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T.C.
SERDiVAN KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERiIi YONERGESI

|. BOLUM
GENEL ESASLAR

I- AMAC

Bu Yonerge ile Serdivan Kaymakamligina, 5442 sayil 1l Idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen
gorevlerin; Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizl1 ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik islemlerin
en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak gii¢lendirilmesi ve
daha saglikl kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

Alt kademelere yetki devri yapilarak, kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven
duygularini giiglendirip, islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

Biirokratik islemlerin en aza indirilerek, kirtasiyeciligi azaltmak, hizmet akigin1 hizlandirmak, verimi
ve etkinlig artirmak,

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintisina inmekten Kurtarmak,
caligmalarim1  hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine
yoneltmek, sorunlarin ¢oziimiinde daha iyi degerlendirme yapabilmelerini ve saglikli kararlar
almalarini saglamak,

Amir ve memurlarin "Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, toplam kalite anlayigindan hareletle biirokratik is ve
islemleri kisaltarak hizli, etkin, ve verimli kilmayi, yoOnetime duyulan giliven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM

Bu Yonerge, 5442 sayih Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde,
Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan
tiim daire mudiirliiklerinin yapacaklar1 resmi yazigsmalar ve yiiriitecekleri is ve islemlerde, Kaymakam
adina imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

111- HUKUKI DAYANAK

T.C. Anayasast,

5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

3152 sayili Igisleri Bakanligi'nin Teskilat ve Gorevleri hakkinda Kanun,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Y&netmelik,
Sakarya Valiligi giincel Imza Yetkileri Yonergesi,



10.

IV- TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge..........cccooovniiniennns Serdivan Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini

ValiliK....ooooooeiiicics Sakarya Valiligini

Kaymakamlk.................... Serdivan Kaymakamligini

Kaymakam.........c.ccccooennnn Serdivan Kaymakamini

Makam.........ccocovviiininnnnn Serdivan Kaymakamlik Makamini

BiriM....oovvviivieiieeiererevevenen, Bakanliklarin veya Genel Miidiirliiklerin Ilge teskilatinda yer
alan kuruluslari ve alt birimlerini,

Birim Amiri......c.cc.ccoevennee. Bakanliklarin veya Genel Miidiirliiklerin Ilge teskilatmin
basinda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri ifade eder.

Biiro..........ccoooeeviiiiiee Kaymakamlik Biirolarini,

MaSa.......ccoeriiireeee Kaymakamlik Biirolar1 i¢inde belirli iglemlerin yiiriitiildiigii
Birimi,

Mabhalli idareler.................. Belediyeler, Mahalle Muhtarliklarini ifade eder.

V- RESMIi YAZILARI iMZAYA YETKILILER :

e Kaymakam,
e Birim Amirleri,
e lge idare Sube Baskanlari,

II. BOLUM

ILKELER, USULLER, SORUMLULUKLAR VE
UYGULAMA ESASLARI

I- iLKELER VE USULLER

Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis1 icerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve ¢ikarmalar
yapilabilir,

Yetki devri ile edinilen yetki, Kaymakamin onay1 olmadik¢a daha alt kadrolara devredilemez. Bu
Yonerge ile yapilmig yetki devrine ilave yetki devri taleplerileri aym1 usulle yonerge degisikligi
sekllinde yapilir.

llge Kaymakami tarafindan kendilerine yetki devredilenler, is bu imza yetkilerini kullanirken
yazismalarda "Kaymakam a." ibaresi kullanirlar,

Devredilen yetki, gerektiginde devreden tarafindan bizzat kullanilir.

Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant1 giindemi en az bir giin once bizzat ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gozden gegirilecektir.

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

Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhidir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme
hakkini" kullanir. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yaz Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkini" kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda
ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yikiimliidiir.

flge birimleri, Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda dogrudan yazisma
yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda "Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz.
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Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin goz
oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Biitlin yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

Yazilar hiyerarsik diizen icerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan imzaya
sunulmaz.

Birimler, kendi iclerinde ve 11 Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki dogrultusunda
yazigma yapabilirler.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisliniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf bloguna,
koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam 6zel kalemine teslim edilir.
Odeme emri ile ilgili belgeler Makama ekleri ile birlikte toplu olarak imzaya sunulur.

