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T
KECIBORLU KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRiNCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1-AMAC :

Bu Yonerge ile; Kegiborlu Kaymakamhgmna bagl olarak hizmet yiiriitmekte o}an kurum,
kurulus ve birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlarin ve devredilen yetkilerin kullamm
esaslarinin belirlenmesi, kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini
artirmak. karar alma siireglerinde katilimin saglanmasi, ilge yonetiminin daha iyl planlamasmla,
drgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, kendilerine yetki devredilenlerin
sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirmek, biirokratik islemin en aza indirilmesi ve hizmet

kalitesinin artirilmasi amaglanmustir.

2-KAPSAM :

Bu Yonerge; 5442 sayih il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Kegiborlu
Kaymakami’nin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklan yazigmalarda ve
yiiriitecekleri is ve islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin kullamlmasina dair ilke ve usulleri ile

sorumluluklarimi kapsar.

3-HUKUKIi DAYANAK :

Bu Ydnerge;

-Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasast,

-Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
-Bakanliklara Bagl, ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar Ile Diger Kurum ve
Kuruluglarin Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

-5442 sayil Il Idaresi Kanunu,

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

-3046 sayih Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

-3152 sayihi Igisleri Bakanhigimin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

-3071 sayih Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmas:1 Hakkinda Kanun,

-4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu,

-5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu,

-5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik (09/06/2020) tarihli
ve 31151 sayili Resmi Gazete,

-Igisleri Bakanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi,

-Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi,

- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik
(31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete),
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-Kamu Goérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik (13/04/2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazete)

- I¢isleri Bakanligi’nin, islemlerin elektronik ortamda yapilmasi ile ilgili 04/05/2020
tarihli ve 2020/15 sayili Genelgesi,

-Isparta Valiliginin 05/12/2022 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.

-Isparta Valiliginin 05/12/2022 tarihli Calisma Usul ve Esaslar1 Genelgesi (2022/4).
Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

4-TANIMLAR :

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Kegiborlu Kaymakamhig Imza Yetkileri Y6nergesini,

Kaymakamhk: Kegiborlu Kaymakamligini,

Kaymakam: Kegiborlu Kaymakamini,

Birim: Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliiklerin, Kolluk Giiglerinin Kegiborlu Ilgesindeki
teskilatini,

Birim Miidiirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Midiirliiklerin Ilge Miilki Idare Boliimii
icindeki kuruluslarimin basinda bulunan, yazismalarini 5442 sayilli Kanuna gore Kaymakamlik
aracihigi ile yapan genel, yerel ve ozel idare teskilatlarinin baslarinda bulunan segilmis ve atanmig
amirlerini,

Yaz isleri Miidiirliigii: Kegiborlu Kaymakamhi Yaz Isleri Miidtirligiind,

Yazi Isleri Miidiirii: Kegiborlu Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,

5-YETKILILER :
Bu Yénergede ad1 gegen yetkililer;

1- Kaymakam
2- Yazi Isleri Miidiirii
3- Birim Amirleri

6-iLKE VE USULLER :

Bu Yénergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;

1-imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaminda, tam ve dogru
kullanilmasi esastir,

2-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar ile 6nem arz eden yazilar bizzat daire
amirleri tarafindan imzaya sunulur,

3-Her kademede imza sahibi, imzaladign yazlarla ilgili olarak, iist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir,

4-Biitin  Yazismalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ ilkeleri dogrultusunda yapilir.

5-Yazilar, varsa ekleri ile birlikte ve konuyla ilgili dnceki yazigmalar ile birlikte imzaya
sunulur,

6-Ekler, “EKLER” baglikli, numarali ve onayh olur,

7-Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki”n1 kullanir,
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8-Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir,

9-Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yaz1 Isleri Miidiiri ve Birim Miidiirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak ** Bilme Hakkini™ kullanir,

10-Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
Onemi g6z 6niinde tutulur,

11-E-Imza Proje kapsamindaki [lgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinca hazirlanan ve
Kaymakamin imzasina/onayina sunulacak olan yazilar, 1slak imza siireci tamamlandiktan sonra
sisteme aktarilacaktir. Ayrica kurumlara sistem iizerinden dogrudan génderilen ve Kaymakamin
gormesi gereken evraklarin ¢iktis1 alinarak fiziksel ortamda Kaymakamin havale onayina sunulacaktir.

