
T.C. 
ALMUS KAYMAKAMLIGI 

iMZA YETKiLERi YONERGESi 

ALMUS 
(~UBAT 2019 ) 



T.e
 
ALMUS KA YMAKAMLIGI
 

iMZA YETKiLERi YONERGESi 

HiRiNCi HOLUM GENEL ESASLAR 

1)	 AMA<; 

Almus llcesinde Kaymakamhga bagh olarak hizmet yurutrnekte alan daire, kurum, kurulus 
ve birimlerde 5442 sayili 11 Idaresi Kanununun 31 , 37 , 38 ve 39. maddeleri uyannca; 

•	 Verilen imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullamlmasma iliskin ilke ve usulleri 
belirlemek, 

•	 Alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha siki ve 
istekli yapmalanm saglamak, 

•	 Ost makamlann onemli konularda cahsmalanm, karar almalanni kolaylastirmak ve zaman 
kazandirmak, 

•	 Kaymakam adma imzaya yetkili olanlan belirlemek, veriIen yetkileri belli bir ilkeye 
baglamak ve kaymakamin onemli konulara daha cok zaman ayirmasim saglamak. 

•	 Kirtasiyeciligi asgari duzeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirrnak, hiyerarsik 
kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve i~ akisim hizlandirmak, 

•	 Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karst guven ve saygmlik duygulanrn 
guclendirmek ve gelistirmek. 

2)	 KAPSAM 

Bu yonerge ; Bakanliklann veya Mustakil Genel Mudurluklerin Ilcedeki kuruluslannm 
basmda bulunan, yazismalanru 5442 Sayih Kanun'a gore Kayrnakamhk araciligi ile yapan Ilce 
Idare Sube Baskanlanrn, Ozel Idare MUdlirlUglinli ve Belediye Baskanlanru ifade eder. 

3)	 HUKUKi DAY ANAK 

Bu	 yonerge; 3152 Say111 Icisleri Bakanligmm Kurulus ve Gorevleri hakkmdaki kanunun 
34. maddesi ve 5442 SayI11 it ldaresi Kanunun ilgili maddeleri ile Valilik ve Kayrnakamltk 
Birimleri Teskilat , Gorev ve Cahsrna Yonetmeligi hukurnleri geregince hazirlanrmstir. 

4)	 TANIMLAR 

Bu yonergede yer alan deyimlerden; 

•	 Kayrnakamhk : Almus Kaymakamhgim 
•	 Kaymakam : Almus Kaymakarmm 
•	 Yall Isleri Muduru : Almus Kaymakamligi Yall Isleri Mudurunu 
•	 Birim : Bakanhklar ya da Gene! Mudurlukler ile il Mudurluklerinin llcedeki 

Temsilcisini (ilye Mudtirluklerini) ifade eder. 

5) YETKiLiLER 

•	 Kaymakam 
•	 Birim Amirleri 



6) iLKELER VE USULLER 

•	 Yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullarnlmasi esastir. 
•	 Her kademe, sorurnlulugu derecesindeki konular uzerinde aydinlatihr, 
•	 Her makam sahibi irnzaladigi yazilardan list makamlann bilmesi gerekenleri takdir ederek 

zamamnda bilgi verrnekle sorumludur. 
•	 Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar aciklarur. 
•	 Butun ara kademelerin parafi almmadan yazilar imzaya sunulmaz. 
•	 Yapilacak yazismalarda imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin duzeyi ile 

birlikte konunun onem ve kapsamma baghdir, 
•	 Birim amirleri birimlerinden cikan butun yazilardan ve yapilan islerden dogrudan 

Kaymakama karst sorumludur. 
•	 Ilce Idare Sube Baskanlanmn bulunmadigi (izinli , raporlu ve gorevli) oldugu hallerde 

vekili imza yetkisini kullarur, 
•	 Bilgi vermeyi ve aciklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 

Kayrnakamm imzasina sunulur. 
•	 Yazilar varsa ekleri ve oncesiyle birlikte imzaya sunulur. 
•	 Kayrnakarnm imzalayacagi diger yazilar imza kartonu icerisinde Makama sunulmak uzere 

gorevliye teslim edilir. 
•	 Ekler ve imzaya sunulan yazilar, bashkli , gerekli isareti vurulmus, ek numarah ve 

onaylanrrus olur. 
•	 Yetki devredilen kendisine devredilen bu yetkiyi devredemez. 
•	 imza yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir. 
•	 Vatandaslanrruz Anayasarun 74. Maddesinde ifadesini bulan dilek ve sikayet haklanrnn 

kullamlmasinda ve 3071 sayih Dilekce Hakkirun Kullamlmasma clair kanun ile 4982 
sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunun ilgili maddeleri uyannca kendileri veya kamu ile ilgili 
dilekce ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Bu 
sebeple vatandaslanrruzm turn dilek ve sikayetlerine Kaymakarnlik Makami daima aciknr . 

