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T.C
ALMUS KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM GENEL ESASLAR

1) AMAC

Almus llgesinde Kaymakamliga bagli olarak hizmet yirttmekte olan daire, kurum, kurulug

ve birimlerde 5442 sayih il Idaresi Kanununun 31, 37, 38 ve 39. maddeleri uyannca;

Verilen imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri
belirlemek,

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

Ust makamlarm 6nemli konularda galismalarini, karar almalarini kolaylastirmak ve zaman
kazandirmak,

Kaymakam adina imzaya yetkili olanlart belirlemek, verilen vetkileri belli bir ilkeye
baglamak ve kaymakamin énemli konulara daha ¢ok zaman ayirmasini saglamak.
Kirtasiyeciligi asgari dlizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hiyerarsik
kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak ydnetime karsi gliven ve saygmnlik duygularini
giiclendirmek ve gelistirmek.

2) KAPSAM

Bu yonerge; Bakanliklann veya Miistakil Genel Midiirliiklerin ligedeki kuruluslarintn

baginda bulunan, yazismalarini 5442 Sayih Kanun'a gére Kaymakamlhk aracihigl ile yapan Ilge
Idare Sube Bagkanlarini, Ozel Idare Miidiirligiinii ve Belediye Bagkanlarmi ifade eder.

3) HUKUKI DAYANAK

Bu yénerge; 3152 Sayili Igisleri Bakanhgimin Kurulus ve Gérevleri hakkindaki kanunun

34. maddesi ve 5442 Sayili 1l Idaresi Kanunun ilgili maddeleri ile Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat , Gorev ve Calisma Yonetmeligi hikiimleri geregince hazirlanmistir.

4) TANIMLAR

Bu yonergede ver alan deyimlerden;

Kaymakamlik : Almus Kaymakamhigini

Kaymakam : Almus Kaymakamim

Yaz: Isleri Miidiiri  : Almus Kaymakamhg Yaz Isleri Miidiiriinii

Birim ' : Bakanliklar va da Genel Midiirliikler ile Il Midiirliiklerinin [lgedeki
Temsilcisini ([lge Mudirliiklerini) ifade eder.

5) YETKILILER

Kaymakam

Birim Amirlert



6) ILKELER VE USULLER

e Yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir,

» Her kademe, sorumlulugu derecesindeki konular tizerinde aydinlatilir,

¢ Her makam sahibi imzaladi1 yazilardan tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle sorumiudur.

e (izli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar agiklanr.

* Biitiin ara kademelerin parafi alinmadan yazilar imzaya sunulmaz.

e Yapilacak yazigmalarda imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin diizeyi ile
birlikte konunun énem ve kapsamina baglidir.

e Birim amirleri birimlerinden ¢ikan bitin yazilardan ve yapilan islerden dogrudan
Kaymakama karst sorumludur.

e llge Idare Sube Baskanlarinin bulunmadig (izinli, raporlu ve gorevii) oldugu hallerde
vekili imza yetkisini kullanir.

» Bilgi vermeyi ve agiklamayr gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur,

e Yazilar varsa ekleri ve 6ncesiyle birlikte imzaya sunulur.

e Kaymakamin imzalayacag: diger yazilar imza kartonu igerisinde Makama sunulmak {izere
gGrevliye teslim edilir.

e Ekler ve imzaya sunulan yazilar, bashikli, gerekli isareti vurulmus, ek numarah ve
onaylannusg olur.

e Yetki devredilen kendisine devredilen bu yetkiyi devredemez.

e Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.

e Vatandaslarimiz Anayasanin 74, Maddesinde ifadesini bulan dilek ve sikayet haklarinin
kullaniimasinda ve 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullaniimasina dair kanun ile 4982
sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunun ilgili maddeleri uyarinca kendileri veya kamu ile ilgili
dilek¢e ve sikdyetlen hakkinda yetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Bu
sebeple vatandaslarimizin tiim dilek ve sikdyetierine Kaymakamlik Makami daima agiktir,

» Bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve metotlarin uygulanmasi dngérillmiistiir.
Dilekgeler Kaymakam ve Yazi Isleri Midiiri tarafindan ilgili kuruluglara havale
edilecektir. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir. Kaymakam disimda
yapilan havalelerde yaz lizerine herhangi bir baglayict serh konulmayacaktir.

