T.C. Aglasun Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi 24.10.2024

BIRINCI BOLUM

AMA

Aglasun Kaymakamligina bagli olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 Sayili i1 idaresi Kanunu ile 3152 Sayil I¢isleri Bakanlhigi Teskilat ve Gorevleri
Hakkindaki Kanun ve diger Kanunlarla verilen gorev ve yetkileri ifa etmek tizere;

1. Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirtmek,

2. Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3. Hizmeti ve is akigin1 hizlandirmak,

4. Kirtasiyeciligi onlemek, hizmetlerin verimini ve etkinligini arttirmak,

5. Yiiksek kademe yoneticilerine zaman kazandirmak, onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, g¢aligmalarini ilge yonetiminin daha iyi teskilatlanmasi, planlanmasi, koordine
edilmesi ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini
saglamak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularinmi gii¢lendirerek, islerine
daha sik1 ve istekle sarilmalarini saglamak,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin saygmhginin gii¢lendirilmesi ve yaygmlastirilmast amaci ile bu Yonerge
diizenlenmistir.

KAPSAM

5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu ve diSer mevzuat uyarmca Kaymakamlik ve baglh
kurumlara ait is boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum
ve kuruluslarla Cumhurbagkanligi, Bakanliklar, Bagkanliklar, Yasama ve Yargi mercileri,
Bagimsiz Genel Miidiirlikler veya bu seviyedeki merciler, Askeri Garnizonlar, Valilikler,
Kaymakamliklar, Belediye Baskanhklari, Bélge Miidiirliikleri, Mesleki Kuruluglar ve Ozel
Kuruluslar arasinda yapilacak yazigsmalar ve yiiriitiilecek islemlerde Kaymakamlik adina imza
ve/veya onay yetkisini kullanma sekil ve sartlarini kapsar.

HUKUKIi DAYANAK

Bu yonerge 5442 Sayili i1 Idaresi Kanunu ile 3152 Sayil Igisleri Bakanhig1 Teskilat ve
Gorevleri Hakkindaki Kanunun 34’ iincii maddesi ile Igisleri Bakanhgi Imza Yetkileri
Yonergesi, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ve 10
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik ve 04.10.2024 tarihli Burdur Valiligi Imza
Yetkileri YOnergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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imza Yetkileri Yonergesi 24.10.2024

TANIMLAR

Bu Ydnergede yer alan;
YOnerge

Vali

Valilik

Kaymakam
Kaymakamlik

Makam

Birim

Birim Amirleri

[ice Personeli

:Aglasun Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,
:Burdur Valisini,

:Burdur Valiligini,

:Aglasun Kaymakamini,

:Aglasun Kaymakamligini,

:Aglasun Kaymakamlik Makamini,

‘Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilge diizeyindeki
Teskilatm,

:Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge teskilatmin
basinda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri
(Komutan, Mduddr, Mafta, Malmaddra gibi),

:Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin ilge teskilatinda calisan

amir veya memurlarini ifade eder.

YETKILILER

1. Kaymakam

2. Birim Amirleri

ILKELER ve USULLER

1. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamn her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
(Kaymakam, gerekli gordiigiinde bazi imza ve onaylar1 yazili olarak bildirerek uhdesine alabilir
veya baska amire devredebilir.)

2. Kaymakam admna imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin (herhangi bir
sebeple gdrevi basinda olmamasi halinde vekilinin) kullanmasi esastir. Imza yetkisi verilenler,
ancak Kaymakamin onayu1 ile yetkilerini bir alt yetkiliye devredebilirler.

3. Her kademede imza sahibi, imzalad1g1 yazilarla ilgili olarak, {istlerince bilinmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimlidiir.

4. Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amiri tarafindan Kaymakamin
imzasima sunulur. Kaymakamin imzasma sunulacak diger yazilar Ozel Kalem Birosuna teslim
edilir. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanmalidir.
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5. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan sorumlu olup, yazilar ara kademe
amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

6. Kaymakam tarafindan dogrudan dogruya yiiriitiilecek is ve islemlere ait yazilar, yonetimde
bltiinliigii saglamak amaciyla ilgili birim amirleri tarafindan paraf edilecektir.

7. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda imza yerine yetkilinin
ad1 ve soyadi yazildiktan sonra “Kaymakam a.” ibaresi ve yetkilinin memuriyet unvani
yazilacaktir.

8. Ilcedeki birimlerin Kaymakamlik Makamima bilgi verilmesine gerek olmayan konularda
birbirleri ile yapmis olduklar1 yazigsmalarda Kaymakam adina imza yetkisi birim amirleri
tarafindan kullanilir. (flgede Kamu Kurum ve Kuruluslarmin kendi aralarinda yapacaklar:
yazigmalarda "Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz.)

