TC.
SALIPAZARI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERIi VE YETKi DEVRi YONERGESI

BiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC:

Madde 1- Bu Yénergenin amaci, Salipazar Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde;

a) Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,

b) Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

¢) Hizmet, is ve islem akigimi hizlandirmak,

d) Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak.
e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak,

[) Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglamaktir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu yonerge, 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu’na tabi ilge genel idaresi ve vesayet
yetkileri yoniinden belediyeler ve mahalleleri kapsar. Ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
bagli kurumlara ait is bolimi ile bu kuruluglarin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecegi
islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK:

Madde 3- Bu yonerge;

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 say1li Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) Cumhurbagkanligt Teskilat: 1 Numarali Cumhurbagkanlig Kararnamesi,

¢) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

¢) 3152 sayih Igisleri Bakanhigimin Tegkilat ve Goérevleri Hakkindaki Kanunun 34’iincii

maddesi,

d) 02.12.1999 tarih ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

€) 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu

f) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

g) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu, f».,.w;;; “’“"&
g) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinhy’ Qe NS
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik, 3 L,e" T::x‘
%; - ii;‘t:' : f.‘



h) 08 Haziran 2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Tegskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,

1) Samsun Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi,

1) 10.06.2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR:

Madde 4- Bu y6nergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamhk : Salipazar1 Kaymakamligin,

Kaymakam : Salipazar1 Kaymakamini,

Yaz Isleri Miidiirliigia  : Salipazari Kaymakamlig ilce Yazi Isleri
Midiirligiinii,

Yaz Isleri Miidiirii : Salipazar1 Kaymakamligi {lge Yazi Isleri Miidiiriindi,

Birim Amiri — flce idare Sube Bagkani: Bakanliklarin ve Genel Miidiirliiklerin ilge
diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,

Biiro Yetkilisi : Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii emrindeki Veri Hazirlama
Kontrol Isletmeni ve Bilgisayar Isletmenini,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfini ifade eder.

YETKILER:

Madde 5- Bu yonergede ad1 gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii, Birim Amiri ve
Biiro Yetkilisidir.

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6- Bu y6nergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve do gru olarak kullanilmas: esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme
hakkim" kullamr. Kaymakam ilge &rgiitlerinin timiiyle, Yaz1 Isleri Midiirii ve Birim
Amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak "bilme hakkin1” kullanir. Bu amagla her Birim Amiri
imzaladif1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yiikiimliidiir.

2. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin géz dniinde tutulmasi temel ilkedir.

3. Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat [(1) 5188 karar sayil1 "Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun” ve Uygulama Yonetmeligi; (2) 71 1 sayili "Nobetgi Memurlugu
Kurulmas ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamini Saglayan Kanun”
ve Uygulama Yonetmeligi; (3) 88/13543 Kkarar sayili "Sabotajlara Karst1 Koruma
Yonetmeligi"; (4) 2007/12937 karar sayili "Binalarin Yangindan Korunmas:1 Hakkinda
Yonetmelik"; (5) 2000/284 karar sayili "Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Yonetmeligi"; (6) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; (7) 7/7551 karar sayili
"Parlayici, Patlayici, Tehlikeli ve Zararli Maddelerle Caligan Igyerlerinde ve I§lq‘rds>*¢
Almnacak Tedbirler Hakkinda Tiiziik"; (8) 13/05/1964 tarihli, 6/3048 sayili "Gizlililg,ﬁgé@éﬁi*' Y
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Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar"] hiikiimleri hassasiyetle tatbik olunacak;
personel, bina ve belge giivenligi saglanacaktir.

4. Yazlar biitiin ara kademe amirlerin “’parafi alimmadan imzaya sunulmaz’’ varsa ekleri ve
evrakin safahati ile birlikte imzaya sunulur. Yazilar birim amirinin imza tarihinden itibaren
en geg ertesi ig giinii Kaymakamliga imzaya sunulur.

5. Bu y0nerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen
yazigmalar1 dogrudan yapabilirler.

6. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan
onemli is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

7. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gérdiiklerini Kaymakamin onay1
ile astlarina devredebilirler. Bu durumda, onayin bir 6rnegi Ilge Yaz1 Isleri Miidiirltigiine
gonderilir.

8. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi igin ilgili
birime gonderilir.

9. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekg¢elerin Kaymakamliga sunulmasi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere
iligkin dilekceler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir. Ancak; daire amirlerince
ilgili birime havale edilirken “Kaymakam a.” ibaresi kullanilacaktur.

10. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar, bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
sunulur. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 Isleri Miidiirliigiince
dosyalanur.

11. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve Kaymakamin direktiflerine
gore geregi yapilacaktir.

12. Birim amirleri {ist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilifa ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

13. Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Kaymakamlik Makaminin direktifleri tizerine dikkatlice
incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi
ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir. Konuyla ilgili basina cevap Ver;lp, Vermeme
hususundaki takdir yetkisi Kaymakamlik Makamina aittir. S




14. Tim yazigmalarda: 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen Kkisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

15. Ilge igindeki genel idare kuruluglari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluglan ile ilgili
yazigmalar1 Kaymakamlik kanaliyla yapilacaktir.

16. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaym
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilmez Basina intikal ettirilecek konular
Kaymakamlhik Basin ve Halkla Iligkiler Biirosu (Yazi Isleri Miidiirliigii) tarafindan
bildirilecektir.

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

YAZILARIN iIMZAYA SUNULMASINDA YONTEM:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
ontinde bulundurulur.

1.“Bilgi vermeyi ve aciklamayi gerektiren yazilar,”’ bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazlar, Ilge Yazi
Isleri Miidiirliigtine teslim edilir.

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

3. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis personel tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere, kurumlarca
evrak teslimati yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlar tarafindan
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, ac¢iga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kigilere ceza yazilmasi, insan haklar, tiiketici haklari ile
ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar ’bizzat birim amirleri tarafindan énceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.”’

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gdrevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar
Kaymakamliga yonlendirir ve Kaymakam tarafinda havale edilmesini saglarlar. ¢’ Acil
durumlarda kurum amirleri kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi
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SORUMLULUK:

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama karg1 birinci derecede sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden, “’ilgili birim amirleri’’
sorumludur.

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

IKINCi BOLUM
IMZA ONAY YETKILERIi

A. SAMSUN VALILIGI IMZA YETKILERI YONERGESI GEREGINCE iLCE
KAYMAKAMLARINA DEVREDILEN iMZA VE ONAYLAR

1. Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde (7. madde ve ek 1.
maddelerde belirtilenler yetkiler harig) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger
Aletler Hakkindaki Kanunun uygulanmasina dair Bakanlar Kurulunun 91/1779 karar sayili
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
her tiirldi i ve islemlerin yapilmasi,

. lgede bos norm kadrolara iicretli 6gretmen gorevlendirme onaylari,

. Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylar ile 6zliik dosyalar
ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

. ligede gérevli kamu personelinin izinlerini yurt diginda gecirmelerine iligkin onaylar,

5. Ilge birimlerinde ¢aligan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda 6 aya kadar gegici

gorevlendirme onaylari,

6. Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi gorevlendirme
yazilari,

7. Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ait onaylar,

. Personelin kongre, seminer vb. faaliyetlere katilmalarina iligkin il i¢i ve il dig1 onaylar,

9. ligelerde 6gretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak {izere okullara gorevlendirmeleri ile
ek ders Ucreti kargilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

10.0zel dgretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolw/iicretli personelin ¢aligma izin
onaylari, istifa, sozlesme feshi, caligma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilig onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢aliyma izninin uzatildigina iligkin onaylar,

11. Igigleri Bakanligr ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli Satis Belgesi Iglemlerinin Yiiriitiilmesine fligkin Igbirligi Protokolii
kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmas,

12. Agma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylar, ™

13. Ozliik dosyalar ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve gérevlendirme yazﬂarlz,l""" ,

14. Miidiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen gérevlendirme onaylggrl,
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15.0yun, temsil, gosteriler veya cesitli eglence amagh toplanti vb. sosyal etkinliklerin
diizenlenmesi ile ilgili onaylar.

B. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev béliimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...”
ibaresi olan evraklar ve sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve havalesi yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

Vali ve tistii makamlarin imzasi ile gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari i¢eren dilekgeler.
Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilar,

Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

[ S I

C. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDIiLECEK YAZILAR:
Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve Kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile b6lge kuruluslarina, bakanliklarin bagli
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

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

(9%

. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,
4. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve tecziye maksadiyla yazilan yazilar,
5. 4483 sayili1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

6. 3091 sayil1 Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aym Kanuna gore
verilen karar ve yazilari,

7. Yargi kuruluglarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz v.b.
her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazilari, flge
Jandarma Komutanhginin ve Ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gérevlerinden dogan yazilari
ve icra takip yazilar harig),

8. Askeri kuruluglarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

9. Bagvuru sahiplerinin yazili veya s6zlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

10. Denetim sonuglarimin bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin saglanmasi amaclyl'a
gonderilmesini iceren yazilar gibi tiim yazigmalar, & X
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11. Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

12. Atamas1 Kaymakamliga ait personellerin derece ve kademe terfileri ve onaylari,

13. Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

15. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

- 16. Kanun, Cumhurbaskanhigi Genelgesi ve yonetmeliklerin ilam i¢in hazirlanan yazilar,
17. Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,

18. Gorevlendirme yazilari,

19. Her tiirlti inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin igleme konulmamas: ile ilgili yazilar,
20. Komisyon kararlari,

21. llge smirlar igine veya disina ara¢ gorevlendirmeleri,

22. Glivenlik sorugturmalari ile ilgili yazilar,

23. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

24. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbag egya. alet vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

25. Kanun, Cumhurbagkanligi Genelgesi ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasini emrettigi yazilar ve onaylar,

26. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

C. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 14- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve
onaylar,

2. llge Idare Sube Baskanlarinin her tiirlii izin istek ve onaylari,

3. Personelin mazeret ve hastalik izni onaylari,

A

3. Her tiirlii vekalet onaylari,




4. Ilge Idare Sube Bagkanlarinin ve tiim personellerin “’ilge disina arach veya aracsiz’’
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

5. Ilge iginde ve disina goreve ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev formlar
(devredilenler harig),

6. Ilgili mevzuata gore verilecek, igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

7. Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylar,

8. Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamas: ile ilgili onaylar,

9. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
10. Mahalle Muhtarlarinin izin istek ve onaylan,

11. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

12. Vekil, ticretli 6gretmen, usta §gretici ve kurs dgreticisi atama onaylari,

13. Lokallerin ag1lmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

14. Kira sdzlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

15. 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince Ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

16. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,
17. 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirityiigleri Kanunu ile ilgili onaylar.
18. Av tezkereleri onaylari,

19. idari para cezalarinin onaylamasi ve yazilari,

20. Internet Kafelere verilecek "Izin Belgesi" onaylari

21. Dernekler mevzuatina konu her tiirlii onay ve yazismalar

D. YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

Madde 15- Yazi Isleri Miidiirii, agagidaki kurallar gercevesinde evrak havale islemlerini yapar;




1. Kaymakamhga gelen “’Gizli”’, ’Cok Gizli’, “’Kisiye Ozel”’, <’Hizmete Ozel’’, “’isme”’
ibaresi olan evraklar ve sifreler digindaki biitiin yazilar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir,
evrak lizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yaptirilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.

2. "IVEDI”, "COK IVEDI”, "GUNLU” ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, telefaks gibi)
degerli evraklar Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak; acil
durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, “’sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.”’

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigy, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig1 durumlarda flge
Yazi Isleri Miidiiriince kayda alinmasi saglanarak, ilgili daireye, yine Yaz Isleri Miidiirii
veya yoklugunda Yazi Igleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde
ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak; cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanr.

4. Askerlik Subesinden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diigtimlerine
iligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

5. Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin Iige Idare Kuruluna havalesi,

6. Fen eleman talepleri,

7. Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek, imzalanmast,

8. Apostil serhlerinin imzalanmas,

9. Mahalle muhtar1 ve azalarinin miihiir ve imza sirkiilerinin tasdiki, gorev belgesi onayi ile
Belediye Bagkani imzalarinin tasdiki,

Madde 16- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan
"Kaymakam adina” imza edilir;

I'. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadig acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesi” ve
"sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza

edilmesi digindaki) tebligi ve tebelliigii iglemleri ile diger tebligat islemleri,

3. Yanhs gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

4. Yurtdis1 bakim belgelerinin imzasi ve tasdiki, ol S ""*u‘
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5. Ust makamlardan gelip, Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderilme yazilari,

6. Ilgede kurulugu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep edilen sevk
kagitlar; 6grencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekgeler, ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

7. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) Kaymakam admna ilgili birim personellerine
yetki vermek.