•	 Basvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve metotlann uygulanmasi ongorulmustur. 
•	 Dilekceler Kaymakam ve Yazi Isleri MUdUrU tarafmdan ilgili kuruluslara havale 

edilecektir. Ancak cevaplar Kaymakam tarafmdan imzalanacaktir. Kaymakam dismda 
yapilan havalelerde yazi uzerine herhangi bir baglayici serh konulmayacaktrr. 

•	 BUtUn Bye Idare Sube Baskanlan kendi konulan ile ilgili basvurulan dogrudan dogruya 
kabul etmeye, kaydiru yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus bir durumun 
beyarn veya yasal bir durumun aciklamasi ise bunu dilekce sahiplerine yazih olarak 
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar dismdaki sonuclara ya da sikayet ve sorusturma taleplerine 
clair cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir. 

•	 Kendisine basvurulan ilye Idare Sube Baskani konunun incelenmesi ve cozumunu kendi 
yetkisi drsinda gorursc, konu Kaymakama sunulacak ve direktifine gore geregi 
yapilacaktrr. 

•	 Dogrudan Kaymakamhk Makarmna yapilan yazih basvurular bir ozelligi arz etrnedigi, 
Kaymakam tarafindan gorulmesine bir mecburiyet olmadigi, bir ihban ya da sikayeti 
kapsamadigi takdirde, ilye Yazi Isleri Mudurlugunde kaydi yapihp ilgili kurulusun adr 
dilekce uzerine yazihp , ilgili daireye gitmesi saglanacaknr. Bu sekilde ilgili birime giden 
dilekceler isleme konulacak, sonuc dilekce sahibine yukarida yazili esaslar dairesinde 
yazili olarak bilgi verilecektir. 
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•	 Basinda cikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili daire Mudurleri tarafmdan herhangi bir emir 
beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonuc degerlendirmeleri ile 
birlikte en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. 
Hicbir kurum, kurum Amiri ya da memur Kaymakamhgm bilgisi haricinde, basina bilgi, 

beige, dernec ya da cevap vermeyecektir. (Kaymakamliga bagh kuruluslar) 

7) BASVURULAR 

Tum vatandaslanrmz, Anayasarruzin 74. maddesinde ifadesini bulan dilek ve sikayet 
haklanmn kullanilmasmda ve 3071 Sayih Dilekce Hakkmm Kullarulmasma Dair Kanun uyannca, 
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkmda yetkili makamlara basvurrna hakkina 
sahiptirler. 4982 sayili Bilgi Edinrne hakki Kanunun ilgili hukumleri uyannca talep ve 
sikayetlerini yapmak uzere Kaymakamlik makamma ve ilgili Mercilere muracaat hakkma 
sahiptir.Bu nedenle, vatandaslanmizm turn dilek ve sikayetlerine Kayrnakamhk Makami daima 
aciktir. 

•	 Dilekceler ilgili mercie bizzat Kaymakam veya Yazi lsleri Muduru tarafindan havale 
edilir. Yazi Isleri Mudurunun bulunmadrgi zamanda Kaymakamhk Islemler Sefi 
Tarafindan havaJe edilir. 

•	 BUtUn Birim Amirleri, kendi konulan ile ilgili olan basvurulan dcgrudan dogruya kabul 
etmeye, kaydiru yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun 
beyarn veya kanuni bir durumun acrklamasi ise, bunu dilekce sahiplerine yazih olarak 
bildirmeye yetkilidirler. 

•	 Bunlar disinda tasarrufa muteallik konular ya da sikayet ve sorusturmayi kapsayan 
dilekcelere iliskin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir. 

•	 Kendisine basvurulan birim amiri, konunun ineelenmesini ve cozumuru; kendi yetkisi 
dismda gorurse, dilekce Kayrnakama sunulacak, verilecek direktife gore geregi 
yapilacaktir. 