9. Yazilar, varsa ekleriyle ve evveliyatina ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur. Yazilarin ilgili
oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitim yapilmasi esastir.

10. Dilekgeler, Kaymakam ve ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruluslara havale
edilecektir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir goriis belirtilmeyecektir.

11. Imza yetkilerinin, sorumluluk anlays1 igerisinde, dengeli, zamanimda, tam ve dogru olarak
kullanilmas1 esastir. Devredilmis yetkilerle ilgili {ist makamlarin bilme hakk: saklidir.
Kaymakam ilgenin tamamu, birim amirleri ise birimleriyle ilgili “bilme hakkin1” kullanir.

12. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

13. Birim amirleri kendilerine bagl kuruluslar ile 5442 sayil1 il Idaresi Kanunu’nun 27 nci ve
miiteakip maddelerinde belirtilen Ilge Idaresinin bas1 ve mercii sifatryla Kaymakamlarm genel
hizmet yiirtitimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldiric1 yazigsma yapamazlar.

14. Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari ile agiklamay1 gerektiren
yaz1 ve onaylarini, Kaymakam’a sunarlar.

15. Onaylar, hukuksal dayanakl olarak olusturulacak; hukuksal dayanagi bulunmayan higbir
onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a belirtilmesi
esastir. ". . . Kanununun... Maddesi” ve “Yonetmeliginin... Maddesi” vb. buna uygun olmayan
yazilar ilgililerince imzalanmayacaktur.

16. Biitiin kamu kurum ve kuruluslari; memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin is ve
islemlerden oncelikle makami haberdar ederler.

17. Personel atamalar1 ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, bu
yonerge ile agikca yetki verilmemis ise, Kaymakamin imzasina sunulur.

18. lgede teskilat: bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve iglemlerini yiiriiten ilge mtdurlikleri tarafindan yerine getirilir.

19. Birim amirleri tarafindan 6nemli yatirimlarin hazirlik agamasidan itibaren her asamasinda
Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.
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20. E-Imza Proje kapsamindaki kamu kurum ve kuruluslarmca hazirlanan ve Kaymakamin
imzasina/onayina sunulacak olan yazilar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine gore uygunlugu birim amirlerince kontrol edildikten
sonra imzaya gonderilecektir. Ayrica kurumlara sistem iizerinden dogrudan gonderilen ve
Kaymakamm gormesi gereken evraklarin ¢iktis1 alinarak fiziksel ortamda Kaymakamin

onayina sunulacaktir.

21. llgelerle ilgili atama, gegici gorevlendirme ve yer degistirme amaciyla Valilige sunulan
onay yazilarinda Kaymakamin goriisii ve imzasi alinir.

22. Yiriitilecek bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaslarin
bilgilendirilmesi, uyarilmasi ve tedbir alinmasi amaciyla yapilacak basin toplantilari,
aciklamalar, radyo ve televizyon programlarina katilmalar Valilik Makamimm bilgisi ve izni
dahilinde yerine getirilebilir.

23. Kamu Kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce Kaymakam’
a bilgi verilir.

24. Vatandaslar tarafindan Ilge Makamma sunulan memurlarla ilgili ihbar ve sikayet dilekceleri
Makama arz edilecek ve ilgili birim amirlerince takip ve denetimleri yapilacaktir.

25. Birim amirleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun “Basina bilgi veya demeg¢ verme”
baslikli 15. Maddesinde yer alan “Devlet Memurlari, kamu gorevleri hakkinda basina, haber
ajanslarma veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya deme¢ veremezler. Bu konuda
gerekli bilgi ancak bakanin yetkili kilacagi gorevli illerde valiler veya yetkili kilacagi gorevli
tarafindan verilebilir. Askeri hizmet ile ilgili bilgiler 6zel kanunlarin yetkili, kildig1 personel
disin da hig bir kimse tarafindan agiklanamaz.” hitkkmii dogrultusunda hareket edecektir.

26. Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant1 giindemi en az bir glin 6nce bizzat ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

27. Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

28. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamn seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin gdz Oniinde tutulmasi temel ilkedir.

29. Birimler, kendi i¢lerinde ve 11 Miidiirliikleri ile bu ydnergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigsma yapabilirler.