Tliim yazigmalarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yaymlanmasi esastir. Yazida
parafi ve imzasi bulunanlar yazinin mevzuata ve Tiirk¢e dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu
dikkatlice incelemek durumundadirlar. Bu gerekgelerle Kaymakamlik Makaminca iade edilen her
yazinin o yazi da parafi veya imzasi bulunanlar i¢in olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmamalidir.
Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak imzaya
yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi baginda olmamasi halinde vekili imza yetkisini kullanabilir.
Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

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

Onaylarin hazirlanmasinda konunun yasal dayanaklarinin yazi igeriginde belirtilmesi esastir.

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

Havale evrakinda veya yazida "Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay1
yaparlar.

Biitiin birim amirleri, kendi konular1 ile ilgili olan dilekceleri dogrudan dogruya kabul etmeye,
konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyan1 veya yasal durumun
aciklanmasi ise bunu dilekce sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Ayrica dilekgelere
yasal siiresi i¢inde cevap verilir,

Yazilar, ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyast ile birlikte imzaya sunulur.

Imzalanmak {izere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde, imza makaminca diizeltme yapilmasi
halinde; diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

flgede teskilati bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri veya Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan yerine
getirilir.

Yiiriitiilen bir hizmetin tanitim1 ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin bilgilendirilmesi
amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamdan uygun goriisii alindiktan sonra dogrudan
Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirliigiince yazili ve gorsel basin organlarina gonderilir. (Belediye haric)
Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimimdan program yapilmadan 6nce Kaymakamliga bilgi verilir.
Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en iist amirinin imzas1 bulunacaktir. Elektronik
imzali yazilarin gonderilmesi halinde ise; kurumca gorevlendirilen yetkili personel tarafindan
“Belgenin Asli Elektronik imzalidir” seklinde tasdik edilerek gonderilecektir.

Birim amirleri izin ve gorev onayi aldiktan sonra, ayrilacagi tarihi ve izin doniis baglama tarihini
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildirecektir. Hastalik raporu halinde hastalik
iznine ayrildigi, vekili tarafindan ayn1 sekilde bildirilecektir.

Belediyeler kendi kanunlarinda belirtildigi sekilde kamu kurum ve kuruluslar ile dogrudan yazigma
yapabileceklerdir. Ancak Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar bizzat Belediye Baskani
veya yetki verilen Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.
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II- SORUMLULUKLAR

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve Yd&nerge
esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakama bizzat arz
edilir. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

Birim amirleri, birimlerinde islem gdren ve ¢ikan tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden, islemsiz evrak birakilmamasindan sorumludurlar.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf ve
imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

Danistay, Bolge idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin, kanuni siiresi iginde cevap
verilmesi, uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri sorumludur.

Tekit yazilarma mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur ve
amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalar1 gereken yazi ve onaylari
bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari esastir.

Zaman kaybi1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis1 terk edilerek, kisa, hazirlikli ve sonuca
ulagmay1 saglayict yontemler uygulanir.

Birim amirleri; dogrudan kurumlarina verilen veya Kaymakamliktan havaleli dilekgelere siiresi
icerisinde cevap vermekle sorumludurlar.

I11- UYGULAMA ESASLARI

A- BASVURULAR

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Y®6netmelige
gore yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar kurum amiri imzastyla verilir,

Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda
Kanun uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili sikayet ve talepleri igin, yetkili mercilere bagvurma
hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik Makami olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslar1 bu
taleplere daima acik olacaktir. Mutat islemlere iligkin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin hangi gerekce
ile olursa olsun hi¢bir sekilde bekletilmemesi esastir.

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

Biitiin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili basvurulart dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Yasada belirtilen Siire i¢inde
usule uygun sekilde, yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun disindaki islemlere iliskin cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanir.

Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi verilmesi
gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonar, Kaymakamdan talimatlarini alacaklardir.
Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber yazi, yorum,
aciklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarma katilabilmek i¢in birim amirleri ve diger
gorevliler nceden Kaymakamin onayini alacaklardir.

Basinda (Yerel, Ulusal, Yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyaris1 {izerine
dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina gonderilecek
cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.
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B- EVRAK HAVALESI, GELEN-GIDEN YAZILAR:

"Cok Gizli", "Kisiye Ozel” ve "Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iligkin kayitlar Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan tutulacaktir.
Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar, Evrak Biirosunda
acilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilacak,
Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak ve
dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir. Ancak
elektronik ortam diginda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin kayitlart da elektronik ortamda
tutulacaktir.