12-Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinde de hazirlanabilir,

13-Yetkilinin bulunmadig: veya izinli bulundugu hallerde yerine vekélet eden imza yetkisini
kullanir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir,

14-Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu calisanlarinin her tiirli dilek ve
sikayetlerine daima agiktir,

15-Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yazi isleri Miidiirii;
takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gériilmesinde zaruret bulunmayan, igerik olarak
sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin havalesine yetkili kilinmistir,

16-Vatandaslarimizin yazili ve sézlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirm ve
planlamalar: igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi
yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir,

17-Kamu personelinin gérev ve / veya gérev yeri degisiklik talepleri ile genel idare teskilatinin
herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak ¢alisma istemleri
iceren dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve
cevab1 Kaymakam imzasi ile verilir.

18-Dilekgelere yasal siiresi iginde geregi yapilir ve cevaplari verilir. Kaymakamin havalesine
tabi dilekgeler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir. Geregi yasal siire iginde yerine
getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin iginde siireg hakkinda ilgili kisi ve makamlara
bilgi verilir,

19-4982 sayih Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunu ile bu Kanunun geregince hazirlanan
Yonetmelige goére yapilacak basvurular ilgili kamu kurum ve kuruluslarinca kabul edilecek ve
cevaplar ilgili birim miidiirii imzas: ile verilecektir,

20-imza yetkisinin devrinde Kaymakammn her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir,

21-Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikayetleri, miimkiin
olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina y&nlendirip, acil hallerde geregini yaparak derhal bilgi
verip, alacaklar talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler,

22-Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi ve onaylarda yetki devri yapilamaz,

23-Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve Birim Miidiirleri miistereken sorumludur,

24-Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler tizerine Kaymakam,
kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de birim amirleri disindaki gorevlilerce herhangi
bir talimat yazis1 yazilmayacaktir,

25-Kaymakam baskanliginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissthha Meclisi,
Insan Haklar1 Kurulu, Sosyal Yardimlasma Vakfi ve benzeri toplantilarin giindemi, toplantidan &nce
ilgili {initenin miidiirii tarafindan makama sunulur.

26-Yazili ve gorsel basinda yer alan sikdyet, yazi ve agiklamalar, haber ve programlar ile ilgili
daire miidiirleri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle
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incelenecek ve sonucu en kisa zamanda degerlendirmeleri ile birlikte Kaymakama sunulacaktir.
Alnacak talimata gore islem yapilacaktir,
27-Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili gérevlilerle
ortaklaga) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere siiratle
ulagtirlmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandiriimasindan idare sube baskanlari
sorumludur,
28-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasim gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur,
29-Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan, Kaymakam’in imzalayacag yazilar, makam
gorevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra aym yerden geri alinir,
30-Bakanlik ya da Valilikge Kaymakamliktan géoriis istenildiginde, Birim Amirleri éncelikle
Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir,
31-Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim™ notu konulan yazilar, ilgili gorevliler en kisa
zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriiserek geregi yapilacaktir,
32-Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanag bulunmayan higbir
onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi esastir. “...
Kanununun... Maddesi” ve “... Yonetmeliginin... Maddesi” vb. buna uygun olamayan yazilar
ilgililerince imzalanmayacaktir.
33-Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez,
34-Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir,
35-llgede teskilati bulunmayan kurum, kurulug ve kurullarin is ve islemlerini, Bakanlik veya
tiizel kisiligi haiz mudiirliiklerin gorevlerine en yakin gorevi yerine getiren birim iistlenir,
36-Birim Miidiirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adina attiklari imzalardan,
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar,
37-Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazismalar1 dogrudan yapabilirler.
38-Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay vyetkisi saklidir. Kaymakam gerek
gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.
39-Uygulamada birlik ve beraberligin saglanmasi ve islemlerin hizlandirilmasi bakimindan,
gerekli goriildiigiinde devredilen yetki iptal edilebilir veya yeni bir vetki devri yapilabilir.
40-Bu Yonerge kapsamindaki biitiin onay ve yazismalarin I¢isleri Bakanligi’nin 04.05.2020
tarihli ve 2020/15 sayili Genelgesi geregi elektronik ortamda yapilmasi esastir. Ancak, 4483 sayih
Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanuna iliskin onaylar, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu’nun disiplin ve gorevden uzaklastirmaya iliskin hiikiimleri kapsamindaki
onaylar ile komisyon ya da kurullar tarafindan alinan kararlar 1slak imzali olarak onaya
sunulacaktir.