•	 Dogruca, Kaymakamhk Makarmna yapdan basvurular; bir ozellik arz etmedigi , 
Kaymakam tarafmdan gorulmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihban ya da sikayeti 
kapsamadigi takdirde, Islemler Burosunda kaydi yapihp iIgili kurulusun adi dilekce 
uzerine yazilmak suretiyle ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde iJgiJi birime 
giden dilekceler isleme konuJacak ve sonueu yukandaki esaslar dogrultusunda dilekce 
sahibine yazili oIarak bi!dirilecektir. 

•	 Basmda (yerel, ulusal, yaziu ve gorse! basin) cikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim 
amiri tarafmdan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin 
uyansi uzerine dikkatle inceleneeek ve sonuc en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. 
Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafmdan takdir olunacaktir , 

8) EVRAK HAVALESi
 
- GELEN YAZILAR
 

•	 08/06/2011 gun ve 27958 Sayih Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamhk 
Birimleri Teskilat, Gorev ve Cahsma Yonetmeliginin 39. ve 40. Maddeleri geregince evrak 
havale islemleri yapilacaktir. 

•	 Cok gizli, kisiye oze] yazilar ve sifreler Kaymakam tarafmdan havale edilecek ve ozel 
buroda kaydi tutulacaktir. 

•	 Kaymakarnhk Makamma gelen diger butun yazilar, Kaymakamlik Evrak Burosunda 
acrlacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildrktan soma kaydi yapilacak, 
Kaymakam tarafindan gcrulmesi gerekenler aynldiktan sonra digerleri YaZI lsleri Mtidurt; 
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imzasi ile ilgili dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan onem arz edenleri Kaymakam 
mutlaka gorecektir, 

•	 Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamm gormesini gerekli bulduklan 
evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi vereeekler ve talimatmi alacaklardtr. 

-GiDEN YAZILAR 

•	 Kaymakam ve Birim Amirleri tarafmdan irnzalamp, gonderilecek tum yazilar, 02.12.2004 
tarih ve 25658 saytil Resmi Gazetede yayirnlanan "Resmi Yazrsmalarda Uy gulanacak Esas 
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hukumlerine uygun olarak hazrrlanacaktir. 

•	 Kaymakam adina yetki verilrnis rnakamlarca yetki kapsammda imzalanacak yazilarda 
yaziyi imzalayanm ad ve soyadi birinci sabra, "Kayrnakam a." ikinci satira, imzalayan 
makarmn unvani ise ucunct; satira yazilacaktir. 

•	 Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir. 
•	 Yazilarda standardizasyona ozen ve onern gosterilecektir. 
•	 Onay evraklarda; "Onay", "Uygundur" , "Muvafiknr" gibi deyim ifadeler yerine onay icin 

sadece "OLUR" deyimi kullamlacak ve imza icin yeterli bir aciklik birakilacaknr. 
•	 Yazilarrn sonuc bolumunde yer alan "Arz ederim" , "Saygilanrnla arz ederim", "Rica 

olunur" ve benzeri ifadeler yerine "Arz ederim", "Rica ederim" deyimleri kuilamlacaktir. 
•	 Yazilann Turkce Dilbilgisi kurallanna uygun hazirlanmasi ve konulann acik bir ifade ile 

kisa ve OZ olarak yansrtilrnasi zorunludur. 

iKiNCi HOLUM iMZA YETKiLERi 

9) KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR 

•	 Olaganustu ve oncelikli durumlarda Bakanliklara re'sen yazilacak her tiirlu yazilar, 
•	 Bakan imzasi ile gelen yazilar ile Vali ve Vali Yardimctsi imzasiyla gelen yazrlara verilen 

cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamltk goru~ ve tekliflerini iceren yazilar, 
•	 Valiligin biIgisi dahilinde Kaymakamhk adina yapilacak Radyo ve Televizyon konusma 

metinleri, basin ve TRT'ye yapilacak yazih aciklarnalar. 
•	 Kadro ve odenek talepleri ile ilgili yaztlar. 
•	 Kaymakamlikca yayinlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlarna ve onem li 

duzenlemeler getiren diger yazilar. 
•	 Ilce icinde Kayrnakamhga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan 

yazilarla, ayru birimlerden gelecek onemli tekliflere verileeek olumsuz cevaplar . 
•	 Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar. 
•	 Birimlere ve kisilere yukumluluk getiren yazilar. 
•	 Kaymakamh k genel is yiiriltilmtinil ilgilendiren her turlu yazismalar, 
•	 Birimlerden ge1en tekliflere verilecek cevaplar. 
•	 Disiplin sorusturmalannm baslanlmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza 

yazilan, gorevden uzaklasnrma, goreve iade ve 4483 sayih Kanuna gore on ineelerne ve 
arastirma yapilrnasma iliskin yazilar. 