Her kurum Arsiv Yonetmeligine uygun olarak arsivini diizenli bir sekilde tutacaktir.

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

Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekceler, Kaymakam ya da birim miidiirleri
tarafindan kabul ve havale edilir.

Merkez Birimlerden veya Vali, Vali Yardimcis1 ve Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen evraklar,
icerigi ve Onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak Kaymakamin havalesine sunulur.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evraka not diigiilmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi takdirlerine
gore Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal Makama bilgi verirler ve
talimatlarini alirlar.

Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-igisleri sisteminde gelen veya kaydedilen
evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar iizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya imza ile islem
goérmemis evraklar, list amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

Yazilarn, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallaria uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak metne yansitilmasi esastir. Sekil ve yontem bakimindan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligin belirlemis oldugu yontem ve kurallara uygunluk zorunludur.
Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi ve soyadi
yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de hemen
altina yetkilinin unvani yazilir. Bagka bir ilgenin Kaymakaminin vekaleti ile imzalanacak yazilarda
imza bloguna vekilin ad1 soyad1 yazildiktan sonra altina Kaymakam V. ibaresi konulur.

Tim giden yazilarda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore islem yapilacaktir. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve Denk birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerinize arz ederim
- Geregini arz ederim.
- Bilgi ve geregini arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilar;
-Bilgilerinizi rica ederim
-Geregini rica ederim.

-Bilgi ve geregini rica ederim,

c¢) Ust alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
- Bilgilerinize arz ve rica ederim
- Geregini arz ve rica ederim.
- Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.

¢) Gergek kisilere (sahislara) yazilan yazilar;
- Saygilarimla,
- Iyi dileklerimle,
- Bilgilerinize sunulur, siklarindan uygun olan segilerek baglanir.

d) Onaylarda; "onay" , "muvafiktir”, "uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece "OLUR”
deyimi kullanilacak ve imza yeri icin yeterli bir aciklik birakilacaktir. Tarih boliimiiniin
sadece giin kism1 onay makami i¢in bos birakilir.
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e) Yazilarin sonu¢ bolimiinde yer alan "Saygilarimla arz ederim.” v.b ifadelerinin yerine
R arz ederim.” kullamlir,

Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili amirlerin parafi
almarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi bulunur.
Onaylarda ise "Uygun goriisle arz ederim” bolimii acilir ve birimin en iist amiri tarafindan
imzalanir.

11l. BOLUM
IMZA ve ONAY YETKILERI

|. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Vali, Vali Yardimcisi ya da Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara verilen cevap yazilari,
Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifini igeren yazilar,

Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

Olaganiistii ve oncelikli durumlarda Bakanliklara re’sen yazilacak her tiirlii yazilar.

flge birimlerinden yazilan ve Il Makamina sunulacak tiim yazilar,

Tiim Valiliklere ve Kaymakamliklara yazilan yazilar,

Askeri Makamlara arz edilen, MIT ve istihbarata iliskin her derecede gizli yazilar,

Askeri Makamlar, Cumhuriyel Savciligit ve Mahkemelerle yapilacak yazigmalar, (Her tiirli yargi
mercilerine yazilan yazilar Kaymakam’in imzasiyla gidecektir. Malmiidiirliigiiniin Hazine davalari ile
ilgili yazilar, lice Emniyet Miidiirligii ve Ilce Jandarma Komutanhigimin adli gorevlerinden dogan
yazilart harig)

Emniyet ve asayise iliskin yazigma ve raporlar,

Yasa geregi Kaymakamlik¢a alinmasi gereken kararlar,

Prensip, yetki ve uygulana gelen usuller ile sorumluluklar1 degistiren veya yenilerini ihdas eden
nitelikteki 6nemli direktif ve genelgeler,

flge birimlerine gonderilecek énemli direktif ve genelgeler,

llge ile ilgili yatirim teklifleri, acilis organizasyonlari ile ilgili yazilar,

Sifreli, gizli ve ¢ok gizli, kisiye 6zel ve Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar,

Haber alma, genel asayis, kamu diizeni ve kamu giivenligi ile ilgili yazigmalar,

Devir-Teftis ve Idari vesayete iliskin Valilige ve ilgili dairelere yazilacak yazilar,