7-IMZA iCIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA US{L:

Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda 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 harig, imza icin beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinr,

3-Kaymakamlifa imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir,



4-Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlar tarafindan imza &rnekleri ile birlikte
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir,

S-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ile atama onaylan, yer degistirme,
isten el gektirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade, memurlara, gergek veya tiizel kisilere yazilan
ceza iglem ve onaylar, agma-kapatma, ceza yazilmas: ile ilgili yazilar gibi énem arz eden yazilar
bizzat daire 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 kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

IKINCi BOLUM
IMZA YETKILERI

8-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir;

1-“Sifre”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Mesaj Formu” olarak gelen biitiin yazilar
kapali olarak Yaz Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak ve kayitlar1 Yazi
Isleri Midiirliigiince tutulacaktir.

9-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1-Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanhigina bagli kuruluslardan, TBMM Bagkanligi,
Bakanliklar ve Bakanlik Yardimcilari ile miistakil Genel Miidiirlikklerden, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi, TBMM Genel Sekreterligi ve Vali imzasiyla gelen yazilar,

2-Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalan igeren dilekgeler,

3-Her tiirlii atamay1, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gérevlendirme taleplerini igeren
dilekgeler,

4-Birim Midiirlerinin, Miidiir Yardimcilarinin, Sube Miidiirlerinin, Bashekim, Halk Egitim
Miidiirti, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. Derece yoneticilerinin atama emirleri,

S-Vali, Vali Yardimcisi ve Vali adina imzalanan yazilar,

6-Asayis ve giivenlik ile ilgili nemli yazilar,

7-Yargi organlarindan gelen 6nemli yazilar.

10-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1-Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bdlge
kuruluslarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben
yazilan biitiin yazilar,

2-Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar degistiren yazilar,

3-Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

4-Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
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5-4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile ilgili
her tiirlii yazilar,

6-3091 sayil1 Kanuna gore verilen “ Miidahalenin Men’i” * Talebin Reddi” kararlari,

7-Yargi kuruluslarina gonderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii
yazilar,

8-Askeri Makamlarla yapilan yazismalar,

9-Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve diizeltme
metinleri,

10-Iige Idare Sube Baskanlari ile Birim Amiri, Sube Miidiirii, Bashekim, ilge Saghk Miidiiri,
Malmiidiirii, Miiftii, {lge Milli Egitim Miidiirii vb. idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil
olmak iizere goreve baglama ve gérevden ayrilma yazilar,

11-Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirm ve
planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

12-Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n iglemlerinin hazirlanmasi asamasinda
Belediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar,

a) Goriis bildirme yazilar,
b)Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla

gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

13-Harcama Yetkilisi olarak her tiirlii 5deme emirleri,

14-Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

15-Yatinmlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

16-Gorevden uzaklastirma ve géreve iade yazilari,

17-Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin ilani igin hazirlanan yazilar,

18-Kisiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

19-Gorevlendirme yazilari,

20-Her tiirli inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmasu ile ilgili konular,

21-Komisyon kararlari,

22-Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

23-Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
tagimir esya, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

