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i i 8
KECIBORLU KAYMA.KAMLIG!
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1-AMAC :

Bu Yonerge ile; Kegiborlu Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiriitmekte olan
kurum, kurulus ve birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlarin ve devredilen
yetkilerin kullamim esaslarimin belirlenmesi, kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin
etkinlik ve verimliligini artirmak, karar alma streclerinde katilimin  saglanmasi, ilce
yonetiminin daha iyi planlamasina, érgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine
yoneltmek, kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve Ozgiiven duygularim
giiglendirmek, biirokratik iglemin en aza indirilmesi ve hizmet Kalitesinin artiritlmasi
amaclanmistir.

2-KAPSAM :

Bu Yonerge; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Kegiborlu
Kaymakami’nin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklar1 yazismalarda ve
ytirtitecekleri is ve islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin kullamilmasmna dair ilke ve
usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK :

Bu Yonerge;

-Cumhurbaskanhig Tegkilat Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
-Bakanliklara Bagh, Ilgili, Tliskili Kurum ve Kuruluslar Ile Diger Kurum ve
Kuruluglarin Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

-5442 sayih 11 Idaresi Kanunu,

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

-3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkinda Kanun,
-3152 sayili Igisleri Bakanhigmin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
-3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,

-4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

-Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
-I¢isleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi,

-Valilik ve Kaymakamlik Biirolart Kurulus, Gérev ve Calisma Yénetmeligi,
-Isparta Valiliginin 07/12/2018 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



4-TANIMLAR :

Bu Yonergede yer alan;

Yinerge : Keciborlu Kaymakamh@i Imza Yetkileri Yénergesini,

Kaymakamhik: Kegiborlu Kaymakamligini,

Kaymakam: Kec¢iborlu Kaymakamini,

Birim: Bakanlklarin, Miistakil Genel Midiirliikklerin, Kolluk Gii¢lerinin Kegiborlu
llgesindeki teskilatini,

Birim Miidiirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin ilge Miilki Idare
Bolimii i¢indeki kuruluglarmin baginda bulunan, yazismalarimi 5442 sayili Kanuna gore
Kaymakamlik aracih@ ile yapan genel, yerel ve dzel idare teskilatlarinin baslarinda bulunan
se¢ilmis ve atanmis amirlerini,

Yazn isleri Miidiirliigii: Kegiborlu Kaymakamhig Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Yazi Isleri Miidiirii: Kegiborlu Kaymakamhg Yaz Isleri Miidiiriinii,

5-YETKILILER :

Bu Yonergede adi gegen yetkililer;

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

6-ILKE VE USULLER :

Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;

1-Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis1 ierisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
kullanilmasi esastir,

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

3-Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, iist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir,

4-Biitiin Yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ilkeleri dogrultusunda yapilir.

5-Yazlar, varsa ekleri ile birlikte ve konuyla ilgili 6nceki yazigmalar ile birlikte
imzaya sunulur,

6-Ekler, “EKLER™ baslikli, numarali ve onayli olur,

7-Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki”n1 kullanir,

8-Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile agiklamr,

9-Kaymakam ilge 6rgiitlerinin tiimiiyle, Yaz Isleri Miidiirii ve Birim Miidiirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “ Bilme Hakkini” kullanur,

10-Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6nemi géz oniinde tutulur,



11-E-imza Proje kapsamindaki Ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinca hazirlanan
ve Kaymakamin imzasina/onayina sunulacak olan yazilar, 1slak imza siireci tamamlandiktan
sonra sisteme aktarilacaktir. Ayrica kurumlara sistem {izerinden dogrudan gonderilen ve
Kaymakamin gormesi gereken evraklarin ¢iktisi alinarak fiziksel ortamda Kaymakamin
havale onayina sunulacaktir.