Sifre agma ve kapama yazilari,

5442 sayili il Idaresi Kanunu geregince, Kaymakam tarafindan birim Amir ve Memurlarina taltif,
tenkit ve tecziye maksadiyla yazilan yazilar ile birim amirlerinden gelen taltif veya ceza tekliflerine
verilecek cevaplar,

Personelin ilk atama, tayin, terfii, muvafakat isteme ve muvafakat verme yazilari ile géreve baslay1s
ve ayrilis yazilar1 ve personel nakil bildirimi,

Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

llge digmna veya ilgeye naklen atanan personelin ozliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

Kamu personeli hakkinda arastirma, 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile miifettis ya da
0n incelemeci isteme yazilari,

Harcama Yetkilisi oldugu birimlere ait harcamaya taalluk eden onay yazilari ile her tiirlii 6deme
emirleri,

Her tiirlii onay yazilari,

Kaymakamlik¢a yaymlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve dnemli diizenlemeler
getiren diger yazilar,
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Kanun, Tiziik ve Yo6netmelik konusunda Kaymakamliktan istenen goriis ve Oneriler,

Ilge Genel Idare Kuruluslarmin goérevlerine iliskin dilekgeler ile bdlgesel kuruluslar ve Mahalli
Idarelerin Kaymakamin gozetim ve denetimi alanina giren ihbar ve sikayet dilekcelerinin Kaymakama
verilmesi asildir. Ilgedeki genel idari kuruluglar1 arasindaki yazismalar Kaymakamlik aracihifi ile
yapilacaktir.

Mabhalli idarelere yazilan emir niteligindeki yazilar,

5442 sayili Yasaya gore memurlarin bir bagka kurumda gegici gorevlendirilme yazilari,

Memur Disiplin Hukukuna gore, disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, inceleme ve aragtirma
yapilmasi, goérevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari, savunma istem ve ceza yazilari,

5442 sayilh Kanunun 31. Maddesinin (D) fikrasi uyarinca ilcede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari,

flge birimlerindeki personel, Belediye Baskanlar1 ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler nedeniyle
iist makamlara yazilan yazilar,

4483 sayili Memurlar veya Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanuna gore
sorusturma agilmasina, 6n inceleme yapilmasina dair yazilar ile sorusturma izni verilmesine veya
verilmemesine dair kararlar,

3091 sayilh Tagmnmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun ve
Uygulama Sekli ve Esaslarina Dair Yonetmelik geregi, yapilan bagvurulura ait yazilar ile alinan
kararlar ve kararlarin infazina dair yazilar,

Kaymakamlik kanaliyla iist makamlara gonderilmesi gereken yazilar,

Kalkinma plan ve programlariyla ilgili yazilar.

Birimlere ve kisilere yiikiimliiliik getiren yazilar,

Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar,

Halk sagligi, bulasici hastaliklar, gevre sorunlari ve hayvan sagligi ile ilgili yazilar,

Ust makamlardan gelen énemli emir, yonerge ve isteklerin ilgili birimlere tamim yazilari,
Kaymakamlik genel is yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

Tekit yazilar ve tekitlere verilecek cevap yazilari,

fige Genel Idare Kuruluslarindan Bélge Kuruluslarina giden evraklar, Kaymakamn imzasi ile
dogrudan bolge kuruluslarina gonderilir. (Ancak Kaymakamn bilmesi gereken evraklar Kaymakam
imzal olarak Valilik kanaly ile bolge kuruluslarina gonderilir.)

flge ici ve ilge dis1 resmi arag ve personel gorevlendirme onay yazilari, (Belediye harig)

flge idare Kuruluna ait yazilar,

Kaymakamliga gelen evraklarin ilgili birimlere havalesi, Kaymakamin takdirini gerektiren her tiirlii
ihbar ve sikayeti i¢eren dilekgelerin kabulii ve havalesi ile bu dilekgelere verilen cevap yazilari,

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

Koordinasyonu ve icraat1 gerektiren yazilar ile bizzat kaymakamin gormesi gereken yazilar,

Bagl birimleri ilgilendirmeyip, Kaymakamliga hitaben yazilmis basvuru dilekgeleri,