•	 Kanun, ttlzuk ve yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilrms yazilara ilaveten 
Kayrnakamm bizzat imzalarnayi uygun gordugu diger yazilar ve 3091 sayih Kanunun 
uygularnasma yonelik kararlann imzalanmasi, 

•	 2942 Sayih Kamulasnrma Kanunu uyannca Kamu Yaran Kararianmn onaylanmasi , 
Askeri ve adli mereilere gonderilen, yazilar, 
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•	 ilve yatinm, planlama ve koordinasyon cahsmalanna iliskin genelge, emir ve ust 
makamlara yonelik oneri ve talepler ile yatinm harcamalarma iliskin olarak ilgili 
makamlara yazilan yazilar. 

•	 Valilik postasmm havalesi, her tUriu sikayeti iceren ve Kaymakamm takdirini gerektiren 
dilekcelerin havalesi ve bu dilekcelere verilen cevaplar. 

•	 Kamu gorevlilerinin asli Devlet mernurluguna alinmada i!'e tcklif tgorus) yazilan. 
•	 Sifreli ve cok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye ozel kayith veya rsmen gelrnis 

yazilara veri lecek cevaplar. 
•	 Haber alma, genel guvenlik ve milli guvenlik ile ilgili yazismalar. 
•	 Kaymakamlikca almmasi gereken yasa geregi kararlar, 
•	 Bye smirlan icerisinde huzur ve guvenligin , kisi dokunulmazhgmm ve kamu esenliginin 

saglanmasi acisindan onem tasiyan olaylarla ilgiJi yazrlar, 
•	 TopJu is sozlesmesi grey ve lokavt gibi is hayatma yonelik konularla ilgili yazilar. 
•	 Yargi organIan ile askeri makamlara yonelik islern ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki 

taleplerin cevaplandmlmasi ile yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goru~ 

ve onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar. 
•	 Kaymakamlik tarafindan acilan idari dava dilekceleri ile verilecek savunma yazilan. 
•	 Key Muhtarlanna yazilan emir niteligindeki yazilar. 
•	 Belediye Baskanlan ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler nedeniyle ust makamlara 

yazilan yazilar, Belediye birimlerinden gelen onemli onerilere verilecek cevaplar, 
•	 Ost makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin Mufettis talebi 

ile ilgili yazilar, 
•	 ilye Topyekun Savunma, Seferberlik ve Savas Hazrrliklan Planlama ve Koordinasyon 

Kurulu ile ilgili yazismalar. 
•	 Devletin hukum ve tasarrufu altinda veya Hazinenin ozel rnulkiyetinde bulunan 

tasinmazlann sans, kira, irtifak hakki ve bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar. 
•	 tJye Genel Idare Kuruluslanndan Bolge Kuruluslanna giden evrak Kaymakamin imzasi ile 

dogrudan bolge kuruluslarma gonderilir. 
•	 Tekit yazilan ile bunlara verilecek cevap yazilan . 
•	 Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gordugu yazilar. 

10) KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALESi iMZALANACAK OLAN EVRAK 

•	 Kaymakam adma yazilmis yazilar, 
•	 Ozellik tasiyan evrak, 
•	 Yatmmlarla ilgili yazismalar, 
•	 Personel hareketleri, izin, disiplin cezasi ve gorevden uzaklasnrma, sorusturma yazilan , 
•	 Alt mercilere veriJecek talimat ve emirlere iliskin yazilar, 
•	 Kanun, tuzuk, yonetmelik ve emirlere iliskin yazilar, 
•	 Askeri ve adli mercilerden gelen yazilar. (Idare Kurulunda alman askerlik kararlari ile ilgili 

yazismalar haric.) 
•	 Emniyet ve asayis ile ilgili yazilar, 
•	 Kaymakamca Ilcenin genel yonetirni ve gozetim ile denetim yetkisi icerisinde kalan 

konulan iceren evraklar, 
•	 ihbar ve sikayet dilekceleri , 
•	 Tekit niteligindeki yazilar, 

11) KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR 
•	 Mer'i mevzuatin bizzat Kaymakamm onayi ile yapilmasim gerekli gordugi; konular. 
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•	 Araclar ilrye simrlan icersinde ilgili daire amirleri tarafindan Ilye srnirlan disinda ise 
Kaymakamhk makammca gorevlendirilecektir. DevIet Hastanesi ile ilgili arac 
gorevlendirmeler Hastane Yoneticiligi tarafmdan yapilacakur. 