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

13-Yetkilinin bulunmadig1 veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza
yetkisini kullanir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir,

14-Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu ¢alisanlarinin her tiirlii dilek ve
sikayetlerine daima agiktir,

15-Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yaz Isleri
Miidiirti; takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde zaruret bulunmayan,
igerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin havalesine
yetkili kilinmistir,

16-Vatandaglarimizin yazili ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirnm ve planlamalan igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi
yapilir, yasal geregi yerine getirilerek cevaplart Kaymakam imzasi ile verilir,

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

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

19-4982 sayili Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunu ile bu Kanunun geregince hazirlanan
Yonetmelige gore yapilacak bagvurular ilgili kamu kurum ve kuruluslarinca kabul edilecek ve
cevaplar ilgili birim miidiirii imzasi ile verilecektir,

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

21-Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden ge¢gmeden her nasilsa dogrudan
kendilerine intikal eden ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii
sikayetleri, miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde
geregini vaparak derhal bilgi verip, alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle

yiikiimlidiirler, _
22-Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi1 ve onaylarda yetki devri

yapilamaz,

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

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



25-Kaymakam baskanliginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissihha
Meclisi, Insan Haklar1 Kurulu, Sosyal Yardimlasma Vakfi ve benzeri toplantilarin giindemi,
toplantidan énce ilgili tinitenin midiirii tarafindan makama sunulur.

26-Yazili ve gorsel basinda yer alan sikdyet, yaz1 ve agiklamalar, haber ve programlar
ile ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin giinliik olarak dogrudan
dogruya dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa zamanda degerlendirmeleri ile birlikte
Kaymakama sunulacaktir. Alinacak talimata gore islem yapilacaktir,

27-Birimlere intikal eden resmi yaz1 ve belgelerin muhafazasimin temininden (1lgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan,
ilgililere ~ siratle  ulastrilmasindan  ve  tekide  mahal verilmeyecek  sekilde
cevaplandirilmasindan idare sube baskanlar1 sorumludur,

28-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriiy alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur,

29-Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan, Kaymakam’in imzalayacag1 yazilar,
makam gorevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden
geri alinir,

30-Bakanhk ya da Valilikge Kaymakamliktan goriis istenildiginde, Birim Amirleri
oncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir,

31-Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notu konulan yazilar, ilgili gorevliler
en kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriiserek geregi
yapilacaktir,

32-Onaylar, hukuksal dayanakl olarak olusturulacak; hukuksal dayanagi bulunmayan
hi¢bir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanag olan mevzuatin agikca
belirtilmesi esastir. ... Kanununun... Maddesi” ve “... Yénetmeliginin... Maddesi” vb. buna
uygun olamayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

33-Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin
veya yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez,

34-Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir,

35-llgede teskilati bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemlerini,
Bakanlik veya tiizelkisiligi haiz miidiirliiklerin gérevlerine en yakin gorevi yerine getiren
birim {istlenir,

36-Birim Miidiirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adina attiklari imzalardan.
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar,

37-Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

7-IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz

oniinde bulundurulur; .
1-Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim

edilir,
2-Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip,

teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinir, _
3-Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmig memur

tarafindan takip edilir,

A



4-Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgili olmayan kisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlar
tarafindan imza 6rnekleri ile birlikte Kaymakamlik Yaz Isleri Midiirliigiine bildirilir,

5-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazlar ile atama onaylar, yer
degistirme, isten el cektirme, gérevden uzaklastirma, géreve iade, memurlara, gercek veya
tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylar, agma-kapatma, ceza yazilmasi ile ilgili yazilar
gibi 6nem arz eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur,

6-Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
yazilan Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

IKiNCi BOLUM
iIMZA YETKILERI

8-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir:

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

9-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1-Cumhurbagkanhigi ve Cumhurbagkanligina bagh kuruluslardan, TBMM Bagkanligi,
Bakanliklar ve Bakanlik Yardimcilar ile miistakil Genel Midiirliklerden, Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterligi, TBMM Genel Sekreterligi ve Vali imzasiyla gelen yazilar,

2-Her tiirli sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalar iceren
dilekgeler,

3-Her tiirlti atamay, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini
igeren dilekgeler,

4-Birim Miidiirlerinin, Midiir Yardimeilarinin, Sube Miidiirlerinin, Bashekim, Halk
Egitim Midiirii, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. Derece yoneticilerinin
atama emirleri,

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

6-Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

7-Yarg: organlarindan gelen 6nemli yazilar.