Idare Mahkemelerine verilecek savunma yazilari,

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

flge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile ilgili
yazigmalar,

Miistakil Genel Miidiirliikler ve Bolge Miidiirliikleri ile yapilan dnemli ve icrai nitelikteki yazigmalar,
Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarm, bir
amaca tahsisi ve tahliyesi ile ilgili yazilar,

Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevabi yazilar,

Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordiigii yazilar,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.
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1. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasini gerekli gordiigii islem ve onaylar,

flgede gorev yapan tiim personelin 1 dig1 gérevlendirme onaylart ile tasit gérevlendirme onaylar,

Ilge birimlerinde ¢alisan Sef ve daha alt kademedeki personelin Ilcedeki kurum ve kuruluslarda 3 (iic)
aya kadar gecici gorevlendirme onaylari,

Hizmetici Egitim Programina katilacak personel ile egitim gorevlisi gorevlendirme onaylari,

llgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin, derece, kademe ve her tiirlii ayliksiz izin onaylari,
Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplant: vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin 11 dis1 onaylar,
6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun’un Uyguluma
Yonetmeliginin 7. Maddesi ile Ek 1. Maddesinde belirtilen yetkiler haricinde kalan her tiirlii is ve
isleme ilisiklin onaylar ile devir onaylar1 ve bu kapsamdaki diger islemlere iligkin onaylar,

Av tezkereleri onaylari,

657 sayili Devlet Memurlart Kanunumun 137, 138 ve 140. maddeleri geregince gorevden
uzaklastirma ile 142 ve 143. maddeleri geregince goérevden uzaklagtirma tedbirinin kaldirilmasi
onaylari,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 122. Maddesi kapsaminda Basar1, Ustiin Basar1 Belgeleri ve
6diil verilmesine iligkin onaylar,

5442 sayil 11 idaresi Kanunu’na gore, memurlarin kurumlardaki gorevlerinin ve gorev yerlerinin
degistirilmesi, vekalet ve ikinci gdrev verilmesi, gecici gorevlendirmeler, goérevden uzaklastirma,
goreve iade onaylari,

Teskilat1 veya gorevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesini ve islerin goriilmesiyle yakindan
ilgisi bulunan herhangi bir idare Sube Baskanindan istenmesine iliskin gorevlendirme onaylari,

Afet aninda faaliyete gececek komitelerin tesekkiiline ve calismalar ile ilgili programlarin
yapilmasina iligkin onaylar.

Gorev yerini terk etmek gerektiginde alinacak onaylar,

4483 sayili Kanun yoniinden yapilacak 6n incelemelere iliskin 6n inceleme onaylari ile ek siire
verilmesine ilgkin onaylar ve disiplin yoniinden yapilacak sorusturmalara iligkin onaylar,

3091 sayili Yasa ile ilgili gdrevlendirme onaylari,

Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baslatilan disiplin sorusturmasi onaylart,
Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklar1 onaylari,

Birim amirlerinin her tiirlii izinleri ile yerlerine vekil gérevlendirme onaylari,

Birim amirlerine iliskin emeklilik, goérevden cekilmis sayilma, istifa ve goreve yeniden baslama
islemlerine iligkin onaylar,

Birim amirleri ve memurlarla ilgili arastirma, inceleme ve disiplin sorugturmasi onaylari,

flgede umuma mahsus yerlerde mevzuata aykir1 durumlarin tespiti halinde kapatilmasima iliskin
onaylar,

Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama verilmis onaylar ile
bu Yonerge ile agikca devredilmemis olan is ve islemlere iliskin onaylar,

Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylar ile 7269 sayili
Kanuna gore alinan onaylar,

Her tiirlii satin alma ve harcama onaylari,

flge Afet Planlarinin onaylarr,

Idari para cezalarinin onaylanmasi ve yazilari,

Internet Kafelere verilecek "izin Belgesi" onaylari,

Smir Anlagsmazligi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile K8y Kurulmasi ve Kaldirilmasi Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylari ile bildirim ve goriis yazilari,
Dernekler mevzuatina konu her tiirlii onaylar,

Yarg1 mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve itirazdan
feragat edilmesine iligkin onaylar,

Insan Haklari Tlge Kuruluna iiye secilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

8
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2946 sayili “Kamu Konutlar1 Kanunu” ve ilgili yonetmelik kapsaminda yapilacak islemlere iliskin
onaylar,