24-Kanun ve diger mevzuat ile taminan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

25-5442 sayih Kanunun 31. Maddesinin (f) fikras1 geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilari,

26-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

27-Sifreli, gok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

28-Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,

29-Kamu gérevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

30-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

31-Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ve Kaymakam’in
imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

11-KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1-Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge geregi onay yetkisi devredilmeyen, bizzat Kaymakam
tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve islemler,
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2-Muhtemel olaylar1 dnleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yiiriiyiisii yapilacak
yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu Yarar1” varhgina, hiikiimet komiseri
atanmasina, umumi hifzissihha yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar,

3-Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik islemlerine
ait onaylar,

4-Tim personelin mazeret izinleri ile Ilge Idare Sube Bagkanlan ile Birim Amiri, Sube
Miidiirlerinin izinleri (gérev, yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, yurtdis1 izni ve refakat izinleri) ile
yerlerine vekalet edecek gorevlilerin onaylar

S-Kaymakam’in izin verecekleri disinda kalan Ilge personelinden miidiir yardimeist ile denk
unvanhlarin her tiirlii izinlerine iliskin onaylar ile diger personele iliskin verilmesi zorunlu olmayan
ayhiksiz izinler ve takdire bagli mazeret izinlerine iliskin onaylar ile yerlerine vekalet edecek
gorevlilerin onaylari,

6-Her tiirlii vekélet onaylari,

7-lige Idare Sube Baskanlarnin ilge disina arach veya aragsiz goérevlendirilmelerine dair
onaylar,

8-Birimlere ait y1llik izin planlarinin onaylari,

9-Iige Kuruluslarinin fige personeline iliskin Hizmet i¢i Egitim Programi onaylari,

10-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu uyarinca, disiplin sorusturmalari baslatiimast,
gorevden uzaklagtirma ve géreve iadeye iligkin onaylar,

11-4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma
ve muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

12-Kamu binalarinin sabotajlara kargi korunmasi, ilge Afet Acil Yardim Plam ve Sivil
Savunma Planlarinin onaylar ile 7269 sayili Kanuna gére alinan onaylar,

13-5302 sayih 1l Ozel Idare Kanununa, 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve
2803 sayili Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek isyeri
agma, kapatma ve ceza onaylari,

14-Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

15-Kaymakamliga bir yiikiimliilik getiren, Ilge tasarrufu niteliginde sonug¢ doguran ve bu
yonerge ile agik¢a imza yetkisi devredilmeyen s6zlesmeler iliskin onaylar,

16-Mevzuatinda “Miilki idare Amiri ve Kaymakam tarafindan” onaylayacag belirtilen idari
para cezalar1 onayu,

17-6284 Sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karsi Siddetin Onlenmesine Dair Kanun
geregince alinan koruma kararlari ve koruma kararlarinin kaldirilmasi onaylari,

18-Atatiirk anitlarina gelenk koyma taleplerine iliskin onaylar,

19-3091 sayili Kanuna gére verilen kararlar,

20-Memurlarin ddiillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin onaylar,

21-2911 sayili Toplant1 ve Gésteri Yiiriiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

22-2886 ve 4734 sayih Kanunlarda 6ngériilen ita amiri onaylari,

23-Gayrisihhi Miiesseseler Yonetmeligine gére igyeri agma ruhsatlari ve kapatma onaylari,

24-Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

25-Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

26-Harcama yetkilisi oldugu dairelere ait 5deme emri belgeleri onaylari.