10-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1-Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Midiirliikler ile
bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagh kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara

hitaben yazilan biitiin yazilar, -
2-Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklari degistiren yazilar,

5.



3-Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

4-Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazlar,

5-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
ile ilgili her tiirlii yazilar,

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

7-Yarg: kuruluglarina génderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlt yazilar,

8-Askeri Makamlarla yapilan yazigmalar,

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

10-lige Idare Sube Bagkanlar ile Birim Amiri, Sube Miidiirii, Baghekim, ilge Saglik
Miidiirti, Mal Mudiiri, Hazine Avukat, Miiftii, Ilge Milli Egitim Miidiirii vb. idarecilerin
yilhk, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere géreve baslama ve gérevden ayrilma
yazilari,

11-Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatinm ve planlamalari i¢eren dilekgelere verilecek cevaplar,

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

a) Goriis bildirme yazilan,
b)Denetim sonuglarimin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi

amaciyla génderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

13-Harcama Yetkilisi olarak her tiirlii 6deme emirleri,

14-Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

15-Yatinimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

16-Gorevden uzaklagtirma ve goreve iade yazilar,

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

18-Kigiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

19-Gérevlendirme yazilar,

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

21-Komisyon kararlari,

22-Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

23-Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmas: igin verilecek veya devredilecek her
tiirlii taginir esya, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazlar,

24-Kanun ve difer mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmas: suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

25-5442 sayilh Kanunun 31. Maddesinin (f) fikrasi geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilan,

26-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

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

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

29-Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilar,

30-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

31-Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ve

Kaymakam™in imzalamay1 uygun goérdiigii yazilar.



11-KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1-Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge geregi onay yetkisi devredilmeyen, bizzat
Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve islemler,

2-Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gésteri yiiriiyiisii
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu Yaran” varligina,
hiikiimet komiseri atanmasina, umumi hifzissihha yasas1 geregince yapilacak uygulamalara
vb. islemlere iligkin onaylar,

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

4-Ilge Idare Sube Bagkanlari ile Birim Amiri, Sube Miidiirlerinin izinleri (gorev, yillik,
mazeret, saflk, ayliksiz izin, yurtdis1 izni ve refakat izinleri) ile yerlerine vekalet edecek
gorevlilerin onaylari,

5-Kaymakam’in izin verecekleri diginda kalan Ilge personelinden miidiir yardimeist ile
denk unvanhlarin her tiirlii izinlerine iliskin onaylar ile diger personele iliskin verilmesi
zorunlu olmayan ayliksiz izinler ve takdire bagh mazeret izinlerine iliskin onaylar ile
yerlerine vekalet edecek gérevlilerin onaylari,

6-Her tiirlii vekalet onaylari,

7-llge Idare Sube Baskanlarinin ilge disina aragll veya aragsiz gorevlendirilmelerine
dair onaylar,

8-Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,

9-lige Kuruluslarinin Ilge personeline iliskin Hizmet igi Egitim Programi onaylari,

10-657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca, disiplin sorusturmalari baslatiimasi,
gorevden uzaklastirma ve goreve iadeye iliskin onaylar,

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

12-Kamu binalarinin sabotajlara karsi korunmasi, Ilge afet Acil Yardim Plam ve sivil
Savunma Planlarinin onaylari ile 7269 sayili Kanuna gére alinan onaylar,

13-5302 sayili 11 Ozel Idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata
gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

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

15-Kaymakamliga bir yiikiimliiliik getiren, Ilge tasarrufu niteliginde sonu¢ doguran ve
bu yonerge ile agik¢a imza yetkisi devredilmeyen sézlesmeler iliskin onaylar,

16-Mevzuatinda “Miilki Idare Amiri ve Kaymakam tarafindan” onaylayacagi belirtilen
idari para cezalar1 onayi,

17-6284 Sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun
geregince alinan koruma kararlar1 ve koruma kararlarinin kaldirilmasi onaylari,

18-Atatiirk anitlarina ¢elenk koyma taleplerine iligkin onaylar,

19-3091 sayili Kanuna gore verilen kararlar,

20-Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin onaylar,

21-2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiirtiytisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

22-2886 ve 4734 sayili Kanunlarda 6ngoriilen ita amiri onaylari,

23-Gayristhhi Miiesseseler Yonetmeligine gore igyeri agma ruhsatlar1 ve kapatma

onaylari,
24-K oy biitgelerinin tasdik edilmesi,



25-Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma

komisyon kararlarinin onaylari,
26-Harcama yetkilisi oldugu dairelere ait 6deme emri belgeleri onaylari.