2942 sayili Kamulastirma Kanununun 6. maddesi kapsaminda verilecek Kamu Yararmin varligina
iligskin karar onaylari,

2860 sayili yardim Toplama Kanunu’nun ilgili maddeleri kapsaminda faaliyet gosteren derneklerin
yardim toplamak i¢in diizenledikleri kermes onaylari,

Her tiirlii komisyon olusturulmasina iligkin onaylar,

2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiriyiisleri Kanunu'na gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar,

2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca onleme aramasi yapilmasina iliskin
onaylar,

Giivenlik birimlerinin genel asayis uygulamalari ile ilgili onaylari,

Emniyet Asayis planlar1 onaylari,

flge Jandarma Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin onaylar,

[lge Jandarma Komutanligi Aylik Kod Uygulama Onay,

5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda Belediye Karar Organlarinin tasdike tabi kararlarinin
onaylari,

Tiitlin mamulil ve alkollii icki satis belgesi ve nargilelik tiitiin mamulii uygunluk belgesi verilmesine
iliskin onaylar,

Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usll ve Esaslarina
Miskin Tiiziik’{in 117. maddesi geregince oyun ve eglence arac1 olan patlayict maddeler disinda senlik
ve isaret fiseklerinin kullanilmasi ile ilgili izinler,

llgede 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cergevesinde norm kadro fazlasi konumunda
bulunan 6gretmenler ile ilce emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos gecen dersleri doldurmak ve
yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara goérevlendirilmeleri ile ek ders {licreti karsiligi
Ogretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Ozel Ogretim Kurumlarmin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme kurslarimn smav
onaylarmin alinmast,

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H) sinifi sertifika
vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli bir uzmanin
gorevlendirilmesi,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis iglemlerine iligkin onay ve
yazilar,

Okullarda egitime ara verilmesine iliskin karar onaylari,

I1l. BIiRIM AMIRLERIi TARAFINDAN IMZALANACAK VE
ONAYLANACAK YAZILAR;

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

Birim Amirleri bu amacla:

Memurlarinin is boliimiinde goérev alanlarma giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini bastan sona
kadar yiiriitlip sonu¢landirilmasini izler ve denetlerler.

Gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi i¢inde bulunurlar.

Kendilerine bagli birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar, zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve temizlige
uymayi1 saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen aksakliklar1 gidermek igin gerekli tedbirleri alirlar.



5. Kamu personelini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina
gore denetler, aykir1 hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

6. Birim amirleri kendi aralarinda ve Il teskilatlar1 ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptirrm
niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik muhtevali konularda Valilik ve Kaymakamlik
kanalindan gegirmeden kendi imzalari ile yazismalarini yapabilirler.

Buna gore;

1. Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa iligkin olmayan genelge,

genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iliskin yazilar,

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

3. Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat dilekge
havaleleri ve bu dilekgelere (basvurulara) verilecek cevaplar,

4. Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarinin igigleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve mali
konularda yazilan yazilar,

5.  Personelinin Ilge genelindeki gérevlendirme onaylari ile tasit gorevliendirme onaylari,

6. Yeni bir hak ve ylikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamlik Makamimin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile es makamlara yazilan diger yazilar,

7. 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. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmig kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelligi, ilani, ilgili kisi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

9. Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt olarak birimlere
verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya bilinmesine iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluglara verilecektir.) incelenmesi veya bilgi istenmesi igin
yazilan yazilar,

10. Kendisine dilekce ile bagvurulan daire amiri, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisinin
disinda goriirse, dilekgeyi Ilge Kaymakamina sunarak, verilecek direktife gore geregini yapacaktir.

12. Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak sirali iist, es ve alt birimlere yazilan yazilarin imzalanmasi,

13. Birim amirleri kendileri disinda kalan personelin, yillik, saglik ve mazeret izinlerini onaylamasi,

14. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi i¢in muhatap daireye direktif niteligi
tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar,

15. Kaymakam onayindan ge¢mis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili mercilere
gonderilmesine iligkin yazilar,

16. Kaymakamin imzalayacagi yazilarin parafi,

17. Haciz varakalarimin imzalanmasi,

18. Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

19. Onaylar hari¢ olmak iizere ayniyat talimatnamesine iliskin yazilar,

20. Kesinlesen ihale sonrasi sozlesmelerin idare adina imzalanmasi gereken yazilar,

N

Ayrica:

nge Jandarma Komutani, flge Emniyet Miidiirii, ilce Yaz1 Isleri Miidiirii, flge Milli Egitim Miidiiri,
Ilge Niifus Miidiirti, Ilge Saglik Miidiiriine ait asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde
bulunulmustur.