 Biitiin [ice Idare Sube Bagkanlari kendi konulan ile ilgili bagvurulan dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus bir durumun
beyam veya yasal bir durumun agtklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar digindaki sonuglara ya da sikdyet ve sorusturma taleplerine
dair cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

e Kendisine bagvurulan lige Idare Sube Baskam konunun incelenmesi ve ¢éziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, konu Kaymakama sunulacak ve direktifine gore geregi
yapilacakur.

¢ Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan yazili basvurular bir 6zelligi arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesine bir mecburiyet olmadigi, bir ihbarni ya da sikayeti
kapsamadigi takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiirligiinde kaydi yapihp ilgili kurulusun adi
dilekge lizerine yazilip, ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulacak, sonug dilekce sahibine yukarida yazili esaslar dairesinde
yazili olarak bilgi verilecektir.



+ Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili daire Midiirleri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug degerlendirmeleri ile
birlikte en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.

Higbir kurum, kurum Amiri ya da memur Kaymakamligin bilgisi haricinde, basina bilgi,
belge, demeg ya da cevap vermeyecektir. (Kaymakamlifa bagli kuruluglar)

7) BASVURULAR

Tim vatandaglarimiz, Anayasamizin 74. maddesinde ifadesini bulan dilek ve gikayet
haklarinin kullaniimasinda ve 3071 Sayilt Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca,
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikéyetleri hakkinda yetkili makamlara basvurma hakkina
sahiptirler. 4982 sayili Bilgi Edinme hakki Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca talep ve
sikayetlerim yapmak iizere Kaymakamhik makamina ve iigili Mercilere miracaat hakkina
sahiptir.Bu nedenle, vatandaglarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine Kaymakamlik Makami daima
aciktir,

o Dilekgeler ilgili mercie bizzat Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilir. Yaz Isleri Midiiriniin bulunmadigi zamanda Kaymakam!lik Islemler Sefi
Tarafindan havale edilir.

¢ Biitin Birim Amirleri, kendi konulan ile ilgili olan basvurulan dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eder istenen husus, meveut bir durumun
beyami veya kanuni bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekce sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler.

e Buniar diginda tasarrufa miiteallik konular ya da sikdyet ve sorusturmayi kapsayan
dilekgelere iliskin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

e Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢6ztimiini kendi yetkisi
disinda gortirse, dilekge Kaymakama sunulacak, wverilecek direktife gore geregi
yapilacaktir,

e Dogruca, Kaymakamiik Makamima yapilan basvurular; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir thbart ya da sikayeti
kapsamadig) takdirde, Islemler Birosunda kayd: yapihp ilgili kurulusun adi dilekge
tizerine yazilmak suretiyle ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime
giden dilekgeler isleme konulacak ve sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda dilekge
sahibine yazil olarak bildirilecektir.

e Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyaris1 Uzerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

8) EVRAK HAVALESI
- GELEN YAZILAR

e 08/06/2011 gin ve 27958 Sayih Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamhk
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 39. ve 40. Maddeler1 geregince evrak
havale 1glemleri yapilacaktir.

e Cok gizli, kisiye 6zel vazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edilecek ve &zel
biiroda kayd tutulacaktir,

o Kaymakamlik Makamina gelen diger biitlin yazilar, Kaymakamlik Evrak Biirosunda
agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kayd: yapilacak,
Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler aynildikian sonra digerleri Yazi Igleri Mudiirii
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imzasi ile ilgili dairelere sevk cdilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenleri Kaymakam
mutlaka gérecektir.

