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llgede gorillen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli sunulmasi vatandas
basvurulariin hizla sonug¢landirilmasi, birimler arasi hizmet akisinin ¢cabuklagtirilmasi ve is veriminin
artirllmas1 amaciyla Baskale Kaymakamligia bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan Ilgedeki genel
idare kuruluglariin yapacaklari ¢aligmalarin esaslarin1 ve Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari
belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularini gelistirmek, iist makamlarin 6nemli
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BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR
AMAC

konularda daha akilc1 karar alinmasini kolaylastirmak icin kendilerine zaman kazandirmaktadir.

Ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait is boliimii ile bu kuruluslarin
yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisi kullanma ilke,

KAPSAM

sekil ve sartlar1 igerir.

ONoGa~wWdE
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10.
11.
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V.

HUKUKI DAYANAK

T.C. Anayasasi,

5442 sayil1 11 Idaresi Kanunu,

3046 sayili Kaymakamlik Birimleri teskilat, Gorev ve Esaslarit Hakkinda Kanun,

3152 sayili Igisleri Bakanhg Teskilat ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y onetmeligi,

Biitiin yazigsmalar, 10 Haziran 2020 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ ilkelerine uygun
olarak yapilir.

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,
Iisleri Bakanligmin 19.03.2007 tarihli ve 887 sayili “ Igisleri Bakanlig: Imza Yetkileri

Y Onergesi”

Van Valiligi giincel imza yetkileri yonergesi.

TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Yonerge: Baskale Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini

Valilik: Van Valiligini

Kaymakamhk: Baskale Kaymakamlig1

Kaymakam: Baskale Kaymakami

Makam: Bagkale Kaymakamlik Makamini

Birim: Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki teskilatin,

Birim Amiri: Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge teskilatinin basinda bulunan birinci
deredeki yetkili amiri, ifade eder.
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IMZAYA YETKILILER

1)
2)

Kaymakam
Birim Amirleri
IKINCi BOLUM
iLKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

ILKELER VE YONTEMLER

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Birim amirleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun “Basina bilgi veya deme¢ verme”
basliklt 15. Maddesinde yer alan “Devlet Memurlari, kamu gorevlileri hakkinda basina,
haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya demeg¢ veremezler. Bu
konuda gerekli bilgi ancak bakanin yetkili kilacagi gorevli illerde Valiler veya yetkili
kilacag1 gorevli tarafindan verilebilir. Askeri hizmet ile ilgili bilgiler 6zel kanunlarin
yetkili, kildigr personel disinda higbir kimse tarafindan aciklanamaz.” Hikmii
dogrultusunda hareket edecektir.

Yetki devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay1 olmadikca devredilemez. Herhangi bir
imza yetki devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik yapilmasi ile
miimk{indiir.

Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin dnce bizzat
ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi geri de alabilir.
Imza yetkileri ydnergesi zaman zaman uygulama bicimi itibari ile gzden gegirilecektir.
Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hikkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.
Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki
derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Kaymakam Ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri
Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu
amacla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle ytlikiimliidiir.

Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iligkin is ve
islemlerden oncelikle makami haberdar ederler. Ayrica kuruma yeni baslayan personel
oldugunda 6ncelikle makama bilgi verirler.

Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken, imzaya yetkili kisinin adinin
altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir. Kaymakam adina yetki verilmis
makamlarca imzalanacak “Kaymakam a.” Ibareli yazilar, yalnizca yetkiyi kullanan
tarafindan imzalanacaktir. Imza yetkili kisinin izni, hastalik, gorev gibi nedenlerle
bulunmadigi hallerde vekili tarafindan kullanilir.

10) Birim Amirleri, kendilerine bagl kuruluslari ile 5442 sayili il Idaresi Kanunu'nun 27 ve

miiteakip maddelerinde belirtilen ilge Idaresinin basi ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin
genel hizmet yiiriitmelerini engelleyici, kisitlayic1 veya ortadan kaldirici yazisma
yapamazlar.

