiimlerini Sarkikaraaga¢ Kaymakam yiiriitir. 11.06.2025

Asim OZDEMIR
Kaymakam
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