•	 llcede umurna mahsus yerlere iliskin onaylar. 
•	 Teskilati veya gorevli memuru bulunmayan islerin yurutulmesine ait hizmetlerin yakin 

ilgisi bulunan herhangi bir sube baskanhgindan istenrnesi ile daire ve muesseselerde 
cahsan uzman veya fen koJJanna dahil memur ve mustahdemlerden asli ve vazifeleri 
uhdesinde kalmak sartiyla genel ve mahalli hizrnetlere ait islerin gorulmesinin istenmesine 
iliskin onaylar. 

•	 Atama ve yer degistirme teklif onayJan. 
•	 Kamu konutlanm isgal edenler hakkmda zorla bosaltma karanna iliskin onaylar. 
•	 Ogrencilerin ve sporla ilgili faaliyet ve gorev geregi !lye disina gidecek kamu 

gorevlilerinin izin ve arac onaylan. 
•	 HUkUmet Komiseri gorevlendirilmesine iliskin onaylar. 
•	 Ilceye bagh Koy ve Mahalle Muhtarlanrnn izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylan . 
•	 Saymanlar ve Veznedarlann izin, hastahk vb. nedenlerle gorevlerinden gecici olarak 

aynlmalan halinde, veznedarlik ve saymanhk gorevine vekaleten yapilacak olan 
gorevlendirmcye iliskin onaylar, 

•	 Birimlere ait satin alma ve hareama onaylan. 
•	 Kurum Amirlerinin YIIhk izinleri, hastahk izinleri ve rnazeret izinleri, Kayrnakarn 

tarafindan irnzalanacaknr. Diger personellerin yJ1!Ik izinleri, hastalik izinleri ve mazeret 
izinleri ise Kurum amirleri tarafindan irnzalanacakur. Kurum amirleri, personellerin keyfi 
rapor almasi konusunda gerekli hassasiyeti gosterecektir. 

•	 Birim Amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylan. 
•	 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yuruyusleri Kanunu ile ilgili onaylar. 
•	 5442 sayili nIdaresi Kanununa gore, memurlann kurumdaki gorevlerinin ve gorev yerlerin 

degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilrnesi, gecici gorevlendirrneler, disiplin 
sorusturmalannm baslatilmasi, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna 
gore almacak on ineelerne ve arastirma onaylan. 

•	 Devlet binalanmn sabotajlara karst korunmasi ve sivil savunma planlanrun onaylan iJe 
7269 sayih Kanuna gore alman onaylar. 

•	 Tahakkuk muzekkeresi ve verile emri onaylan. 
•	 Halk egitim ve ozel egitim kurslan acihslan, hizmet 1(;1 egitim ve dairelerin kendi 

iclerindeki denetleme programlanna iliskin onaylar. 
•	 Komisyon olusturulrnasma iliskin onaylar. 
•	 Ilce tuzel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylan. 
•	 Luzum mUzekkereleri ile komisyon kararlan onayi. 
•	 Koy ve birlik butcelerinin onaylanmasi. 
•	 Koy ve kir bekcisi iJe ilgili onaylar. 
•	 OgretmenJerin vekil ogretmen, mudur yetkiJi ogretmen ve miidur vekili olarak 

gorevlendirilrnesi ile ilce icinde gecici personel gorevlendirilmesine ait onaylar. 
•	 Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve ozluk haklan onaylan. 
•	 Idari para cezalanrun onaylanmasi ve yazilan. 

•	 Yasa Tuzuk ve Yonetrneliklerin bizzat Kaymakam tarafmdan onaylanmasim istedigi 
hususlar. 
);> Almus Devlet Hastanesinde gorev yapan tiim personeJin izinleri Tiirkiye Kamu 

Hastaneleri Kurumu Tasra Teskilan Cahsma Usul ve Esaslari Hakkmdaki 
Yonerge hUktimlerine gore verilecektir. 
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>-	 il~e Emniyet Miidiirliigiine Yetki Devri 

•	 Ilcede gorevli personelin yilhk izin onaylan. (Tiim Personele ait mazeret ve hastahk 
izinleri Kaymakamca onaylanacaktrr.) 