8. Ilge Niifus Miidiirliigiince talep edilmesi durumunda EBYS’den niifus personeline yetki
verilmesi.

E. YAZI iSLERi BURO YETKILiSININ HAVALE EDECEGi YAZILAR:

Madde 17- Yazi Isleri Biiro Yetkilisi asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemi yapar.
[. PTT'den gelen postadan Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan
gortilmesi gerekli olanlarla 6zellik tagiyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin havalesi,

2.Askerlik Subesinden yoklama kagagy, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine iliskin
yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

3.Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin Ilge idare Kuruluna havalesi,

4.Yaz1 [sleri Miidiirtinii bilgilendirmek suretiyle, genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin gekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale
edilmesi,

F. BIRiIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR:

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen
kurallar ¢ercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydin1 yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. “°Bunlar disindaki sonuclara ya da sikiyet, sorusturma, tayin, atama, ver-
gorev_degisikligi taleplerine dair dilekce ve vyazilan Kaymakamhk Makamina
yonlendirirler,”’ Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik Makamina yénlendirmenin miimkiin olmadig
ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumu derhal
Kaymakama bilgi verirler. Bu tiir yazilar yalmizca Kaymakam imzasma sunularak

cevaplandirilir.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 Kaymakam adina
"Kaymakam a.” ibaresi kullanarak imzalarlar.
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direktif niteligini tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar.

2. Bir dosyanin tamamlanmast, bir iglemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3.Kaymakamlik tarafindan kabul edilmig ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig/tebelliigii, ilany, ilgili kisi kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ilgili yazilar,

4.Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

5.Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki igve iglemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine
dair yazilar,

6. Kurumlarinda giorev yapan personellerin yillik izin onaylari.

7. 5070 sayil1 Kanuna gore (elektronik ortamda yazigma yapan kurumlarda) Giivenli Elektronik
Imza ile imzalanarak iiretilmis bir belgeden ¢ikti alinarak, gonderilmesine ihtiya¢ duyulmasi
halinde Belgenin Ash Elektronik Imzahdir ibaresi konularak imzalanmasi. (bu tiir belgeler
imza ve miihiir {ist tiste gelmeyecek sekilde miihiirlenecek, ayrica bu tiir belgeleri imzalayacak
kurum yetkililerinin Imza sirkilleri ile mihiir ornekleri Kaymakamhk Yazi Isleri
Miidiirligiinde teyit amagli saklanacak ve yetkili degisiklikleri de diizenlenecek yeni belgeleri
ile ivedi olarak bildirilecektir,)

ILCE JANDARMA KOMUTANI VE ILCE EMNIYET AMiRi TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 20- Iige Jandarma Komutani ve Ilge Emniyet Miidiirii, bu yonergenin (F) konu bashg
altindaki 18 ve 19. Maddelerinde belirtilen "Birim Amirlerinin Imzalayacag: Yazi ve Onaylara”
ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi ile Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve
onay iglemlerini yapar.

1.29.09.1987 tarihli 19589 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Tekel Dis1 Birakilan Patlayici
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Taginmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslaria iliskin
Tuzigiin" 117. Maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayici maddeler disinda, senlik
ve igaret fiseklerinin kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden
alinmasi gereken izin onay1 ile mezkdr tiiziik hiikiimlerine gére yiiriitiilecek is ve islemler.

ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 21-flge Miiftiisi bu yonergenin (F) Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
1mzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayllan korrufarfndq,
imza ve onay iglemlerini yapar. : ;




1- Yaz Kur’an Kurslarinda personel gérevlendirmeleri.

2- Cesitli kiiltiirel, dini giin ve gecelerde, Camiler ve Din Gérevlileri Haftasinda, Kutlu Dogum
Haftasi etkinliklerinde personel gérevlendirilmeleri.