12-VALILIK _iMZA _ YETKILERi YONERGESIi GEREGI KAYMAKAM
TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR:

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

2-ligede gorevli kadrolu ve sézlesmeli kamu personelinin Vali ve Vali Yardimeilariimn onayl1
disinda kalan ve her tiirlii izni (yurt dis1 izni dahil), aday memurlarin asaleten atanmalari, emeklilik,
gorevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve géreve yeniden baslatma, askerlik iznine ayrilig/baslay1s,
sdzlesme feshi islemlerine iliskin onaylar,

3-Ilgede gorevli aday memurlarin yetistirilmesi siirecindeki egitim ve komisyon onaylari,

4-Ilge birimlerindeki bos kadrolara iligkin vekaleten gorevlendirme onaylari,

5-llgedeki kamu gérevlilerinin izin, gérevlendirme vb. nedenlerle gegici olarak gorevlerinden
ayrilmalari halinde yerlerine vekaleten gérevlendirme onaylari,

6-llgede galisan kamu personelinin caligtign birimler disindaki kurumlarda veya personelin
calistiklar birimler dahilinde bir yil igerisinde 3 (ii¢) aya kadar gegici gorevlendirilmesine dair
onaylar,

7-Ozliik dosyalar ilge birimlerinde tutulan personelin derece ve kademe yiikselmesine iliskin
onaylar,

8-llgede gorev yapan tiim personelin ilge veya il disina resmi aragla veya aragsiz olarak
gérevlendirme onaylari,

9-ligede gorevli personelin Hizmet I¢i Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer
alacak y&netici personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

10-Tigede gorevli personelin kongre, seminer, toplanti v.b. faaliyetlere katilmalari igin Ilge
veya Il disinda gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

11-ligedeki kurumlarda kamu tagitlarim kullanabilecek kamu personelinin belirlenmesine
iligskin onaylar,

12-llgedeki kamu kurumlarina ait salon ve tesislerin kiralanmasi ve tahsisine iligkin onaylar,

13-Ilgedeki kamu idareleri tarafindan diger kamu kurum ve kuruluslar, sivil toplum kuruluslar
ve hayirseverler ile diger 6zel ve tiizel kisiler arasinda imzalanan ve kamu adina yiikiimliiliikler
getiren isbirligi protokollerinin uygun gériildiigiine iliskin onaylar,

14-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4 {incii maddesi (B) bendine gore ilge birimlerine
atanan personelin sézlesmelerinin imzalanmasi,

15-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 137, 138 ve 145 inci maddeleri geregince, ilge
birimlerinde gérev yapan personele iliskin yer alan gérevden uzaklastirma, gérevden uzaklastirma
tedbirinin uzatilmasi ve kaldirilmasina iliskin onaylar,

16-Koy Idareleri Hesap Talimatnamesi uyarinca, ilgeye bagl kdylerin biitgelerinin tasdiki ile

biitgede ddenek aktarilmasina ve ek biitge yapilmasina iliskin onaylar,

17-5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu'nun 56°nc1 maddesi kapsaminda, ilge dahilinde idari
para cezasi ve igyeri kapatma cezasi verilmesine iliskin onaylar,

18-6306 sayili Afet Riskli Alundaki Alanlarin Déniistiiriilmesi Hakkinda Kanun’un 5’inci
maddesi kapsaminda; ilgede riskli yapilarin tahliyesine ve yikilmasina iliskin onaylar,

19-2893 sayih Tiirk Bayragi Kanunu ve Tiirk Bayrag: Tiiziigii kapsaminda; ilgede, izin verilen
yerler veya zamanlar diginda, Tirk Bayragi cekilmesine, konulmasina veya Ortiilmesine izin
verilmesine dair onaylar ile idari para cezasi verilmesine iliskin onaylar,

20-5253 sayih Dernekler Kanunu hiikiimleri kapsaminda; ilgede miilki idare amiri yetkisine
baglanan islemler ve kararlara iliskin onaylar,

21-llge sinirlar: igerisinde havai fisek kullanilmasina iliskin izin onaylari,
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22-5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanunun 7°nci maddesi geregince, ilgedeki isletmelere
verilecek 1zin Belgesi ve Idari Para Cezasi onaylari,

23-2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22 inci maddesine gore, ilgede korunmaya
ihtiyaci olan gocuklar hakkinda alinacak "Korunma Karar1" onaylari ile bu gocuklarin ailesine teslim
edilmesine iligkin onaylar,