11) Biitiin kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel ve tiizel kisilerin, hayirsever vatandaslarin

kamuya yonelik olarak yapacaklar1 yatinmlar (Okul, hastane, huzurevi vb.) ilgili
birimlerle Kaymakamligin koordinesi altinda planlanarak yapilir, Ilgelerdeki yatirimlarla
ilgili mutlaka Kaymakamlik uygun gortisii alinir.
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12) Ilge birimleri, kendi aralarinda Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan
konularda dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.”
Ibaresi kullanilmaz.

13) Yazilar, varsa ekleri ile birlikte incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya
sunulur.

14) imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
oneminin gbz onilinde tutulmasi temel ilkedir.

15) Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitlin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alimmadan imzaya sunulmaz.

16) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozIii talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

17) Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak ve hukuksal dayanagi bulunmayan
hicbir onay teklif edilmeyecek. Her tiirli yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca

13 13

....... Kanun’un .......maddesi,” ve “......YOnetmeligin .....maddesi” vb. sekilde
belirtilmesi esastir. Bu sekle uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

18) Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

19) imzaya getirilecek her yazida konu ile ilgili yazilar, yaz1 ve onay gerekgesi, siral1 ekleri ve
evveliyati makama ekte sunulur. Havale evrakinda ve yazida “goriiselim” notu konulan ya
da not kagidi ilistirilen yazilari, birim amirleri ile ilgili gérevler en kisa zamanda ikaza
mabhal verilmeksizin gerekli 6n bilgi ve belgelerle havalede imzas1 bulunan Kaymakam ile
goriiserek geregini yapar.

20) flgede teskilat: bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarm is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten Ilge Miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

21) Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en {ist amirinin imzast bulunacaktir.

22) Bu yonerge gorevlilere imza karsiliginda okutulup bir drnegi yazisma yapilan biirolarda
basvuruya hazir sekilde bulundurulur. Birim amirleri personele bu yonerge hakkinda
gerekli egitimi verirler ve uygulama siirecini denetlemekle gorevlidir.

23) Bu yonergede acgikca belirtilmeyen iglemler ile ilgili imza yetkisi Kaymakam tarafindan
kullanilmaya devam olunur.

24) Birimlerin diizenleyecekleri toplanti, acgilis, panel vb. etkinliklerde koordinasyon
saglanmas1 amaciyla Yazi Isleri Miidiirii ve Kaymakam’a bilgi verilecek; Kaymakam
adina hicbir organizasyon yapilmayacak, davetiye ve program hazirlanmayacaktir.
Birimler kendi biinyelerinde yapacaklar1 organizasyonlarin 6ncesinde Kaymakam’a bilgi
verilecektir.

25) Yetki devrine aykirt olarak yazilan yazilar, hi¢bir islem yapilmadan ilgili kurumlara iade
edilir ve bu hususta Makama bilgi verilir.

26) Biitiin birim amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler.

27) Bu yonerge hiikiimleri ile iist mevzuat hiikiimleri veya bakanlik emir ve genelgelerinin
celismesi halinde, iist mevzuat hiikiimleri veya bakanlik emir ve genelgeleri uygulanir.

SORUMLULUKLAR

1) Birim amirleri dogrudan Kaymakam adina bu yonerge ile yetki devredilen yetkileri
kapsaminda yazisma ve gorev yapan kamu gorevlileri olup, kendilerine bagli tiim



2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
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birimlerin yazismalarindan ve is yiritimlerinden sorumludurlar. Bu bakimdan
kendilerine bagli birimlerle ilgili olarak Kaymakam adina izleme, degerlendirme ve
denetleme islevlerini siirekli olarak yapmakla yiiktimlidiirler.