Birtm amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakanmun gormesini gerekli bulduklart
evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.

-GIDEN YAZILAR

Kaymakam ve Birim Amirleri tarafindan imzalanip, génderilecek tiim yazilar, 02.12.2004
tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimierine uygun olarak hazirlanacaktir.

Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca yetki kapsaminda imzalanacak yazilarda
yaziyr imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, “Kaymakam a.” ikinci satira, imzalayan
makamin unvant ise tglinel satira yazilacakur.

Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Yazilarda standardizasyona 6zen ve dnem gosterilecektir.

Onay evraklarda; “Onay”, “Uygundur”, “Muvatiktir” gibi deyim ifadeler yerine onay i¢in
sadece “OLUR” deyimi kullanilacak ve imza i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir.
Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Arz ederim”, “Saygilartimla arz ederim”, “Rica
olunur” ve benzeri ifadeler yerine “Arz ederim”, “Rica ederim” deyimlert kullanilacaktir.
Yazdarin Tiirkge Dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak yansitilmas: zorunludur.

IKINCi BOLUM IMZA YETKILERI

9) KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR

Olaganiistil ve oncelikli durumlarda Bakanliklara re'sen yazilacak her ttirlll yazilar,

Bakan imzasi ile gelen vazilar ile Vali ve Vali Yardimeist imzasiyla gelen yazilara verilen
cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

Valiligin bilgisi déhilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konusma
metinleri, basin ve TRT ye yapilacak yazih agiklamalar.

Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar.

Kaymakamltkea yayinlanacak genel emir, yonerge, vasaklama, kisitlama ve &nemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

llge iginde Kaymakamhga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan
yazilarla, aym birimlerden gelecek énemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar.

Birimlere ve kisilere yiikiimlilik getiren yazilar.

Kaymakamlik genel is ytriitiimiini ilgilendiren her tirlii yaztsmalar.

Birimlerden gelen teklifiere verilecek cevaplar.

Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amin sifati ile savunma istem ve ceza
yazilary, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére 6n inceleme ve
arastirma yapimasina iliskin yazilar.

Kanun, tiizik ve yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordigi diger vaziar ve 3091 sayili Kanunun
uygulamasina yénelik kararlarin imzalanmasi,

2942 Sayih Kamulastirma Kanunu uyarinca Kamu Yarari Kararlarimin onaylanmasi,
Askeri ve adli mercilere génderilen, yazilar,



lige yatm, planlama ve koordinasyon calismalarma iliskin genelge, emir ve (st
makamlara yonelik &neri ve talepler ile yatirim harcamalarina iligkin olarak ilgili
makamlara yazilan yazilar.

Valilik postasinmn havalesi, her tiirlii sikdyeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

Kamu gdrevlilerinin asli Devlet memurluguna alinmada 11’e teklif (gériis) vazilar.

Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisive 6zel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar.

Haber alma, genel glivenlik ve milli giivenlik ile ilgihi yazismalar.

Kaymakamlik¢a alinmasi gereken yasa geregi kararlar,

lice sinirlan icerisinde huzur ve giivenligin, kist dokunulmazhigimin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan onem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

Toplu is sdzlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

Yarg: organlan ile askert makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandinlmasi ile yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis
ve §nerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar.

Kaymakamlik tarafindan ag¢ilan idari dava dilek¢eleri ile verilecek savunma yazilan.

K&y Mubhtarlarina yazilan emir niteliindeki yazilar.

Belediye Baskanlan ve Mubhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler nedeniyle st makamlara
yazilan yazilar, Belediye birimlerinden gelen 6nemli dnerilere verilecek cevaplar,

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin Miifettis talebi
ile ilgiti yazilar.

Ilce Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklart Planlama ve Koordinasyon
Kurulu tle ilgili yazismalar.