24-6284 sayil Ailenin Korunmasi ve Kadina Kars: Siddetin Onlenmesine Dair Kanuna Iliskin
Uygulama Yo6netmeligi hiikiimleri geregince, ilgedeki koruyucu ve 6nleyici tedbirlerin alinmasina ve
kaldirilmasina iliskin onaylar,

25-Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik kapsaminda, ilgede on iki
aydan uzun siireli ekonomik destek 6demeleri ve gegici destek demelerine iliskin onaylar,

26-2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda ilge sinirlarinda yardim toplama izni
verilmesi ile ilgili is ve islemler ile yardim toplama faaliyetlerinde gorev alacaklara verilecek olan
kimlik belgelerine iliskin onaylar,

27-2911 sayih Toplanti ve Gésteri Yiiriiyiisleri Kanunu ve bu Kanunun Uygulanmasina Dair
Yonetmelik kapsaminda Kaymakamin yetkili oldugu konularda yapilan iglemler ve alinacak kararlara
dair onaylar,

28-2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu’nda, miilki idare amiri yetkisine verilmis konularda
ilgede yapilan islemler ile alinacak kararlara iliskin onaylar,

29-lige Jandarma Komutanhg: ve flge Emniyet Miidiirliigii personelinin ilge igerisinde goérev
yerlerinin belirlenmesine, il i¢i ve il dis1 gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

30-llge Jandarma Komutanligi ve ilge Emniyet Miidiirliigi'nde gorev yapan kolluk gorevlileri
hakkindaki gikayetlerle ilgili yapilacak islemlere iliskin olurlar,

31-2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 7’nci maddesi geregi umuma agik
igyerlerinin agilmasina iligkin kolluk kuvveti goriisiinii iceren yazilar ile aym Yonetmeligin 8’inci
maddesi geregince isyeri ruhsatlarinin iptaline iliskin bildirimlerin imzalanmasi ve gegici siireyle
faaliyetten men kararlarinin onaylari,

32-2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi1 Ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin Yénetmeligin 10
uncu maddesi geregince, ilgede “Saticilik (Bayilik) Belgesi” ve vyivsiz tiifek ruhsatnamesi
verilmesi/iptali ile yivsiz tiifek satin alma belgesi diizenlenmesine iligkin onaylar,

33-5607 sayili Kacakgilikla Miicadele Kanunu hiikiimleri geregince, ilgede sahipsiz yakalanan
esyamn degerinin tespitini yapacak heyet onaylar1 ile el konulan esyanin teslim edilecegi yerin
belirlenmesine iligkin onaylar,

34-ligede bulunan Sosyal Hizmet ve Bakim Merkezlerinde kalanlar ile Cocuk Evlerinde kalan
¢ocuklarin bakimindaki kisilerden; saglik, egitim, tatil, kiiltiirel faaliyetler ve spor maksadiyla il i¢i ve
il digina gonderilecekler ile personel ve arag gorevlendirilmesine iligkin onay ve yazilar,

35-Milli Egitim Bakanligi Tagima Yoluyla Egitime Erisim Yonetmeligi hiikiimleri
kapsaminda, ilgede yapilan planlama sonucu &grencileri tasima kapsamina alinan ve gikartilan
yerlesim birimleri ve okullar ile tasima merkezi okullarin belirlenmesine iligkin onaylar,

36-Ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda egitim-6gretim hizmetleri sinifinda olup ilgede
gorev yapan personel ile bagh kurum ve okullarda yonetici konumunda gbrev yapan personelin gegici
gorevli veya izinli oldugu durumlarda; miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, miidiir yardimcisi
vekili gdrevlendirilmesi ile norm kadrosunda miidiir bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

37-llgedeki okullar ve egitim kurumlarinda ders tamamlamaya iligkin Ogretmen
gorevlendirmesi onaylari,