12-VALILIK IMZA YETKILERI YONERGESI GEREGI KAYMAKAM
TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1-Ozel dgretim kurumlarinda her diizeyde yénetici konumundaki personel hari¢ olmak
lizere egitim ve dgretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim personelin atama ve gérevden
ayrilma, gorevlendirme onaylari ile ilgili yazilar,

2-2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 6,7 ve 8. Maddeleri dogrultusunda
is yerlerinde goriilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi,

3-ilgelerde yabanci uyruklu sahislarin sinir dis1 edilmelerine iliskin olurlar,

4-ligelerde halk egitim kurs a¢ma onaylari, her derecedeki okul yoneticisi ve
ogretmenlerin ders tcretlerine iligkin onaylar ile sozlesmeli, vekil, iicretli veya ek ders
karsihgr gorevlendirme onaylar1 konularinda Ilge Kaymakamlarina imza ve olur yetkisi
verilmistir.

5-Hususi, Hizmet ve Umuma Mahsus pasaportlarin imzalanmast.

13-VALILIK IMZA YETKILERi YONERGESI GEREGI KAYMAKAM
TARAFINDAN IMZALANACAK ONAYLAR:

1-Aday memurlarin asaleten atama onaylari,

2-llgelerde gérevli aday memurlarin yetistirilmesi siirecindeki egitim ve komisyon
onaylar,

3-Aym personel igin Ilge iginde ayni yere veya baska yere yilda 1 defaya mahsus
olmak ve yapilan gegici gérevlendirmeden Valilige bilgi verilmek kaydiyla ile personelin
gegici gorevlendirilme onaylari,

4-Tigelerde norm kadrosu bos olan okullarda Ogretmen ihtiyacinin 6ncelikle norm
kadro fazlasi ogretmenlerden karsilanmasi, ihtiyacin giderilememesi durumunda iicretli
ogretmen gorevlendirmesi onaylari,

5-Ozel ogretim kurumlarinda; her diizeyde yonetici konumundaki personel harig
olmak tizere egitim ve 6gretim hizmetleri simifi personeli ile diger tiim personelin atama ve
gorevden ayrilma, gorevlendirme onaylari,

6-Ozel ogretim kurumlarinda; her diizeyde yonetici konumundaki personel dahil
olmak iizere egitim 6gretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim personelin atama ve
gorevden ayrilma, gorevlendirme onaylari,

7-Ders ticretli 6gretmen gorevlendirmeleri,

8-Norm kadrosunda miidiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili gretmen
gorevlendirilmesi,

9-Milli egitim Miidiirliigiine bagh resmi/ézel 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarimn,
sosyal etkinlik galigmalar1 kapsaminda yapilacak il i¢i ve il dis1 gezi ve yurtdisina yapilacak
bilim, sanat, tiyatro, spor, miizik, halkoyunlari, yarisma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirhik
calismalar1 onaylan ile bu gezilere katilacak yonetici, 6gretmen ve Ogrencilerinin gorevli
izinli sayilmalarina iliskin onaylar,

10-Halk Egitim Merkez Miidiirliigiince agilacak kurslarin agilig, kapanis onaylar,

11-Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamasi,
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12-Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda kullanilacak araglarin izin onaylar,

13-igisleri Bakanhigi Valilik ve Kaymakamlik Birimleri ile Bakanlik Tagra Teskilati
Hizmet I¢i Egitim Plam ile ilgili onaylar,

14-2521 sayilh Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalan ve Av
Bigaklarinin  Yapimi, Alimi, Satimi, Tasinmasi ve Bulundurulmasma Dair Kanununun
Uygulanmasina Iligkin Yonetmeligin10. Maddesi uyarinca diizenlenecek saticilik (bayilik)
ruhsat1 yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile yivsiz tiifek satin alma belgeleri,