Devletin hitkim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel milkiyetinde bulunan
taginmazlarin satig, kira, irtifak hakki ve bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

ilce Genel Idare Kuruluslarindan Bslge Kuruluslarina giden evrak Kaymakamin imzasi ile
dogrudan bdlge kuruluglarina génderilir.

Tekit yazilan ile bunlara verilecek cevap yazilar.

Kaymakamin bizzat imzalamayt uygun gérdiigii yazilar.

10) KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALESI IMZALANACAK OLAN EVRAK

Kaymakam adina yazilmis yazilar,

Ozellik tastyan evrak,

Yatirumlarla ilgili yazismalar,

Personel hareketleri, izin, disiplin cezas: ve gdrevden uzaklastirma, sorusturma yazilar,
Alt mercilere verilecek talimat ve emirlere iliskin yazilar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve emirlere iliskin vazilar,

Askeri ve adli mercilerden gelen yazilar. (Idare Kurulunda alinan askerlik kararlar ile ilgili
yazismalar harig.)

Emniyet ve asayis ile ilgili yazilar,

Kaymakamca Ilgenin genel yénetimi ve gizetim ile denetim vetkisi icerisinde kalan
konular igeren evraklar,

Ihbar ve sikayet dilekceleri,

Tekit niteligindeki yazilar,

11) KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR
Mer’i mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasin gerekli gérdiigi konular.
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Araglar [lge simrlan igersinde ilgilt daire amirleri tarafindan lige simirlar disinda ise

Kaymakamlik makaminca gorevlendirilecektir. Devlet Hastanesi ile ilgili arag

gorevlendirmeler Hastane Yoneticiligi tarafindan yapilacaktir.

{igede umuma mahsus verlere iliskin onaytar.

Teskilati veya gtrevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin

ilgisi bulunan herhangi bir sube baskanlifindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde

galisan uzman veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli ve vazifeleri

uhdesinde kalmak sartiyla genel ve mahalli hizmetlere att islerin goriilmesinin istenmesine

iliskin onaylar.

Atama ve yer degistirme teklif onaylan.

Kamu konutlarmt isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina itiskin onaylar.

Ogrencilerin ve sporla ilgili faaliyet ve goérev geregi Ilgce disina gidecek kamu

gorevlilerinin izin ve arag onaylari.

Hokiimet Komiseri gorevlendirilmesine iliskin onaylar.

[lceye bagli K&y ve Mahalle Muhtarlarinin izinleri, vekil gdrevlendirilmesi onaylar.

Saymanlar ve Veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gérevierinden gegici olarak

ayrilmalart halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekéleten yapilacak olan

goreviendirmeye iliskin onaylar.

Birimlere ait satin alma ve harcama onaylart.

Kurum Amirlerinin yillik izinleri, hastahk izinleri ve mazeret izinleri, Kaymakam

tarafindan imzalanacaktir, Diger personellerin yillik izinleri, hastalik izinleri ve mazeret

izinleri ise Kurum amirleri tarafindan imzalanacaktir. Kurum amirleri, personellerin keyfi

rapor almasi konusunda gerekli hassasiyeti gdsterecektir.

Birim Amirlerinin yerine vekéleten goreviendirme onaylari.

2911 sayili Toplantt ve Gosteri Yiirliyiisleri Kanunu iie ilgili onaylar.

5442 sayily Il Idaresi Kanununa gére, memurlarin kurumdaki gorevlerinin ve gérev yerlerin

degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler, disiplin

sorugturmalarinin baslatilmas:, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 sayili Kanuna

gore alinacak 6n inceleme ve arastirma onaylari.

Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmas: ve stvil savunma planiarimin onaylar ile

7269 sayili Kanuna gére alinan onaylar.

Tahakkuk miizekkeresi ve verile emri onaylarl.

Halk egitim ve ozel egitim kurslan agihislari, hizmet i¢i egitim ve dairelerin kendi

iclerindeki denetleme programlarina iligkin onaylar.

Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar.

Ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari.

Liizum miizekkereleri ile komisyon kararlar: onay:.

Koy ve birlik biitgelerinin onaylanmast.

Kay ve kir bekgisi ile 1lgili onaylar.

Ogretmenlerin  vekil ogretmen, miidiir yetkili &gretmen ve miidir vekili olarak

goreviendirilmesi ile ilge i¢inde gegici personel gérevlendirilmesine ait onaylar.

Kamu goérevlilerinin derece, terfi ve &zlitk haklar onaylar.

Idari para cezalannin onaylanmas: ve yazilari.

Yasa Tizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasint istedigi

hususlar.

» Almus Devlet Hastanesinde gorev yapan tum personelin izinleri Tiirkiye Kamu
Hastaneleri Kurumu Tasra Teskilatt Calisma Usul ve Esaslan Hakkmndaki
Ydnerge hitkiimlerine gore verileceklir.



> llce Emniyet Miidiirligiine Yetki Devri

ficede gorevli personelin yillik izin onaylari. (Tiim Personele ait mazeret ve hastalik
izinleri Kaymakameca onaylanacaktir.)

Mermi alumina tliskin dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi.

Diigiin miisaadelert ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabuli ve havalesi.

Tekel dist birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satis1, kullanilmasi yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul
ve esaslan gosteren tliztik hitklimlerine gore ylirtitiilecek is ve islemler.

Av tezkerelerine iliskin dilekce havaieleri ve hazirlik islemleri.

Kamu gorevlilerinin silah tasima ve bulundurma, silah ruhsatlarina iliskin dilekgelerin
kabult.

Silah ruhsatlar ve yivsiz av tiifegi ruhsatnameleri ile ilgili Il ve llge Emniyet Miidiirliikleri
ve Jandarma Komutanlikiart ile yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili
yazigmalar, (Dosya isteme yazilan harig)

Almus Malmiidiirligline teslimi i¢in génderilen Yivsiz Av Tiifekleri ve Kurusiki
tabancalar ile ilgili yazigmalar.

Av bayilerinin mermi, patlayict madde ve barut nakil i¢in gerekii yol nakil belgesi ile ilgili
onay ve vazismalar.

llge genelini ilgilendirmeyen kurum i¢i is ve islemleri ve kanunun dogrudan verdigi
yetkiler somrasi kurulacak (evrak imha komisyonu, lojman tahsis komisyonu, ihale
komisyonu vb.) komisyon kurma ve karar onaylart.

Sug ve suglularla ilgili olarak 1l Emniyet Midiitliigii ve Emniyet Genel Miidiirliigii tle
yapilan mutat yazismalar.

Personelin goreve baslama ve ilisik kesme yazilari.

» ilce Jandarma Komutanhigma Yetki Devri

Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulil ve havalesi.
Kay ve kir bekgileri ile ilgili hazirlik is ve islemleri.

Mermi alimna iliskin dilekcelerin kabulii ve havalesi.

Av tezkeresine iliskin dilek¢e havaleleri ve hazirlik islemleri.

Ruhsat kartt onay yazilar.

> llge Milli Egitim Miidiirliigiine Yetki Devri

lice Milli Egitim Personeli ile lice Milli Egitim Miidiirliigtine bagli oku! ve kurumlardaki
personelin derece terfileri

Ilge Milli Egitim personeli ile llge Milli Egitim Mudurligiine bagh okul ve kurumlardaki
personelin ek ders onaylari.

Okul Kurum Midiirlerinin izinli, raporlu bulundugu zamanlardaki vekalet onaylar.

MTSK arag onaylar:.

[lksgretim ve Orta dereceli okullarm Ilge ici gezi onaylar.

Ozlik, kiiltiir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler.