38-ligede norm kadro fazlasi olan Ogretmenlerin ilgedeki ihtiyag olan okullarda
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,
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39-ilgede bulunan Milli Egitime bagl okullarda ve kurumlarda ek ders iicreti karsilig iicretli
Ogretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

40-lige Milli Egitim Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan egitim-6gretim hizmetleri sinifi
haricindeki memur ve diger personelin ilge dahilinde gegici gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

41-2698 sayih Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Kanunu hiikiimler kapsaminda, okul
pansiyonlarinda belletici 6gretmen gérevlendirmesi onaylari,

42-Ilgedeki resmi 6zel tiim okul/kurum miidiirleri ve 6gretmenlerle yapilacak toplanti onaylari,

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

44-Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Kurumlan Yonetmeligi'nin 14 iincii maddesi
geregince, ilgede bulunan hayat boyu 6grenme kurumlarina ait ¢ok amagl salonlarinin siyasi partiler,
dernekler ve vakiflarin yapacag toplantilar igin kiralanmasi ya da tahsisine iligkin onaylar,

45-Iige Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik ve
Cevre Bilgisi Dersi, Direksiyon Egitimi Ogreticiligi Kursu, MTSK Direksiyon Sinav Sorumlusu
kursu, Is Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatorliik Belgesi) Kursu, Aver Egitimi Kursu, Tiirk
Halk Oyunlari, Yére Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin siav komisyonunun kurulmasi, kurs
agma, kapatma ve personel gorevlendirme onaylari,

46-Milli Egitim Bakanlig ile diger bakanhk, genel miidiirliikk, resmi kurum ve kuruluglarla
diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda [lgelerde agilacak her tiirlii meslek kurslari ile gelistirme
ve uyum kurslarinin il Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra agilmalarina iliskin onaylar ile bu kurslar
sonucunda verilecek belgelerin imzalanmas,

47-llgede bulunan Milli Egitim Bakanlifina bagli okul ve kurumlarda, kurumun digindaki
gergek ve tiizel kisiler tarafindan yapilacak sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlikler ile bu okul ve
kurumlarda tamtim amagli brosiir, el ilani, afis ve materyallerin dagitilmasina iliskin izin onaylari,

48-Okul Aile Birligi Yonetmeliginin 17 nci maddesi geregince llge Milli Egitim
Miidiirliigiinde olusturulan komisyon onaylari,

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

50-4733 sayih Tiitiin ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek 1°nci maddesi
geregince, Igisleri Bakanhig1 ile Tiitiin ve Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli “Satig Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Isbirligi Protokolii” kapsaminda
Ilgelerde, tiitiin mamulii, alkol ve alkollii igki sati§ belgesi verilmesine iligkin imza ve onaylar,

51-4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun’un 5
inci maddesi ikinci fikras1 kapsaminda ilgede mahalli miilki amir tarafindan verilen idari para cezasi
onaylari,

52-1380 sayili Su Uriinleri Kanunu hiikiimleri geregince, ilgede uygulanacak idari yaptirim
kararlar onaylar ile tesisin kapatilmasina iliskin onaylar,

53-5996 sayih Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanunu’nun 5’inci maddesi
geregince Yerel Kiymet Takdir Komisyonuna iiye segilmesine iliskin onaylar ile Kanunun 28 inci
maddesinin birinci fikrasinin ikinci ciimlesindeki tiriinlere iligkin merkez ilgedeki idari yaptirim
kararlarina dair onaylar,

54-2090 sayih Tabii Afetlerden Zarar Goren Ciftgilere Yapilacak Yardimlar Hakkinda Kanun
hiikiimleri geregince, ilgede verilecek idari para cezasi ve miilkiyetin kamuya gegirilmesine iliskin
onaylar,

55-Valinin yetki devrinde bulunacag diger konulara iliskin onaylar.
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UCUNCU BOLUM

13-BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

1-Valilikten ve diger illerden gelen Kaymakamin tetkikinden gegmis, tasarrufa miiteallik
olmayan Genelge, Yonerge ve Tebliglerin kendi kurulusuna duyurulmasina iliskin yazilar.