•	 Menni alumna iliskin dilekcelerin dogrudan kabuli.i ve havalesi. 
•	 Dugun musaadeleri ile ilgili dilekcelerin dogrudan kabuli.i ve havalesi. 
•	 Tekel disi birakilan patlayrci maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasmrnasi, 

saklanmasi , depolanmasi , satisi, kullarulmasi yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul 
ve esaslan gosteren tuzuk hukumlerine gore yurutulecek is ve islemler. 

•	 Av tezkerelerine iliskin dilekce havaleleri ve hazirlik islernleri. 
•	 Kamu gorevlilerinin silah tasima ve bulundurma, silah ruhsatlanna iliskin dilekcelerin 

kabulu, 

•	 Silah ruhsatlan ve yivsiz av tufegi ruhsatnameleri ile ilgili iJ ve tlye Emniyet Mudurlukleri 
ve Jandarma KomutanhkIan ile yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili 
yazismalar. (Dosya isteme yazilan haric) 

•	 Almus Malmudurlugune teslimi icin gonderilen Yivsiz Av Tufekleri ve Kurusiki 
tabancalar ile ilgili yazismalar. 

•	 Av bayilerinin mermi, patlayici madde ve barut nakil icin gerekli yol nakil belgesi ile ilgili 
onay ve yazismalar. 

•	 Ilce genelini ilgilendirmeyen kurum ici i$ ve islemleri ve kanunun dogrudan verdigi 
yetkiler sonrasi kurulacak (evrak imha komisyonu, Iojman tahsis komisyonu, ihale 
komisyonu vb.) komisyon kurma ve karar onaylan . 

•	 Sue; ve suclularla ilgili olarak il Emniyet Mudurlugu ve Emniyet Gene! MtidiirltigU ile 
yapilan mutat yazismalar. 

•	 Personelin goreve baslama ve ilisik kesme yazilan. 

)-	 lIce Jandarma Komutanhgma YetkiDevri 

•	 Dugun musaadeleri ile ilgili dilekcelerin dogrudan kabulu ve havalesi. 
•	 Koy ve kir bekcileri ile ilgili hazrrhk is ve islemleri . 
•	 Mermi a lim ma iliskin dilekcelerin kabulu ve havalesi . 
•	 Av tezkeresine iliskin dilekce havaJeleri ve hazirhk islemleri, 
•	 Ruhsat karti onay yazilan. 

'"	 il~e Milli Egitim Miidiirliigiine Yetki Devri 

•	 Ilce Milli Egitirn Personeli ile ilc;e Milli Egitim Mudilrlugune bag!I okul ve kurumlardaki 
personelin derece terfileri 

•	 lIc;e Milli Egitim personeli ile Ilce Milli Egitim Mudurlugune bagli okul ve kurumlardaki 
personelin ek ders onaylan. 

•	 Okul Kurum Mudurlerinin izinli, raporlu bulundugu zamanlardaki vekalet onaylan. 

•	 MTSK arac onaylan. 
•	 Ilkogretim ve Orta dereceli okullann il<;e ici gezi onaylan . 
•	 Ozluk, kultur, hesap isleri i Ie ilgili i~ ve islemler, 
•	 Salus emeklilik islemleri , emekliye aynlanlann ayhk durumlannm bildirilmesine iliskin i~ 

ve islemler. 
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•	 Ogretrnenlerin, ogrencilerin ve diger personellerin sportiftemas1ar, gezi ve benzeri arnaclar 
icin llce icinde gorevlendirilmelerine iliskin gorev ve arac onaylan. 

~	 i1~e NUfus Mildiirltigiine Yetki Devri 

•	 Ikinci derece yakmlan icin nufus kayit ve cok dilli belge ta1eplerine iliskin islemler. 
•	 Nufus isleri iJe ilgili o1arak yapilan basvurulan kendi birimlerine havale etme yetkisi. 
•	 Nufus ve kisisel olaylariru bi1dinnekle gorevli olup, bu gorevlerini kanunda belirtilen 

sureler icerisinde yerine getirmeyen kamu gorevlisine idari para cezasi verme yetkisi. 

•	 5490 Nufus Hizmetleri Kanununda belirtilen dayanak belgesine gore idarece yapilacak 
duzeltrne ve tarnamlarna yetkisi . 