Sahis emeklilik islemleri, emekliye aynlanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine iligkin is
ve iglemler,



. (")grqtmenlerin, Ogrencilerin ve diger personellerin sportif temaslar, gezi ve benzeri amaclar
i¢in lice iginde gdrevlendiriimelerine iliskin gérev ve arag onaylar.

> llge Niifus Miidiirliigiine Yetki Devri

o ikinci derece yakmlar igin nitfus kayit ve ¢ok dilli belge taleplerine iliskin islemler.

s Niitus 1glen tle 1lgili olarak yapilan basvurulari kendi birimlerine havale etme yetkisi.

o Niifus ve kisisel olaylanmi bildirmekle gorevii olup, bu gorevlerm: kanunda belirtilen
stireler igerisinde yerine getirmeyen kamu gorevlisine idari para cezasi verme vetkisi.

¢ 5490 Nifus Hizmetleri Kanununda belirtilen dayanak belgesine gore idarece yapilacak
dizeltme ve tamamiama yetkisi.

s Oliim tahkikati ve Adres tahkikat: islemleri ve onay yetkisi. (Adres Beyaminda Kolluk
Kuvvetlerince yapilan tahkikat sonucunda gercege aykiri beyanda bulunan kisilere
uygulanan idari para cezalari Kaymakamea onaylanacakfir.)

7 Koylere Hizmet Gitiirme Birligi Miidiirliigiine Yetki

e Birlik [hale mevzuan geregi ihale islemleri sonucu imzalanacak olan ihale sézlesme metni
ve ihale siireci ile ilgili yazilarin imzalanmasi.

12) KAYMAKAM ADINA ILCE YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Kaymakamin Ilge Merkezi disinda ve hemen donmesi miimkiin goriilmeyen zamanlarda
Kaymakam tarafindan imzalanmas: gerekmekle birlikte oOzellik ve ivediligi nedeni ile
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar e-igisleri sisteminde Kaymakam adina ibaresi yazilarak
imzalanir. Diger dairelere ait rutin ve Kaymakamhk gorisiinii icermeyen acil ve glinlii yazilar
Kaymakam adma imzalanir. (Makamin talimat: dogrultusunda)

» Inceleme ve arastima emrini gerektirmeyen dilekgeler. (niifus ve tapu kaydi, av vesikasy,
Kaymakamlik genel is ylritimiind etkilemeyecek veya kurum veya kisilere hak veya
miikellefiyet yiiklemeyecek dilekgeler)

o (Cezaevinde yatanlarin yiyecek bedellerini édeyip 6demeyeceklerine dair Cumhuriyet
Bagsavcitigindan gelen yazilarin havalesi,

e Mahkemelerden gelen bilirkisi talep vazilarinin havalest,

e Yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan, emir niteligi tasimayan Ilge Yazi [sleri
Miidiirliigii ve diger birimlerin Ilge Genel Kuruluslan ile yapacag: hesap ve teknik hususlar
gibi idari eylem ve islemlerin meydana gelmesini saglayan maddi olay veya durumiann
tespitine, kaydina iliskin yazigmalar,

» Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan vazilar.

e Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmast i¢in belge ve bilgi istenmesine
iligkin yazilar,

e Yanlis gelen yazilarm ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

e {lce iginde tekit yazilan ve bir isin incelenmekte oldugunu belirten yazilar,

o Askerlik Subesi Baskanligy ve Niifus Midurligiinden gelen ceza, talep ve diger
yazilarn [dare Kuruluna havalesi, askerlik para cezalarina iliskin olup, Idare
Kurullanindan gegen kararlann ilgili birimlere havalesi,



Tapu islemlerinde kullanilacak Muhtar-Aza Imza sirkiillerinin  kontrol evrakinin
imzalanmasi,

Belediye Bagkani, eski belediye bagkaru ile muhtar ve eski muhtarlann gérev belgelerinin
tmzalanmasi.