30. Higbir birim diger birimin gorev alanma giren, 0 birime gorev veya sorumluluk yikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

31. Havale evrakinda veya yazida “BILGI” notunun bulunmas1 halinde, ilgili gdrevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay1
yaparlar.
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iMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN
SUNULMASINDA USUL

Yazilarm imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasida asagidaki hususlar g6z oniinde
bulundurulur;

1. Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim edilir,

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

3. Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle goérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir,

4. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi

yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili iki personel kurumlar tarafindan imza Ornekleri ile
birlikte Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir,

5. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme,
isten el ¢ektirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade, memurlara, gercek veya tiizel kisilere
yazilan ceza islem ve onaylari, agma-kapatma, ceza yazilmasi ile ilgili yazilar gibi 6nem arz
eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulur,

6. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale

edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi birim amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

SORUMLULUK

1. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen s6zIi emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda en kisa siirede Kaymakam’a bilgi verilir.

2. Birim amirleri birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

3. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan Ozel Kalem Biirosu sorumludur.

4. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve birim amirleri
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

5. Danigtay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarini kanuni siiresi iginde
uygulama ve yargi kuruluslariyla yazigmalarn siiresi i¢inde yapilmasi gorev ve sorumlulugu
ilgili birim amirine aittir.

6. Kaymakam ilce dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden, bekletilmesi 6nemli derecede mahzurlu
olanlarin geregi ve icrasi, ilgili birim amirlerince yapilir ve en kisa siirede Kaymakam’a bilgi
verilir.

7. Kaymakam kendilerine bagl ve ilgili kurumlarmn ilge diizeyinde gerceklestirecekleri anma
giinli, kutlama haftasi, temel atma, agilis vb. etkinliklerin planlanmasi1 ve uygulamaya
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gecirilmesinden birim amirleri Kaymakamlik Makamima karsi sorumludurlar. Programlar
hazirlanma asamasinda taslak olarak Makama arz edilecek ve uygun goriis alindiktan sonra icra
edilecektir.

8. Kaymakam kendilerine bagli kurum ve kuruluslarda denetim yapmakla gorevli ve yetkilidir.
Kaymakam tarafindan ilgede bulunan kamu kurum ve kuruluslarinin denetimi Kaymakamlik
Makamu tarafindan onaylanan bir program déhilinde yilda en az bir kez yapilacaktir.

9. Yazigmalarda, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ile ilgili diger mevzuatta belirtilen siirelerde vatandaslarin taleplerine
cevap verilmesi esastir. Gecikmelerden ilgili memur ve amirler miisterek olarak sorumludurlar.
10. Kaymakamin herhangi bir sebeple kisa stireli olarak gorevi baginda bulunamamasi halinde,
bizzat Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen ve o an yapilmasi gereken is ve islemlerle ilgili
imza yetkisi Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan kullanilir. Kaymakamin izinli olmas1 veya
gecici olarak gorevde bulunmadigi zaman kendisine ait gorevler, aksine emir verilmedikce
yerine gorevli Kaymakam tarafindan kullanilir.

11. Tekit yazilar1 idarede sagliksizligin bir gostergesi oldugundan tekide mahal verilmeyecek
sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur ve amirler miistereken ve
miiteselsilen sorumludur.

12. Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar1
esastir.

13. Toplant1 yoneticisi gelmeden katilimcilar yerlerini alirlar ve toplanti belirtilen saatte
baglatilir.

14. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis1 terk edilerek, kisa, hazirhikli ve
sonuca ulagsmayi saglayici yontemler uygulanir.

UYGULAMA ESASLARI:

A. BASVURULAR:
1. Birim amirleri kendi konulari ile ilgili olan basvurular1 dogrudan kabul etmeye, kaydmi

yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya kanuni bir
durumun agiklanmasi ise bunu dilekg¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Sikayet
ve sorusturma taleplerine iliskin cevaplar Kaymakam ve ilgili birim amiri tarafindan
imzalanacaktir. Kendisine basvurulan birim amiri konunun incelenmesi ve ¢Oziimiini
yetkisinin diginda goriirse dilekgeyi Kaymakam’ a sunarak verilecek talimata gore geregini
yapacaktir.

2. Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim
amiri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en
kisa zamanda ilgili birim amirince Kaymakam’a sunulacaktir. Alinacak talimata gore islem
yapilacaktir.

3. Vatandaglarimiz, Anayasanin 74. Maddesi, 3071 sayil1 Dilekge Hakkmin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile
ilgili sikayet ve talepleri icin yetkili mercilere basvurma hakkma sahiptirler. Basta
Kaymakamlik Makam1 olmak {izere biitiin kamu kurum ve kuruluglar bu taleplere daima agik
olacaktir.

4. Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
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kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamma yapilan yazili
basvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikayet ve icral nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

5. Yazilarm, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 0z olarak metne yansitilmasi esastir. Sekil ve yontem bakimindan 10.06.2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin belirlemis oldugu yontem ve kurallara uygunluk zorunludur.

B. GELEN YAZILAR:

1. “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, acilmaksizin Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi Isleri
Miidiirligii tarafindan tutulacaktir.

2. Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar Evrak
Birosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve
tarth kasesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik
arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir. Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde
saklanmas1 gerekmeyen evrakin da kayitlar1 elektronik ortamda tutulacaktir.

3. Kaymakam tarafindan goriilmesi 6nem arz eden evraklar ayrildiktan sonra Yazi Isleri
Midiiriiniin imzasiyla ilgili daireye sevk edilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenler
mutlaka Kaymakama gosterilecektir.

4. Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gdrmesini uygun
bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler talimatini alacaklardir.

5. Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler Kaymakam ya da birim
amirleri tarafindan havale edilir.

6. Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimcis1 ve Hukuk Isleri Miidiirii imzas1yla gelen
evrakla, icerigi ve Oonemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin
havalesine sunulur.

7. Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

8. Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasmi tasimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine goére Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal
Makama bilgi verirler alinan talimata gore islem yaparlar.

9. Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-igisleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar lizerinden yaparlar. Elektronik paraf
veya imza ile islem gérmemis evrak iist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

C-GIDEN YAZILAR

1. Yazilarda; 10.06.2020 tarihli 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiriirliige giren
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirtilen
hususlara riayet edilir.

2. Kaymakam adma yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin ad1
ve soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
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ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir. Bagka bir ilgenin Kaymakaminin vekaleti
ile imzalanacak yazilarda imza bloguna vekilin adi soyadi yazildiktan sonra altina
Kaymakam V. ibaresi konulur.

3. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinize arz ederim,

-Geregini bilgilerinize arz ederim,

-Bilgilerini ve geregini arz ederim,

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerini rica ederim,

-Geregini rica ederim,

-Bilgilerini ve geregini rica ederim,

c) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
-Bilgilerini arz ve rica ederim,

-Geregini arz ve rica ederim,

-Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim,

¢) Gergek kisilere yazilan yazilar;

- Saygilarimla,

- Iyi dileklerimle,

- Bilgilerinize sunulur, siklarindan uygun olani segilerek baglanir.

d) Onaylarda; “onay” , “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur”
deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih boliimiiniin sadece
giin kismi1 onay makami i¢in bos birakilir.

e) Yazilarin sonu¢ bolimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerinin yerine
“...arz ederim.” deyimi kullanilir.

f) Yazilarin “ Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi konularin agik bir ifade ile
kisa ve 0z olarak kaleme alinmasi1 zorunludur.

4. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik geregince, yazi
alanlarinin smirlar1 i¢inde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziy1r gonderen
kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini
iceren iletisim bilgileri yazilacaktir. Iletisim bilgileri bir ¢izgi ile ayrilarak yazinin génderildigi
kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintil1 bilgi alabilmeleri i¢in bagvuracaklar1 gérevlinin
ad1, soyad1 ve unvan1 adres boliimiiniin saginda yer alacaktir.

5.Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.
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6.Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili amirlerin parafi alinarak imzaya
sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

7. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi bulunur.
Onaylar ise en {ist birim amiri tarafindan teklif edilir sirali kurum amirlerinin (okul miidiirt,
karakol amiri vb.) parafi bulunur.

IKINCI BOLUM

VALILIK IMZA YETKILERI YONERGESI GEREGI KAYMAKAM
TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

1. Ilcede gorev yapan kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin onaylar,

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

3. Ozel Ogretim Kurumlarinim ilgelerde yaptig1 yabanci dil ve meslek edindirme kurslar1 smav
onaylari,

4. 1lge birim amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten gorevlendirme
onaylar1 ile diger kamu gorevlilerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylari,

5. Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl resmi/dzel drgiin/yaygin egitim kurumlarmin sosyal
etkinlik olarak il i¢i ve il dis1 gezi ve bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalar1 ve
cesitli yarigmalara katilma onaylar1 ile bu gezilere katilacak idareci 6gretmen ve 6grencilerin
gorevli izinli sayilmalar1 ve kafile onaylari,

6. Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gdrev yapan ydnetici ve 6gretmenlerden; midur
vekili, miidiir bagyardimcis1 vekili, miidiir yardimcis1 vekili ve miidiir yetkili 6gretmen ile yatili
okul belletici 6gretmen olarak gdrevlendirileceklere iliskin onaylar,