•	 Olum tahkikati ve Adres tahkikati islernleri ve onay yetkisi. (Adres Beyanmda Kolluk 
Kuvvetlerinee yapilan tahkikat sonucunda ger~ege aykm beyanda bulunan kisilere 
uygulanan idari para cezalari Kaymakamca onaylanacaktir.) 

}>	 Koylere Hizmet Gotiirme Birligt MiidiirIiigiine Yetki 

•	 Birlik Ihale mevzuati geregi ihale islernleri sonueu imzalanacak alan ihale sozlesme metni 
ve ihale sureci ile ilgili yazilann imzalanmasi, 

12) KAYMAKAM ADINA iLc;E YAZI i~LERi MUDUR{JNUN iMZALAYACAGI 
YAZILAR: 

Kayrnakamm Ilce Merkezi disinda ve hemen donmesi mumkun gorulmeyen zarnanlarda 
Kaymakam tarafmdan imzalanrnasi gerekmekle birlikte ozellik ve ivediligi nedeni ile 
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar e-lcisleri sisteminde Kaymakam adina ibaresi yazilarak 
irnzalarur. Diger dairelere ait rutin ve Kaymakamhk gorli~ilnli icermeyen aci1 ve gunlu yazilar 
Kaymakam adma imzalamr. (Makarrnn talirnan dogrultusunda) 

•	 Inceleme ve arastirma emrini gerektinneyen dilekceler. (nufus ve tapu kaydi, av vesikasi, 
Kayrnakamlik geneI is yurutumunu etkilemeyecek veya kurum veya kisilere hak veya 
rnUkellefiyet yuklerneyecek dilekceler) 

•	 Cezaevinde yatanlann yiyecek bedellerini odeyip odemeyeceklerine dair Cumhuriyet 
Bassavcihgindan gelen yazilann havalesi, 

•	 Mahkemelerden gelen bilirkisi talep yazilannm havalesi, 

•	 Yeni bir hak ve yukumluluk dogurmayan, emir niteligi tasirnayan il<;e Yazi Isleri 
MOdUrlUgU ve diger birimlerin iIye Gene! Kuruluslan ile yapacagi hesap ve teknik husus1ar 
gibi idari eylem ve islernlerin meydana gelmesini saglayan maddi olay veya durumlann 
tespitine, kaydma iliskin yazisrnalar, 

•	 Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde alan Kaymakamm katkisma ihtiyac 
duyulmayan yazilar. 

•	 Bir dosyanm tamamlanrnasi, bir islernin sonuclandmlmasi icin beJge ve bilgi istenmesine 
iliskin yazilar, 

•	 Yanlis gelen yazilann ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar, 
•	 llce icinde tekit yazilan ve bir isin incelenmekte oldugunu belirten yazilar, 
•	 Askerlik Subesi Baskanhgi ve Nufus Mudurlugunden ge1en ceza, talep ve diger 

yazilann Idare Kuruluna havalesi, askerlik para cezalanna iliskin olup, Idare 
Kurullanndan gecen kararlann ilgili birimlere havalesi, 
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• Tapu islernlerinde kullarulacak Muhtar-Aza Imza sirkulerinin kontrol evrakimn 
imzalanmasi. 

•	 Belediye Baskani, eski belediye baskani ile muhtar ve eski muhtarlann gorev belgelerinin 
imzalanmasi. 

•	 3091 sayih Kanunun uygulanmasi ile ilgili hazirhk ve memur gorevlendirmesi islernleri. 
•	 Kay ve Mahalle Muhtarlarmm imza sirkuleri ile ilgili islemler. 

13) BiRiM AMiRLERiNiN iMZALAYACAGI YAZILAR: 

Genel idareye dahi] butun daire kurulus Mudurlerinin resmi yazismalan kendi kurulusunun 
list ve diger dairelerin list ve alt kuruluslarma Kaymakam imzasiyla yapilrnasi asildir, Ancak 
asagida yazili hususlarda bizzat yazisma yapmalan mumkundur. 