2-Kaymakamin Onayindan ge¢mis islem ve Kkararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesine iligkin yazilar,

3-licedeki Genel Idare Kuruluslarimin birbirinden talep edecegi veya ihtiyaci olan,
Kaymakamlik¢a bilinmesi gerekmeyen “Hesaba ve Teknik Hususlara Ait” yazilar,

4-Kaymakamlik Emirlerinin Alt Birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

S-Herhangi bir ihbar ve gikayet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere verilecek cevaplar,

6-Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvuru dilekgelerinin veya dogrudan
vatandaslarca birimlere verilen dilekgelerin, incelenmesi veya ilge i¢i kurumlardan bilgi istenmesine
iliskin yazilan yazilar,

7-Kendi Birim/Birimlerine teskilatlarinin igisleri ile ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

8-Ilgililere derece ve kademe ilerlemesinin duyurulmasina iligkin yazilar,

9-Gonderilen kadrolarin ve 8deneklerin alt birime duyurulmasina iliskin yazilar,

10-Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasina veya sonuglandirilmasi icin alt birimlere
yazilan yazilar,

11-Ambulanslarin acil durumlarda ilge igi gérevlendirilme onaylari kendi harcama yetkilileri
tarafindan imzalanacaktir,

12-Tige i¢i arag gorevlendirmesi yazilari,

13-Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan standart yazilar,

14-Birim amirlerince izin verilen personelin aldig1 yillik izinleri, mazeret ve saglik izinleri ile
ilgili ayrihglarin ve baslayislanin ilgili yer, makam ve mercilere duyurulmasi ile dogrudan il
miidiirliigiine bilgi amagh yazilan yazilar,

15-Icra Dairelerinden gelecek yazilara verilecek cevaplar,

16-Yurt dig1 bakim belgeleri Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

17-Apostil serhleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktur.

18-5682 sayili Pasaport Kanunu kapsaminda; Umumi Pasaport verilmesine iliskin
miiracaatlarin alinmasi ve onaylanmasi.

DORDUNCU BOLUM
YAZISMA USULU VE YURURLUK

14-YAZISMA USULU:

1-Yazigmalar; 09.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimmlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine gore yapilacak olup,
elektronik ortamda altyapis1 tamamlanmus sistemler (e-otoban) iizerinden yapilmasi esastir.

2-Yazilar imla kurallarina uygun olarak yasayan Tiirkge ile yazilacaktir. Bu konuda tereddiit
oldugunda, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “Imla Kilavuzu” veya bu kilavuz referans alinarak
hazirlanan imla kilavuzlan esas alinacaktir.

3-Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecek, gecikmeye mahal verilmeyecektir.

4-Kaymakamin imzasina sunulan yazilarda daire amirinin parafi, Kaymakam onayina sunulan
yazilarda ise daire amirin imzas1 bulunacaktir.
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SORUMLULUK

15-UYGULAMA VE TAKIP:

1- Her tiirlii ig ve iglemlerin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
yonergede yetki ve gérev verilenler saglayacaktir.

2- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan ve Yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden Birim Amirleri sorumludur. Buna esas olmak iizere Yonerge zaman
zaman tlim memurlara imza karsilifinda okutulacak ve Yonergenin bir 6rnegi birim amirlerince el
altinda bulundurulacak, uygulamas: saglanacaktir.

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

BESINCi BOLUM

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR- YURURLUK VE YURUTME

16-YONERGEDE BELIiRTiLMEYEN HUSUSLAR:
Bu Yonergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal yonergeler dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.

17-YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:
Bu Yonerge ile Kegiborlu Kaymakamliginca 2021 yilinda vaymlanan Yonerge yiiriirliikten
kaldirilmustir.

18-YURURLUK :
Bu Yonerge yayim tarihinde yiiriirliige girer.

19-YURUTME :
Bu Ydnerge hiikiimlerini Kegiborlu Kaymakamu yiiriitiir.

Kaymakam
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