3091 say1li Kanunun vygulanmast ile ilgili hazirlik ve memur gérevlendirmesi islemleri.
Koy ve Mahalle Muhtarlarinin tmza sirkiileri ile ilgili islemler,

13) BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

Genel idareye dahil biitiin daire kurulus Miidiirterinin resmi yazismalan kendi kurulusunun

ist ve diger dairelerin iist ve alt kuruluslarina Kaymakam imzasiyla yapimasi asildir. Ancak
asagida yazili hususlarda bizzat yazisma yapmalar: miimkiindiir,

Ust kurulus ve birimlerinden gelip Kaymakamin tetkikinden gecerek dairelere génderilen
genelgelerin alt kurulus ve birimlerine bildirilmesine iligkin yazilar,

Evrak noksanliginin tamamlanmast i¢in alt birimlere yazilan yazilar,

Bir islemin tamamlanmasi i¢in lizumlu bilgilerin alt birimlerden istenmesine ait yazilar,
Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, emir niteligi tasimayan [lge Genel Idare
Kuruluslarinin hesap ve teknik hususlar gibi idari eylem ve islemlerin meydana gelmesini
saglayan maddi olay veya durumlarin tespitine, bilinmesine iliskin yazlar,

Maddi olay ve durumlanin kaydina, tespitine veya bilinmesine iliskin dilekgeler,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duymayan yazilar,

Bir dosyamin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandinlmast igin belge veya bilgi
istenmesine iliskin yazilar,

Iige icerisinde birimler, birim amirlerinin imzasi ile teknik ve hesaba ta iligkin bilgi alma
verme maivetinde olan konularda yazi vazabilirler. Kaymakamin bilmesi gerekli olan
konulari birim amirleri takdir eder ve bilgi verir. Birimler kendi aralanindaki
yazismalarinda birbirlerine arz ederler aksi halde yazilan yaziya cevap verilmez.

Kurum Amirleri iist birimlerinden gelip Kaymakamligin havalesinden gegmeyen yazilarda,
Makamin bilmesi gereken yazilar: takdir edip Makama sunmas: esastir, gerektigi halde
bilgi verilmeyen durumlarda birim Amiri sorumludur.

14) UYGULAMA

Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullann toplanti giindemi en az bir giin 6nce ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi, geri de alabilir.
Imza vetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bi¢imi itibari ile gozden gegirilecektir.
Imza yetkileri ydnergesi ile belirlenen bir hitkme avkirihik halinde evrak sirah amirlerce
1ade edilecektir.



UCUNCU BOLUM

YAZISMA USULU VE YURURLUK

15) YAZISMA USULD

Yazismalar Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hitkiimlerine gore vapilacaktir. Bu Yonetmelik personele
amirlerce uygulamali olarak anlatilacak ve daima el altinda bulundurulacaktir.

Yazilar imla kurallarina uygun olarak yazilacaktir. Bu konuda tereddiit oldugunda Tiirk Dil
Kurumu tarafindan hazirlanan “Imla Kilavuzu” veya bu Kilavuz referans alinarak
hazirlanan imla Kilavuziar esas alinacaktir.

Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Kaymakamin onayma ve imzasina sunulan yazilarda daire amirinin parafi ve imzas:
bulunacaktir.

16) SORUMLULUK

Bu yonerge tle verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yénergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin evrak gérevlileri ve birim amirleri sorumludur.

Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam
sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra
ilgili birimlerin bu is i¢in gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinur.

Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince
yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

Tekit yazilan isleyiste sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
sorumluluk birim Amirine aittir.

Bu yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacakuir.

17) YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddlit edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

18) KALDIRILAN HUKUMLER

Almus Kaymakamliginin imza yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamis oldugu
imza yetkileri yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamami yiirtirliikten kaldirilmistir.

19)YURURLUK
Bu Yénerge 29 Subat 2019 tarihinden itibaren yiriirlige girer.

20) YURUTME
Bu Yonergeyi Almus Kaymakami yiirtitiir.
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