•	 Ust kurulus ve birimlerinden gelip Kaymakamm tetkikinden gecerek dairelere gonderilen 
genelgelerin alt kurulus ve birimlerine bildirilmesine iliskin yazilar, 

•	 Evrak noksanhgmin tamamlanmasi icin alt birimlere yazilan yazilar, 
•	 Bir islemin tarnamlanmasi icin luzurnlu bilgilerin alt birimlerden istenmesine ait yazilar, 
•	 Yeni bir hak ve yukumluluk dogurmayan, emir niteligi tasimayan il<;:e Genel Idare 

Kuruluslanrnn hesap ve teknik hususlar gibi idari eylem ve islemlerin meydana gelmesini 
saglayan maddi olay veya durumlann tespitine, bilinmesine iliskin yazilar, 

•	 Maddi olay ve durumlann kaydina, tespitine veya bilinmesine iliskin dilekceler, 
•	 Tip formlarla bilgi alma ve bilgi venne niteliginde olan Kaymakamm katkisina ihtiyac 

duymayan yazilar, 
•	 Sir dosyarun tamarnlanmasi, bir islemin sonuclandinlmasi icin beige veya bilgi 

istenmesine iliskin yazilar, 
•	 ilere icerisinde birimler, birim amirlerinin imzasi ile teknik ve hesaba ta iliskin bilgi alma 

verme maiyetinde olan konularda yazi yazabilirler. Kaymakamm bilmesi gerekli alan 
konulan birim amirleri takdir eder ve bilgi verir. Birimler kendi aralanndaki 
yazismalannda birbirlerine arz ederler aksi halde yazilan yazrya cevap verilmez. 

•	 Kurum Amirleri ust birimlerinden gelip Kaymakamhgin havalesinden gecmeyen yazilarda, 
Makarmn bilmesi gereken yazilan takdir edip Makama sunmasi esasnr, gerektigi halde 
bilgi verilmeyen durumlarda birim Amiri sorumludur. 

14) UYGULAMA 

•	 Kayrnakarmn baskanlik edecegi kurullann toplanti gUndemi en az bir gun once ilgili birim 
amiri tarafmdan Kaymakama arz edilecektir. 

•	 Kaymakam devrettigi turn yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi, geri de alabilir. 
•	 imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bicirni itibari ile gozden gecirilecektir, 
•	 lmza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hukme aykinhk halinde evrak sirah amirlerce 

iade edilecektir. 
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UCUNCU BOLUM 

YAZI~MA USULU VE VURURLUK 

15) VAZISMA USULU 

•� Yazismalar Resmi Gazetede yayirnlanan "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve 
Usuller Hakkinda Yonetmelik " huktimlerine gore yapilacaktir. Bu Yonetmelik personele 
amirlerce uygulamah olarak anlatilacak ve daima el altinda bulundurulacaktir. 

•� Yazilar imla kurallanna uygun olarak yazilacaktir. Bu konuda tereddUt oldugunda Turk Oil 
Kurumu tarafmdan hazirlanan " Imla Kilavuzu" veya bu Kilavuz referans ahnarak 
hazirlanan imla Kilavuzlan esas almacaktir. 

•� Yazismalarda standardizasyona ozen gosterilecektir. 
•� Kaymakamm onayina ve imzasma sunulan yazilarda claire aminnm paraf ve imzasi 

bulunacaktir. 

16) SORUMLULUK 
•� Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullarulmasmdan ve uygulamanm 

Yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur. 
•� Kendisine teslim edilen evrak ve yazilann muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili 

birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur. 
•� Kaymakam imzasma sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam 

sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan ciktiktan soma 
ilgili birimlerin bu i$ icin gorevlendirilenleri tarafindan teslim ahrur. 

•� Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birirnlerinden cikan yazilar ile birimlerince 
yapilan turn i$ ve islemlerden sorumludur. 

•� Tekit yazilan isleyiste saghksizhgin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde 
sorumluluk birim Amirine aittir. 

•� Bu yonerge birim amirlerince daima el alnnda bulundurulacaktir. 

17) YONERGEDEKi BO~LUKLAR 

Bu Yonergede sayilrnayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaIJeri dikkate ahmr. 
Tereddut edilen hallerde Kaymakamm goril~ilne gore hareket edilir. 

18) KALDIRlLAN HUKUMLER 

Almus Kayrnakamhginm imza yetkileri konusunda bugune kadar yayimlarms oldugu 
imza yetkileri yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamami yururlukten kaldmlrmstir. 

19)YURURLUK� 
Bu Yonerge 2$-:-Subat 2019 tarihinden itibaren yUrilrllige girer.� 

20) YURUTME 
Bu Yonergeyi Almus Kayrnakarm yUrUti.ir. 
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