3- Diyanet Isleri Bagkanlign tarafindan il iginde ve il disinda diizenlenen Sinavlar ile Hizmet ici
Egitim kurslarina katilan personelin gorevli izinli sayilma olurlari,

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 22- [lge Niifus Miidiirii bu yénergenin (F) konu baglig altindaki 18 ve 19. Maddelerinde
belirtilen "Birim Amirlerinin Imzalayacag: Yaz1 ve Onaylara" ek olarak; "'Kaymakam
a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina agagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

1. Kolluk kuvvetlerine yazilan kayip niifus ciizdan: ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

ILCE TAPU MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

Madde 23- Ilge Tapu Miidiirii bu yonergenin (F) konu bashig: altindaki 18 ve 19. Maddelerinde
belirtilen “’Birim Amirlerinin Imzalayacag: imza ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.”

ibaresi kullanarak, Kaymakam adina agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Tapu Islemlerine esas olmak iizere Ilge Niifus Miidiirliigii ve Ilce Tarm ve Orman
Miidiirltigii ile yapilacak is ve igslemlere iligkin yazigmalar,

ILCE MILLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

Madde 24- Ilge Milli Egitim Miidiirti (F) konu bashg altindaki 18 ve 19. Maddelerinde
belirtilen "Birim Amirlerinin Imzalayacag: Yazi ve Onaylara" ek olarak; "Kaymakam a."
ibaresi kullanarak, Kaymakam adina agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. llge Milli Egitim Midiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2. Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalari ile
ilgili yazismalar,

3. Devlet Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinawi ile ilgili yazismalar,

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

5. Halk Egitim Merkezi Mudiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar, PR

6. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin gﬁrevlgﬂgd;frmem..

onaylar: ve ilgili birimlere yazilan yazilar,
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7. Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber §gretmen gérevlendirme onaylari,
ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

Madde 25- iige Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu yonergenin (F) konu baglig altindaki
18 ve 19. Maddelerinde belirtilen "Birim Amirlerinin imzalayacagi Yazi ve Onaylara" ek
olarak: ""Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza
ve onay isglemlerini yapar.

|- Mera, yayla, otlak gibi devletin hiikiim ve tasarrufu altinda olan yerlerle ilgili inceleme,
aragtirma ve raporlama yazilari,

2. Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii tarafindan sekretarya iglemleri yiiriitiilen
komisyonlarin ilgede yapilan is ve islemlerine iligkin sekretarya islemlerinin yiiriitiilmesi ve
konuyla ilgili inceleme, aragtirma ve raporlama yazilarin1 imzalamak,

3. 4733 sayili Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun kapsaminda; I¢igleri Bakanhg: ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu
(TAPDK) arasinda yapilan 25.11.2013 tarihli "Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine
lliskin Is Birligi Protokolii” gergevesinde; tiitiin mamulii, alkol ve alkollii icki saticilari
tarafindan yapilacak satis belgesi bagvurularinin kabulii ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili
sekretarya iglemleri,

iLCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK
YAZILAR:

Madde 26- Ilge Saglik Miidiirii bu yonergenin (F) konu baghgi altindaki 18 ve 19.
Maddelerinde belirtilen "Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve Onaylara" ek olarak;
"Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

I'. Sikayet, su¢ veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi.

ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

Madde 27- Ilge Malmiidiirii bu yonergenin (F) konu baslhig: altindaki 18 ve 19. Maddelerinde
belirtilen "Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yaz1 ve Onaylara” ek olarak; "Kaymakam a.”
ibaresi kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

I. Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3.6183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasi.
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SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 28- Ilge SYDV Miidiirii bu yoénergenin (F) konu baghigr altindaki 18 ve 19.
Maddelerinde belirtilen "Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve Onaylara" ek olarak;
"Kaymakam a." ibaresi kullanarak, Kaymakam adina agagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

1. Vakaf bagvuru dilekge ve formlarinin teslim alinmasi,
2. 2022 say1il1 Kanuna gére yapilacak bagvurularin alinmast,

3. Genel Saglik Sigortasi Gelir Tespiti bagvurularinin alinmast,

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM
Madde 29- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alinarak yazisma

yapacaklardir;

1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y®6netmelik"
hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

2. Evraklarin imzaya agilmasinda unvan kisminda ¢’Kaymakam’” ibaresi kullanilacak,
“’Salipazar1 Kaymakami” ibaresi kullanilmayacaktir.

3. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazigmalar ""Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad1 ve unvam
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek- 1 :
Adi-Soyadi

Kaymakam a.

4. Yazigsmalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Omek-2: Bir yazida "Vilayet Makamna" bir baska yazida "Il Makamina” seklinde olmamakla...
birlikte her yazida; "SAMSUN VALILIGINE" seklinde yazilacaktir. (il Yaz1 ;" Jsleti; - ™
Miidiirliigii) F o
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Ornek-3: Kaymakamlik Makamina yazilan yazilarda ise;

"SALIPAZARI KAYMAKAMLIGINA” veya "SALIPAZARI KAYMAKAMLIGINA"
(Ilge Yazi Isleri Mudiirliigii) (flge Malmiidiirliigii)

Seklinde ilgili birim de evrakin gidecegi yer boliimiinde yazilacaktr.

Ornek-4: Kaymakamlik onay1 gereken yazilarda; onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine "OLUR” deyimi kullanilacak, altina tarih, (imza aralig1), ad-soyad ve unvan alt alta
yazilacaktir.

..... Ll 20
(imza aralig1)
Adi-SOYADI

Kaymakam

Ornek-5: Sonug ifadeleri ""Bilgilerinizi rica ederim”, ""Bilgi ve geregini rica ederim" veya
""Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde yazilacaktir.

Omek-6: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore; " Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", ""Geregini arz ve rica ederim"
""Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-7: Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden
makamin hiyerargik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

Ornek-8: Muhatab1 gergek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

5. Kurumlar aras1 yazigmalar ""Arz ederim”, kurum i¢i yazigmalar '"Rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

6. Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri ile
arasindaki ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkge Dil Bilgisi ve
Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliikk bulunduracak, bu alanda Tiirk Dil Kurumu internet
sitesinden de azami derecede yararlanilacaktir.




DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 30- Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yéniinden asagida belirtilen hususlara
uyulacaktir:

L. Bu yonerge ile verilen yetkilerin dogru ve tam olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapimasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerde yazigmalarla ilgili gérevlendirilmig
personeller sorumludur. Buna esas olmak iizere yonerge ilgede gorev yapan tiim kamu
personellerine “’teblig edilerek, okuduguna dair imzalar alinarak, tebelliig belgeleri
Kaymakamlik Yaz isleri Miidiirliigiine gonderilecek”’ ve Yonergenin bir 6rnegi dokiimii
alinmig veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda
bulundurulacak, uygulanmasi saglanacaktir.

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

3. “Her tiirlii dilekcenin en gec 30 giin icerisinde cevabi verilecektir.”” Eger islemleri devam
ediyorsa asamalar1 en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili
olarak bildirimde bulunulacak, islem sonuglandiginda da ayrica bilgi verilecektir. 4982 sayili
Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in Kanunda belirtilen siireler ve yénteme
uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde ’ Kaymakamin emrine’’ gore hareket edilir,

BESINCi BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 31- Bolge kuruluslarina baglh ve ilgemizde kamu kurumu olarak gérev yapan ilgili
Kurulus Birim Amirleri ile Mahalli Idareler ve Belediye Kuruluslarinin Bagkanlarinin idari
baglilik anlaminda Kaymakamlik Makamindan ¢’izin_alma zorunluluklar: olmasa da izinli
olduklar tarihler (bilgi mahiyetinde) Kaymakamhk Makamina bildirilecektir.”’

Madde 32- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen
hususlarda ¢’ Kaymakam emrine’’ gére hareket edilecektir.




ALTINCI BOLUM
YURURLUK

Madde 33- Daha 6nce yayimlanmig olan Salipazari Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesi.
bu y6nergenin yiiriirliige girmesi ile yiiriirlikkten kaldirilmistr.

Bu yo6nerge yayimlandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

YEDINCi BOLUM YUORUTME

Madde 33- Bu Yonerge hiikiimlerini Salipazar1 Kaymakamu yiiriitiir. 20/12/2024
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