7. llgedeki personele iliskin Hizmet i¢i Egitim Programi onaylari,

8. Ozel 6gretim kurumlarinmn resmi okullarda agilacak olan bilgisayar, yabanci dil kurslart ile
deneme sinavlarinin onaylari,

9. Ilgede gorevli amir ve memurlarm il disma gérevlendirme onaylari,
10. Ilgedeki resmi araglarin 237 sayili Kanun uyarica il disina gérevlendirme onaylari,

11. 6136 sayili Kanunun uygulanmasini gdsteren 91/1779 karar sayili Yonetmeligin 7 inci
maddesi diginda tanzim edilen silah tasima/bulundurma ruhsat ve iptal onaylar1 ile hibe
onaylari,

12. Milli Egitim Bakanlig1 personelinin izin yonergesinin 35’ inci maddesinde belirtilen
bilgilerini arttrmak lizere yurt disina gonderilen memurlarin eslerine verilecek ayliksiz izin
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onaylar1 ve 37°nci maddesinde belirtilen siirekli gorevle baska bir yere atanan memurlarin
eslerine verilecek ayliksiz izin onaylarinin verilmesi,

13. Milli Egitim Teskilatinca katilmas1 planlanan personelin spor yarigsmalari, sosyal ve kiiltiirel
amagli gezi onaylari, il dist gorevlendirilmeleri, Ogrencilerin  sportif amagla
gorevlendirilecekleri kafile onaylart,

14. Tiitiin mamuli, alkol ve alkollii igki saticilar1 tarafindan yapilacak satis belgesi ve nargilelik
tiitiin mamulii sunum uygunluk belgesinin imzalanmas1 ve Igisleri Bakanlig1 ile TAPDK
arasinda yapilan Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Is Birligi Protokoliiniin
3’lincii maddesi geregi verilecek satis belgesi onaylari,

15. Ilgede norm fazlas1 konumunda bulunan Sgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu
ogretmenlerin 6gretmen ve ders agig1 bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve zorunlu ders
saatlerini tamamlamak Uzere gorevlendirilmeleri ve ihtiya¢ duyulan okullarda ek ders Ucreti
karsiliginda ticretli 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

16. Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek kurum miidiirii, miidiir yardimcisi, 6gretmen
ve tlm personelin ¢alisma izin onaylari, istifa/sdzlesme feshi/caligma siiresi bitimi diizenlenen
ayrilis onaylari, adaylik kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylari ile
MTSK arag¢ atama onaylar1 ile MTSK aday kayit silme iglemleri ve demirbas diisiim onaylari,

17. Tlgedeki 6zel 6grenci yurtlarina, pansiyonlarina, apartlarma miidiir, miidiir yardimeis1 ve
daha alt diizeyde personel gorevlendirme ve ayrilma onaylari,

18. Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuat1 bulunan Aver Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorlik Belgesi) Kursu, Tirk Halk Oyunlari, Yore
Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarmin smav komisyonunun kurulmasi onaylari,

1.KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE IMZALANACAK
YAZILAR

1. Kanun, Cumhurbaskanhigi Kararnamesi ve Yonetmeliklerle mutlaka — Ust
Yonetici/Kaymakam tarafindan imzalanmasi, onaylanmasi gereken veya o6zel yetki devri
yapilmayan yaz1 ve onaylar.

2. Vali tarafindan imzalanan yazilara verilen cevabi yazilar.
3. Bakanliklara, Valilige goriis ve teklif bildiren yazilar.

4. Personel istenmesi, kadro talep ve teklif yazilar, disiplin ve personel ile ilgili 6nem ve 6zellik
arz eden yazilar.

5. Ilke, yetki, genel usuller ile sorumluluklari degistiren yazilar.

6. Kamu gorevlilerine ve kamu hizmetlerine iliskin sikayet ve ihbar dilekgelerinin havalesi ile
bunlara verilen cevabi yazilar.

7. Sorusturma ve Inceleme Onaylarinm sonucunda ilgililere verilen cevabi yazilar.

10
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8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 9.
maddesinde yer alan biirolar ile dogrudan Valiye bagl dairelere yazilan yazilar.

9. Bizzat Vali, Bakan Yardimcisi, Bakan tarafindan imzalanan yazilara ve bu seviyede eki
bulunan evrakin havalesi ile cevabi yazilar.

10. Asayis ve milli glivenligi ilgilendiren konulara iliskin yaz1 ve raporlar.
11. Kamu ve ilgili kurum ve kuruluslara gonderilecek genelgeler.

12. Sifteli, gizlilik dereceli yazilar (Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel) ile Kaymakam adina gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar.