Birim amirleri, birimlerinde islem goren tim yazilar ile birimlerince yapilan tim
islemlerden, birimlerine gelen resmi yazi ile belgelerin korunmasindan ve islemlerin
ikmalinden sorumludurlar.

Tekit yazilari, yonetimde aksakligin bir gostergesidir. Tekit’e meydan verilen birimlerde
birim amirleri ile birlikte ilgili diger gorevliler ortaklasa sorumlu tutulurlar.

Evrak ve belgelerde paraf veya imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar paraf veya imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Yetkilinin bulunmadigi veya izinli oldugu durumlarda imza yetkisi vekil tarafindan
kullanilir, yapilan islem hakkinda daha sonra asil yedek yetki sahibine bilgi verilir.

Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, aciklamalar1 gereken yazi
ve onaylari bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

Birim amirlerinin mesai saatleri igerisinde Ilce dismna ¢ikis, gorev ve geziler Kaymakamin
bilgisi dahilinde yapilacaktir.

Kaymakamdan alinan emir veya talimatlarin gereginin gidisatt veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.

Kaymakamca verilen talimati baskasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak i¢in talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

10) Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarmin kanuni siiresi

icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

11) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari

esastir.

12) Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamliktan havaleli dilekgelere siiresi icerisinde

cevap vermekten sorumludurlar.

13) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin

birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak yazilarindan Yazi Isleri Miidiirii
sorumludur.

I11. UYGULAMA ESASLARI

A. BASVURULAR

1)

2)

3)

Vatandaglarimiz, Anayasanin 74. Maddesi, 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu
ile ilgili, sikayet ve talepleri icin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta
Kaymakamlik Makami1 olmak iizere biitlin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere daima
acik olacaktir.

Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin Idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan Kaymakamlik Makamina yapilan yazili
bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulart dogrudan
dogruya kabul etmeye kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut



4)

5)

6)

7)
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bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071
sayili yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Kaymakama bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan
talimatlarin1 alacaklardir.

Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar ve haberler ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya incelenerek sonuc en kisa
zamanda Kaymakama arz edilir. Higbir birim amiri ve memuru kamu gorevleri hakkinda
basin agiklamasinda bulunamaz, bulunanlar hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
hiikiimleri tatbik olunur.

Kaymakamlik Makamina gelen diger biitlin yazilar yazi isleri blirosunda agilir, ilgili memur
tarafindan kaydi yapilir. Vali ve Vali Yardimcisi imzali yazilar1 Kaymakamlik Makaminca
diger yazilar ise Yazi Isleri Miidiirii, izinli ve raporlu oldugu durumlarda vekili tarafindan
ilgili birimlere havale edilir. Ilge Yazi Isleri Miidiirii veya Vekili tarafindan havale edilen
ve Kaymakamin goérmesi gereken dnemli evrak ve yazinin bir sureti Kaymakama takdim
edilecektir.

Bakanliklardan gelen biitiin genelgelerin tamami makama arz edilir. Genelgelerin gereginin
yerine getirilmesinden ve takibinden bizzat birim amirleri sorumlu olup, merkezi idare ve
valilik genelgeleri ile ilgili olarak yapilan her tiirlii islem ile ilgili birimler tarafindan tablo
halinde Kaymakamlik Makamina gonderilir.

Yazilarin Tiirkce dil bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa 0z olarak metne yansitilmast zorunludur. Bu amagla memurlarin masalarinda
yararlanacaklari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
Tiirkge sozliik ve imla kilavuzunun bulundurulmasi saglanacaktir.

. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1)

2)

3)

4)

5)

6)

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilir.

Kaymakamlik Makami’na gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar
Yaz1 Isleri evrak biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten
sonra havale ve tarih kasesi basilacak, Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman
tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir. Ancak
elektronik ortam disindan gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin kayitlar1 da
elektronik ortamda tutulacaktir.

Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulacaktir.

Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakam imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gore Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve talimatlarini alirlar.

Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler iizerine Kaymakam,
kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler {izerine de birim amirleri disindaki gérevlilerce
herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir.

Tiim birimler kendilerine ulagan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda kayit
altina alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun’da belirtilen usule uygun olarak basvuru sahibine bilgi vereceklerdir.
Elden takip edilmeyen dilekgeler i¢in “alind1 belgesi” verilecektir.
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C. GIDEN YAZILAR

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

=

w

10.

11.

Yazilarda; 10 Haziran 2020 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ te belirtilen hususlara
ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.

Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin ad1 ve
soyad1 yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

Ilgelere vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacagi yazilarda “ad seyad” yazildiktan sonra,
altina “unvam” onun altina da “......... Kaymakam Vekili” ibaresi yazilir.

Yazilar, 5 kisiyi gecmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baslayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumludur.
Birim amirleri tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Uygun Goériisle Arz Ederim.” Boliimii agilir ve birimin en {ist amiri
tarafindan imzalanir.

Kaymakamin imzalayacagi yazilar, aksine 6zel bir hiikiim ve talimat olmadikga birim amiri
tarafindan mutlaka paraf edilir. Onaylar ise yazinin sol alt kdsesine, “Uygun Gorlisle Arz
Ederim.” Ibaresi yazilarak, yine ilgili birim amiri tarafindan imzalanur.

Birim amirlerinin adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, igin niteligine gore
Kaymakam tarafindan imzalanir.

Muhatab1 gercek kisi olan yazismalarda “Saygilarimla”, “lyi Dileklerimle” veya
“Bilgilerinize Sunulur” ibareleri ile bitirilebilir.

UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAYLAR

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasin gerekli gordiigii onaylar,

[lgede gorev yapan tiim personelin il dis1 gérevlendirme onaylari ile tasit gdrevlendirme
onaylari,

Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile dzliik dosyalart
[lgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplant: vb. faaliyetlere katilmalarna iliskin il dis1
onaylari,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iliskin onaylari,

Ilcede umuma mahsus yerlerin agilmasma ve mevzuata aykir1 durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iliskin onaylar,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 137, 138 ve 145. Maddelerinde yer alan gérevden
uzaklastirma, gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina iligkin onaylar,
5442 sayili 11 Idaresi Kanununa gére, memurlarin kurumlardaki gorevlerinin ve gérev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler,
gorevden uzaklagtirma, goreve iade onaylari,

Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen arastirma ve On inceleme
onaylar1 ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari,

Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve
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itirazdan feragat edilmesine iligskin onaylar,

Komisyon olusturulmasina iligskin onaylar,

3091 sayili Yasa ile ilgili gorevlendirme onaylari,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigii kurs agma onaylari,

Ilge Jandarma Komutanligi aylik kod uygulama onayt,

flge Emniyet Miidiirliigii uygulama onaylari,

Emniyet Asayis planlar1 onaylari,

flge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gérev yapan yonetici ve gretmenlerden;
miudiir vekili, miidiir basyardimcis1 vekili, yeni agilan okullara kurucu miidiir, miidiir
yardimcist vekili ve miidiir yetkili 6gretmen olarak gorevlendirileceklere iliskin onaylar,
flgede 6gretmen a1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cergevesinde norm kadro fazlas
konumunda bulunan gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu &gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak tizere okullara gorevlendirilmeleri
ile ek ders ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Mesleki ve teknik egitim yapan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma
belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmast,

Ozel Ogretim Kurumlarmin Ilgede yapilan yabanci dil ve meslek edindirme kurslarinin
sinav onaylarimin alinmasi,

2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yirtyusleri Kanununun 15, 17, 18 ve 19. Maddesi
kapsamindaki is ve islemlere iliskin onaylar,

Birim amirleri, sefler ve muhtarlarin izin ve vekalet (refakat onaylar1 dahil) onaylar ile
yurtdisi izin onaylar1 ve Valilik makamina teklif yazilari,