Bu Yoénergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;

a. Ilce Yazi isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Muhtarlarin gorev belgesini imzalamak,

Muhtarliklarin Tapu ile ilgili imza sirkiisii ve miihiir tasdiklerini imzalamak,

Apostil tasdik serhlerini imzalamak,

Yabanci lilkelerde ¢alisanlarin yakinlar ile ilgili yurtdis1 bakim belgelerini imzalamak,

Yurt disindan maag alan vatandaslarin yagam belgelerinin tasdiki,
10
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Vatandaslarin sabika kayit belgelerini imzalamak,

Kurumlarca agilan memur sinavlarina bagvuru dilekgelerinin havale iglemini yapmak,

Kaymakam'i herhangi bir sekilde makaminda bulunmadig1 ve vekalet birakmadigi durumlarda; ¢ok
acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin, durum Ilge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilerek gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa
stirede Kaymakam'a sunulur.

Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik
tasimayan rutin dilekce ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma havalesi, Ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilacaktir. (Orn; Diigiin, asker eglentisi, havai fisek ve benzeri dilekgeler.)
Kaymakamliga gelen yazilardan “6zel, kisiye dzel zarflar ve gizli yazilar” llge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan makama sunulacak, Kaymakam tarafindan bizzat agilarak havalesi yapilacaktir.

Dernek Lokallerinin kurulus bildirimleri, alind1 belgesi talepleri, vb. islemlere ait bagvuru yazilarinin
havale islemleri,

3091 ve 4483 Sayil1 Yasaya gore verilmis kararlarin tebligine dair yazilar,

Disiplin cezalar1 ve savunma istem yazilarinin tebligi,

Yonergenin (III. Boliim 1. ve II. Kisim) maddelerinde yer alan ve bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gereken hususlar disindaki genel icraati etkilemeyecek her tiirlii yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi ve bir islemin sonuglandirilmasi i¢in bilgi ve belge istenilen yazilar.

b. ilce Jandarma Komutam ve ilce Emniyet Miidiiriine Devedilen
Yetkiler:

Digilin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren
tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

2521 sayili avda ve sporda kullanilan tiifekler, nisan tabancalar1 ve av bigaklarmin yapimi, alimi,
sattimi ve bulundurmasina dair 10.03.1982 tarih ve 17629 sayili Yonetmelikte belirtilen Yivsiz tiifek
ruhsatnamesi alma, yenileme, yine yivsiz tiifek satin alma belgesi alma talepleri ile ilgili dilekgelerin
havalesi,

5729 sayili "Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yonetmeligin" Bildirim konulu 8.
maddesinde kayit altina alinmasi ile ilgili dilek¢elerin havalesi,

c. ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Tasimali Egitim Arag ve sofor degisiklik onaylari,

Okul/Kurumlara ait ek ders ve ek ders iicret onaylari, Okullarda {icretsiz acilan kurs onaylari,

flge Milli Egitim Miidiirliigiinde ve Milli Egitim Miidiirliigiine bagl resmi okul ve kurumlardaki
gorevli personelin, Kaymakamlik onayina tabi her tiirlii izin onaylari,

Okul Aile Birliklerinin kantin sozlesmeleri kapsaminda komisyon olusturma onaylart ve ilgili
yazilarinin imzalanmast,

Bakanlik veya Valilikten aliman hizmet i¢i egitim, toplant1 vb. gorevlere katilma onaylarina istinaden
ilgili personelin s6z konusu toplantiya katilacagina dair yazilan yazilar ve onaylari,

Ozel 6gretim kurumlarinda gorev yapacak idareci, 6gretmen ve diger personelin, gorevlendirme ve
gorevden ayrilma onaylari,

Okullarin &grencilerine yonelik, Il dis1 ve 11 genelinde diizenledigi geziler ile sportif etkinliklere
katilim onaylari,
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11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

d. ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Niifus igleri ile ilgili olarak yapilan her tiirlii bagvuru ve dilek¢enin dogrudan kabulii ve havalesi,
Niifus Midiirliigii tarafindan diizenlenen umumi pasaportlarin bagvurularinin onaylanmasi ve
imzalanmasi,