13. Garnizon Komutanligi ve temsilciligi ile yapilan yazismalar.

14. Belediye Baskanlig: ile ilgili yapilan sikayetlerde, Bagskan ve yardimcilarini ilgilendiren
yazilar.

15. Adli yazigmalar disinda Cumhuriyet Bagsavciligr ve Mahkemelere yazilan yazilar.
16. Mdstakil genel miidiirliikler ile bolge miidiirliiklerine yazilan yazilar.
17. Ustiin basar1 belgesi verilenleri 6diillendirme i¢in II Makamina bildiren yazilar.

18. Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkindaki Kanun geregince alinan
kararlara iligkin yazilar.

19. Kaymakamin baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazilar. (davet, karar tebligi, takibi gibi)

20. Diger Ilcelerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen ve 6zellik arz eden yazilara génderilen
cevabi yazilar.

21. Birimler arasi ¢alismalarda idareyi baglamayan, ancak Kaymakamligin belli bir konudaki
goriisiinii kapsayan, birimler aras1 koordinasyonu saglayacak Genelge ve benzeri yazilar.

22. Kaymakamlik ve bagl kurumlar blinyesinde staj yapmak isteyen stajyer 6grencilerin staj
onaylari.

23. Siyasi Partiler, tiizel kisilikleri adina yapilan talep yazilari,

24. Celenk koyma izin talepleri,

25. Kaymakamlik¢a yayimlanan Genel Emirler ve Talimatlar.

26. Lokal agma izin talepleri.

27. Kadma siddet miiracaatlari.

28.Belediyelerden ve diger dairelerden gelen yazinin 6nemine gore verilecek cevabi yazilar.

29. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 6,7 ve 8. maddeleri dogrultusunda is
yerlerinde gorilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi.

11
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2. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Valilik imza Yetkileri Yonergesi ve diger Valilik onaylari ile verilen imza yetkilerine ilaveten,
1. Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasini hitkmettigi onaylar.

2. Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkindaki Kanuna gore verilen, 6n
inceleme onaylari ile sonucuna gore verilecek kararlar.

3. Disiplin sorusturmasi, gorevden uzaklastirma ile géreve iadesine iligkin onaylar.
4. Bos kadrolara vekaleten ve tedviren gérevlendirmeye iliskin onaylar.
5. Gecici gorevlendirme, muvafakat, gorevden ¢ekilmis sayilma ve emeklilik onaylari.

6. Birim Amirleri ve yardimcilarina 657 sayili Kanunun 102, 104, 105, 108. Maddeleri
geregince verilecek izin onaylari.

7. Adayligi kaldirilmasi teklifleri ile asil memurluga atanma, yer degistirme, memurlarin bir
kurumda gorevlendirilmeleri ve gorevlilerinin degistirilmesi.

8. Internet kafe izin belgesi ile dernek lokal ruhsat onaylari.

9. 5442 sayili 11 Idaresi Kanununun 31. maddesi geregince: ilgede teskilat1 ve gdrevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yuratilmesi igin goérevli birimi belirleyen onaylar.

10. Resmi okullarda {icretli 6gretmen ve personel gorevlendirme onaylari.

11. Resmi okullarda usta 6gretici gorevlendirme ve gérevden ayrilis onaylari.

3.BIRIM AMIRLERi TARAFINDAN IMZALANACAK ve ONAYLANACAK
YAZILARDA;

3.A-SORUMLULUKLAR

Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yuriittiigli is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine ¢alisir, her tiirlii, izleme
ve denetleme yetkilerini kullanirlar.

Birim Amirleri bu amagla:

1. Memurlarinin is bolimiinde goérev alanlarma giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini
bastan sona kadar yiiriitiip sonu¢landirilmasini izler ve denetlerler.

2. Gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi iginde bulunurlar.

3. Kendilerine bagli birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarmi ve alman kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4. Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uymayi saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen aksakliklar1 giderirler.

5. Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davramiglarmi 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore
denetler, aykir1 hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

6. Birim amirleri kendi aralarinda ve Il teskilatlar1 ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik muhtevali konularda Valilik
ve Kaymakamlik kanalindan ge¢irmeden imzalar1 ile yazigmalarin1 yapacaklardir.
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3.B-BiRiM AMIRLERI TARAFINDAN IMZALANACAK ve ONAYLANACAK
YAZILAR

1.

wmn

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa iliskin olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iligkin
yazilar,

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

[lgede gérev yapan personelin il igerisindeki gérevlendirme ve arag gorevlendirme onaylari,
Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekce havaleleri ve bu dilekgelere (basvurulara) verilecek cevaplar,

Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarmin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

Yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan, Kaymakamlik Makammnin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es
makamlara yazilan diger yazilar,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarmin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve belediyelere
yazilan yazilar,

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

Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekg¢elerinin veya direkt olarak
birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydma, belirlenmesine veya
bilinmesine iligskin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi
veya bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar,

Kaymakamin imzalayacagi yazilarin parafi,

Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak sirali list, es ve alt birimlere yazilan yazilar,
Personeline ait yillik ve saglik izinlerinin onaylanmasi, personelin ilk atama, nakil
nedeniyle goreve baglayis ve ayrilis yazilari,

Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi i¢in muhatap daireye direktif
niteligi tagimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasimna dair yazilar,

Kaymakam onayindan ge¢mis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili mercilere
gonderilmesine iliskin yazilar,

Yanlis gelen bir yazmin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

Onaylar hari¢ olmak {izere ayniyat talimatnamesine iliskin yazilar,

Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen kurumlarin aldigi mutat onaylar,
Kesinlesen ihale sonrasi sozlesmelerin idare adina imzalanmasi gereken yazilar.

Ayrica:

Ilge Jandarma Komutani, Ilce Emniyet Amiri, ilce Miiftiisii, [lge Malmiidiirii, Ilce Yazi

Isleri Miidiirii, Ilge Niifus Mudurd, Tlge Milli Egitim Miidiirii, Ilce Tarim ve Orman Mudiirii ve
[lge Milli Emlak Sefligine asagida belirtilen hususlarda dzel yetki devrinde bulunulmustur.

Bu Ydnergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;
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ilce Jandarma Komutam ve ilce Emniyvet Amirine Devredilen Yetkiler:

1- Havai figek kullanilmasina iliskin dilek¢elerin dogrudan kabulii, havalesi ve onay islemleri.

2- Diugiin, nisan, siinnet, kina ve asker eglencesi gibi rutin dilekgelerin dogrudan kabulii ve
havalesi.

3- Internet kafelerin denetlenmesine iliskin is ve islemler.

4- Silah ve tifek (ruhsat yenileme, devir, satin alma, hibe vb.) miiracaatlarina iligkin
dilekgeler,

5- Silah nakil belgeleri,

6- 6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve Yonetmeligi
kapsaminda, ruhsat oluru alindiktan sonra diizenlenecek Silah Satin Alma Yetki Belgesi ve
bunlara iligkin iglemler,

7- Patlatma ve yol kapatmaya iligskin dilek¢elerin dogrudan kabulii ve havalesi,

8- Auv satis bayilerinin rutin satig verilerine ait dilek¢elerin dogrudan kabulii ve havalesi,

9- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

ilce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

1- Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi ve onaylari,

2- Hac ve umre ile ilgili yazilarin imzalanmasi ve onaylari,

3- D grubu gecici Kur’an kurslariin agilis onaylari,

4- Personele ait ek ders ticret onaylari,

5- Kur’an kurslarina yonetici gorevlendirme onaylari,

6- Personelin 3 giine kadar mazeret izinlerinin “Kaymakam adina” imzalanmasi,

7- Cami ve Kur’an kursunun miinhal olmasi halinde, mibarek gin ve gecelerde, birim
personelinin izinli olmalar1 durumunda yerlerine 3 aya kadar gegici gérevlendirme onaylari,
8- Diyanet Isleri Baskanlig1 mevzuatma uygun olarak hazirlanan eylem plani onaylari,

9- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

flce Malmiidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- 6183 sayili Kanun hiikiimlerine gore tanzim edilecek haciz varakalarmnin imzalanmasi,
2- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

flce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. Kaymakam’in herhangi bir sekilde Ilcede bulunmadig1 ve vekalet birakmadig: durumlarda
¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Ilge Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden
saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.

2. Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan basvuru dilekg¢elerinin (su¢ ihbarma iligkin
dilekgeler harig) ilgili daire/kurumuna havale edilmesi ile ilgili islemleri yapmak,
dilekceleri havale etmek,

3. Mabhalle ve Koy Muhtarlari ile Belediye Bagkanlarinin Gorev Belgesini ve imza sirkiilerini

imzalamak,

Apostil tasdik serhlerini imzalamak,

Yabanci iilkelerde ¢aliganlarin yakmlar ile ilgili yurtdisi bakim belgelerini ve yurt digina

ok~
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~

gonderilen belgeleri imzalamak,

Adli sicil belgelerinin imzalanmasi,

Tapu ilmiithaberi onaylanmasi,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1-

2-

3-

Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekcelerinin (kizlik soyadi ekleme,
diizeltme talepleri, adres tahkikat1 vb.) dogrudan kabulii ve havalesi,