15-87/12028 sayili Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve
Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Taginmasi, Saklanmasi, Depolanmast, Satis1, Kullamlmasi, Yok
Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iliskin Tiiziigiin 117. maddesi geregince havai
fisek gosterisi ile ilgili onaylar,

16-4733 sayili Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun Ek Inci maddesi ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu
Teskilat, Gorev ve Calisma Esaslarn Yonetmeliginin 7nci maddesinin birinci fikrasinin (m)
bendi kapsaminda Igisleri Bakanhgi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu
(TAPDK) arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli protokol geregince satis belgesi islemlerinin
yiriitiilmesine iliskin onaylar.

UCUNCU BOLUM

14-BiRiIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR:

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

2-Kaymakamin Onayindan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesine iliskin yazilar,

3-llgedeki Genel Idare Kuruluslarimn birbirinden talep edecegi veya ithtiyaci olan,
Kaymakamlikga bilinmesi gerekmeyen “Hesaba ve Teknik Hususlara Ait” yazilar,

4- Kaymakamlik Emirlerinin Alt Birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

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

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

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

8- Ilgililere derece ve kademe ilerlemesinin duyurulmasina iliskin yazlar,

9- Gonderilen kadrolarin ve 6deneklerin alt birime duyurulmasina iliskin yazilar,

10-Bir evrakin veya dosyamin tamamlanmasina veya sonuglandirilmasi igin alt
birimlere yazilan yazilar,

11-Ambulanslarin acil durumlarda il igi gorevlendirilme onaylari kendi harcama
yetkilileri tarafindan imzalanacaktir,

12-Ilge igi arag gorevlendirmesi yazilari,

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

i



14-Birim amirlerince izin verilen personelin aldig yillik izinleri, mazeret ve saghk
izinleri ile ilgili ayrihiglarin ve baslayislarin ilgili yer, makam ve mercilere duyurulmast ile
dogrudan il midirligiine bilgi amagh yazilan yazilar,

15-icra Dairelerinden gelecek yazilara verilecek cevaplar,

16-657 Sayih Devlet Memurlari Kanununun 102inci maddesinde ifade edilen yillik
izin taleplerinin imzalanmasi

17- Yurt dis1 bakim belgeleri Yazi {sleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

DORDUNCU BOLUM
YAZISMA USULU VE YURURLUK

15-YAZISMA USULU:

1-Yazismalar; 10.06.2020 tarihli ve 31 151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
yapilacak olup, elektronik ortamda altyapisi tamamlanmis sistemler iizerinden yapilmasi
esastir.

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

3-Yazismalarda  standardizasyona  0zen gosterilecek,  gecikmeye mabhal
verilmeyecektir.

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

SORUMLULUK

16-UYGULAMA VE TAKIP:

1- Her tiirlii is ve islemlerin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiiriitiilmesini yonergede yetki ve gorev verilenler saglayacaktir.

2- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve YOnergeye uygun hareket
edilip edilmediginin kontroliinden Birim Amirleri sorumludur. Buna esas olmak iizere
Yonerge zaman zaman tim memurlara imza karsihginda okutulacak ve Yénergenin bir 6rnegi
birim amirlerince el altinda bulundurulacak, uygulamas saglanacaktir.

3-Yonergede hiikiim bulunmayan ve tereddiit edilen durumlarda Kaymakam’n emrine

gore hareket edilir.
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BESINCi BOLUM

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR- YURURLUK VE YURUTME

17-YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR:
Bu Yonergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal yonergeler dikkate

alimir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.

18-YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:
Bu Yonerge ile Kegiborlu Kaymakamhginca 2009 yilinda yayinlanan Yonerge

yiirtirliikten kaldirnlmsgtir.

19-YURURLUK :
Bu Yonerge yayimui tarihinde ytiriirlige girer.

20-YURUTME :
Bu Yonerge hiikiimlerini Kegiborlu Kaymakamu yiiriitiir.

021

Ta
Kaymakam
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