Ad ve Soyad degisikligi ile ilgili basvurularin alinmasi ve Ilge Idare Kuruluna sunulmasi,

e. Il¢e Saglik Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Vardiya nobeti gérevlendirme olurlari,
Bagl kurutuslar arasinda as1 hizmetleri, saha ¢alismalar1 vb. durumlarda 1-5 (5 .giin dahil) personel
gorevlendirmeleri,

f. Ilce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

Ilge Miiftiiliigiince yiiriitiilmekte olan hizmetlere iliskin is ve islemlerin daha hizli, etkin ve verimli
yiiriitiilmesi igin;
Yeni bir hak ve yilikiimliiliikk dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tagimayan rutin yazilar,
Emir niteligi tasimayan istatistiki ve teknik bilgilere ait yazi ve cetveller,
Kaymakamin imzasindan veya onayimdan ¢ikan yazilarin ilgili yerlere bildirilmesine iliskin
yazilar,
Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
inceleme, sorusturma, teftis rapor ve layihasinin sonugclar ile ilgili yazilar,
Herhangi bir ihbar ve sikayeti icermeyen, rutin islere ait dilekg¢elerin kabulii ve verilen cevabi
yazilar,
Personelin katildig1 hizmet i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar, cesitli kurslardan mezun
olanlara ait belgelere iligkin yazilar,
Personelin askerlik islemlerine iliskin yazigsmalar, askere gidis ve asker doniisii goreve
baslama yazilari,
Emeklilik islemlerine, hizmet cetveli ve belgelerine iliskin yazigmalar,
Personelin kimlik kartlarinin imzalanmasi,

. Personelin goreve baslama, ayrilma yazilari ile personele ait islem dosyalarinin génderilmesi,

alinmas1 veya maddi hatalarin diizeltilmesine dair yazilar,

Tasimir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar,

Tasinmaz mallarla ilgili yazigmalar,

Bilgi Edinme Kanununa gore yapilacak miiracaatlarin bagvuru sahibine sunulacak
bilgilendirme yazilari,

Sendika tyeligine giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi iceren
konularda sendikalarla yapilan yazismalar,

Icra islemlerine ait yazilar,

Yetki devri yapilan konularda, diger ilge ve illerle yapilacak yazigmalar,

Personelin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari,

Personelin kendisi, es ve ¢cocuklarina ait pasaport talepleri ile ilgili yazilar,

Evlendirme memurlugunca yapilan islemlere iligkin yazismalar,

Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilar,

Hac ve Umre ile ilgili yazilar,

Yayn islerine iliskin yazilar,

Cami ve Kur’an Kursu agilis ve kapanis islemleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi hususunda
Ilge Miiftiisiine yetki verilmistir.
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IV. BOLUM
YURUTME VE SORUMLULUK

|. BIRIMLERDEKI DUZENLEME (iC YONERGE)

Birim amirleri bu yonerge cergevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler. Bu Yonerge ile
kendilerine verilen yetkinin bir boliimiinii hazirlayacaklar1 i¢ Yonergeyle Kaymakamin onayindan
sonra astlarina devredebilirler. Bir 6rnegi Kaymakamlik Iige Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilir.

flge Idare Sube Baskanlar1 astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yonerge bu ydnergeye
aykir1 olamaz.

II. YORUTME VE SORUMLULUK

Bu yonerge Serdivan Kaymakami tarafindan yiiritiiliir.

Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle wuyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesinden ve Ydnergenin yiriitilmesinden basta daire miidiirleri olmak iizere biitliin birim
amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak {istlerine karsi
sorumludurlar,

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

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamlik Imza Yetkileri
Yonergesi ile Kaymakam emrine gore hareket edilir.

Bu Yonerge kurumlarca yeteri kadar ¢cogaltilarak dagitilacak ve personel bu konuda egitilecektir,

I1l. YORURLULUK

25.11.2008 tarihli ve 913-77 sayili Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.
Bu yonerge 28/08/2019 tarihinden itibaren yuriirliige girer.

Muhsin CATMADIM
Serdivan Kaymakam
(Imza)
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