Yabanci iilkelerden gelen veya vatandaslar tarafindan ibraz edilen yasam belgeleri ile ilgili
is ve islemler,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

flce Milli Egitim Muidiiriine Devredilen Yetkiler:

1-
2-

3-

4

5

6

7-

8

9-

10-

11-
12-
13-

Tasimali Egitim islemleri arag ve sofor degisiklik onaylari,

Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Avcr Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Yore
Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslar1 sonucunda verilecek belgelerin imzalanmast,
Hizmet I¢i Egitim Programi onaylar1 ile bu programlarda yer alacak yonetici, personelin ve
kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

Ilgelerdeki kamu gorevlilerinin pasaport islemlerine iliskin onaylar ve yazismalar ile
ogrencilerin pasaport islemlerine dair yazismalarin dogrudan yapilmasi,

Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuat1 bulunan Trafik ve Cevre
Bilgisi Dersi ile Direksiyon Egitimi Dersi Ogreticiligi Kursu ile MTSK Direksiyon Sinav
Sorumlusu kurslarmin; kurs agma, kapatma, sinav komisyonu, personel goreviendirme
onaylari,

Sicil, Ozluk, Kiiltiir, Muhasebe, Saymanlik, MEIS, Ozel Ogretim ile dgretmen ve
personelin ayrilma-baslama ile ilgili yazilar,

Halk Egitim ve 6zel egitim kurslar1 agilislari, hizmet i¢i egitim ve daireleri kendi iglerindeki
denetleme programlarina iliskin onaylar,

Okul Aile Birliklerinin kantin sozlesmeleri kapsaminda komisyon olusturma ve ilgili
yazilarmin imzalanmasi,

Egitim-6gretim destegi verilmesine iliskin yaz1 ve onaylar,

Bakanlik veya Valilikten alinan hizmet i¢i egitim, toplant1 vb. gorevlere katilma onaylarma
istinaden ilgili personelin sz konusu toplantiya katilacagma dair yazilan yazilar ve
onaylari,

Il genelinde gergeklestirilen ve dgrencilerin katildig: sportif etkinliklere katilim onaylar,
Kaymakamin onay ve goriisilinii gerektirmeyen egitim-6gretim ile ilgili genel yazigmalar
Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

flce Tarim ve Orman Mudiiriine Devredilen Yetkiler:

1.
2.

1380 Sayil1 Su Uriinleri Kanununa muhalefet sugundan uygulanan idari para cezalari,
Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.
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ilce Milli Emlak Sefligine Devredilen Yetkiler:

1- Kaymakamin bilmesine gerek olmayan kisi bilgilendirme yazilari,
2- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

UCUNCU BOLUM
IC YONERGE

Birim Amirleri ve Kaymakamlik birim amirleri bir ay icerisinde bu yonerge dogrultusunda “i¢
Yonerge” hazirlarlar veya mevcut i¢ yonergelerini, bu yonergeye uygun hale getirirler. Celisen
durumlarda Kaymakamlik imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri uygulanir. Birim Amirleri ve
Kaymakamlik Birimlerinin Miidiirleri astlarina devredecekleri yetkilerini i¢ yonerge ile belirler
ve i¢c yonergeleri Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. i¢ yonergelerin birer
ornegi Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir. Birim amirlerinin astlarina devir edecekleri
yetkileri belirleyen i¢ yonerge bu yonergeye aykirt olamaz.

UYGULAMA VE TAKIiP

1. Her tiirli is ve islemlerin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiriitiilmesini, yonergede yetki ve gorev verilenler saglayacaktir.

2. Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

3. Yonerge emir niteliginde olup aykir1 davrananlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.
4. Bu Yonergenin yaymm tarihinden sonraki mevzuat degisiklikleri Birim Amirleri

tarafindan takip edilerek, imza vyetkileri yonergesinde degisiklik yapilmasimni
gerektirecek bir durum olmasi halinde ivedilikle bildirilecektir.

5. Kurumlarca; bu yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir.

6. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamimn her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

YONERGEDE BELIiRTIiLMEYEN HUSUSLAR

Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya teredddit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gére
hareket edilir.

16



T.C. Aglasun Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi 24.10.2024

YURURLUK

1. Bu YOnerge yayimu tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

2. Aglasun Kaymakamliginca bugiine kadar cikartilan Imza Yetkileri Yénergeleri ve bu
Yonergelerin degisik ekleri yiiriirlikten kaldirilmistir.

YURUTME

Bu YoOnerge Aglasun Kaymakamu tarafindan yiiriitiiliir.

24.10.2024

Metin EYYUPKOCA
Kaymakam V.
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