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordiigili yazilar,
Vali, Vali Yardimcisi, Kaymakam ya da Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara
verilen cevap yazilari,

Ilgede gorevli personelin mazeret izinlerinin imzalanmast,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile agik¢a alt birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

Valilik ile yapilacak yazigmalar,

Kamu personeli hakkinda arastirma 6n inceleme yapilmast ve sorusturma acilmasi ile
miifettis ya da 6n incelemeci istem yazilari,

Emniyet ve Asayis olaylari ile ilgili 6nemli ve icra nitelikteki yazilar,

Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gérevden uzaklastirma, géreve iade ile ilgili
talep ve bildirim yazilari,

Muhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri ve
bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

Birim amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazilar ile birim amirlerinden gelen
taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

Afet vukuunda 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Aliacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla eklenen
degisikliklerin uygulanmasina iligkin yazilar,

Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar,

Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
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Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza
yazilari, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore on inceleme
arastirma yapilmasina iliskin yazilar,

5442 sayili Kanunun 31. Maddesinin (f) fikras1 uyarinca Ilgede teskilat: ve gérevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari,

Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikayeti igeren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekg¢elerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

Sifreli ve c¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayitl veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar,

flge sinirlar1 igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligmin ve kamu esenliginin
saglanmasi acisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

Ilge icinde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlar1 ve Mubhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar,

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin miifettis talebi
ile ilgili yazilar,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi,

Universite Rektdrlerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il Valiliklerinden
gelen yazilara verilecek cevaplar.

BiRIM AMIRLERI TARAFINDAN iMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

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

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

Kendisine bagh alt birimlere, teskilatlarinin icisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

Kendisine bagli personellerin(sefler hari¢) mazeret izinleri disinda yillik izin onaylari,
Personelin ilge igindeki gorevi ile ilgili tagit gérevlendirme onaylari,

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

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

8. Birim amirlerinin Ilge igerisindeki kurumlarla Kaymakamin gdrmesi gereken yazilar

disinda kalan yazigmalar,

Kaymakamca havale edilen, Cumhurbagkanligi, Bakanlik ve Valilik Genelgelerinin
personele tebligi,

Yeni bir hak, gorev ve yikiimlilik dogurmayan bir direktifi veya icra talimatim
kapsamayan Kaymakamin imzalanmas1 gerekenler disinda kalan yazilar,

Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren konularda vatandaglarin ve diger kurumlarin
taleplerini kabul etmek gerektigini yerine getirmek ve sonucundan ilgililere bilgi vermek
mabhiyetindeki yazilar,

Valilik tarafindan yapilan Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen her tiirlii yazi
ve onaylar,
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ILCE YAZI iSLERi MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmast gereken her tiirlii evrak ve dilekgelerin havalesi ile ayni
nitelikte elde takip edilen giinliik rutin 6zellikli evrak havaleleri,

Cesitli Askerlik Subelerinden gelen (bakaya, firar, takipten diislim vb.) yazilar ilgili
birimlere havale etmek,

Icra havaleleri ile ilgili islemler,

Giivenlik Korucularinin maas bordro talepleri,

Kaymakam’in herhangi bir sekilde ilcede bulunmadig1 ve vekalet birakmadig1 durumlarda
cok 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.

Valilik Makaminca talep edilen her tiirli bilgi, belge ve istatistiki formlara iliskin kurumlar
arasi yazigmalar,

CIMER e yapilan sikayetler ile ilgili yazismalar,

Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilari,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

ILCE JANDARMA KOMUTANI VE ILCE EMNIYET AMIRINE DEVREDILEN
YETKILER

Kaymakamliktan havale edilen diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekcelerin igsleme alinmasi.
2521 sayili Kanun kapsaminda yivsiz tiifek ruhsatnamesi ve av tezkereleri ile ilgili talep
dilekgelerinin havalesi, Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi alimi, devri, yenilenmesi ve satin alma
onaylari,

5729 sayil1 “Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yonetmeligin” bildirim konulu
8. Maddesinde kayit altina alinmasi ile ilgili dilekgelerin havalesi,

Diigiin dilekgelerinin havalesi,

Ilce Trafik Komisyonu sekreteryasini yiiriitmek, bu konuya ait Ilce i¢indeki yazismalari
Kaymakam adina yapmak,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

ILCE MiLLi EGiTiM MUDURUNE DEVREDILEN YETKIiLER

Tasimali egitim arac ve sofor degisiklik onaylari,

Ozel &gretim kurumlar ile ilgili olarak: Egitim personelin gegici galisma izin onaylari,
aday 6gretmenlerin uygulamali egitimi ile ilgili onaylar, adaylik islemleri ile ilgili egitim
ve sinav yiiriitme komisyon onaylari, yaz tatilinde yapacaklar: egitim faaliyet onaylari,
Okullarda ticretsiz agilan kurs onaylari,

Sicil, Ozliik, Kiiltiir, Muhasebe, Saymanlik, API-MEIS, Ozel Ogretim ile dgretmen ve
personelin ayrilma-baglama ile ilgili yazilari,

Okul Aile Birliklerinin kantin sézlesmeleri kapsaminda komisyon olusturma ve ilgili
yazilarin imzalanmasi,

Iscilerin izin belgelerinin ve puantaj cizelgelerinin Valilige génderilmesi,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.
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ILCE SAGLIK MUDURLUGUNE DEVREDILEN YETKILER

Hifzissihha Kurulunun sekreteryasini yiiriitmek ve kararlarin iist yazilarini yazmak,
Hifzissthha Kurulu kararlariin ilgili kurumlara tebligi

Kozmetik satig yerlerinin denetimleri, idari para cezalari,

Aktar ve bitkisel drog satis yerlerinin denetimleri ve cezalar,

Anne ve Bebek Oliimleri Komisyonunun denetim ve yazismalari,

. Sikayet, su¢ veya ihbar1 igermemesi kaydiyla ¢evre saghig ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarin imzalanmasi.

ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,
Mahkemelerden talep edilen dogum, 6liim vb. belgeler hakkindaki yazismalar,
Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

MALMUDURLUGUNE DEVREDILEN YETKIiLER

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun geregince diizenlenen
haciz varakalarinin imzalanmasi,

ILCE MUFTULUGUNE DEVREDILEN YETKILER

Ilgede gérev yapan din gérevlilerinin mazeret ve saglik izinleri disindaki yillik izin onay
belgelerini Kaymakam adina imzalamasi.

_DORDUNCU BOLUM
YURUTME VE YURURLUK

BiRIMLERDEKI DUZENLEME (iC YONERGE)

Birim amirleri bu yonerge cergevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler. Bu
Yénerge ile kendilerine verilen yetkinin bir boliimiinii hazirlayacaklar I¢ Yonergeyi
Kaymakamin onayimdan sonra astlarina devredebilirler. Bir 6rnegi Kaymakamlik Ilge Yazi
Isleri Miidiirliigiine génderilir.

Ilge idare Sube Baskanlar: astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yonerge bu
Yonergeye aykiri olamaz.

YURUTME VE SORUMLULUK

Bu yonerge Bagskale Kaymakamu tarafindan yiirtitiiliir.

Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

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

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gore
hareket edilir.

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

Bagkale Kaymakamliginin bugiine kadar yaymladizn Imza Yetkileri Yonergeleri
yiiriirliikten kaldirilmis olup, kurumlar yiiriirliikten kaldirilan yonerge hiikiimlerine gore
yapmis olduklart diizenlemeleri 15 giin igerisinde bu YOnergeye uygun hale
getireceklerdir.

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

Bu Yonerge 30.09.2022 tarihinde yiiriirliige girer.

Mustafa CELIK
Kaymakam
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