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T.C.
KEÇiBORLU KAYMAKAMLIĞI
inızı yrrxiı,nni yöxBncnsi

ninixci göLüN,I

GENEL ESASLAR

:-rruxuri DAyANAK:

Bu Yönerge;
-Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasa-sı,
-Cumhurbaşkanhğı Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Karamamesi,
-Bakanlıklara Bağlı, İlgili, İlişkili Kurum ve Kııruluşlar İle Diger Kurum ve
Kuruluşlann Teşkilatı Hakkında Cumhuıbaşkanlığı Karamamesi,
-5442 sayılı İl İdaresi Kanunu,
-657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu,
-3046 sayılı Bakanlıkların Kuruluş ve Görev Esaslan Hakkında Kanun,
-3l52 sayılı İçişleri Bakanlığınrn Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun,
-3071 sayh Dilekçe Hakkının Kullanrlması Hakkında Kanun,
-4982 saylı Bilgi Edinme Kanunu,
-5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu,
-5018 sayılı Kamu Mali Yönetiıni ve Kontrol Kanrınu,
-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetrnelik (09/06/2020) tarihli
ve 3 1 l51 sayılı Resmi Gazete,
-İçişleri Bakanlığı İmza Yetkileri Yönergesi,
-Valilik ve Kaymakamlık Bürolan Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,
- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik
(31/07/2009 taihli ve 27305 sayılı Resmi Gazete),
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I-AMAC:

Bu yönerge ile; keçiborlu kaymakamlığına bağlı olarak hizmet yiirütmekte olan kurum,

kuruluş ve birimlerde ruymuka. adına imzaya yetkili makamların ve devredilen yetkilerin kullanım

esaslarırun belirlenmesi, 1,n*iv""iııgi 
"n 

ar' diü.eye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliliğini

a.tr.mut, karar alma stıreçlerinde k_*atıülmın sağlanmasl, ilçe yönetiminin daha iyi 
.planlamasına,

o.gii ı^*i"".i"", koordine eiiımesine ve denetlerımesine yöneltmek, kendilerine yetki devredilenlerin

,o"-.ırıuk ve özgüven duygularıru güçlendirmek, btirokatik işlemin en aza indirilmesi ve hizrnet

kalitesinin artırılması amaçlanmıştır.

2-KAPSAM:

Bu yönerge; 5442 sayı|ı il İdaresi Kanunu ve diğer ilgili mevzuat uyannc4 KeÇiborlu

Kaymakamı'nın vİ Kaymakam adına imzaya yetkili kılınanların yapacaklan yazışmalarda ve

ytırtıtecekleri iş ve işlemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin kullanılmasına dair ilke ve usulleri ile

sorumluluklannı kapsar.



Yönerge ı Keçiborlu Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesini,
Kaymakamhk: Keçiborlu Kaymakamlığını,
Kıymakam : Keçiborlu Kaymakamını,
Birim: Bakanlıkların, Müstakil Genel Müdürlüklerin, Kolluk Güçlerinin Keçiborlu İlçesindeki

teşkilatını,
Birin Müdürleri: Bakanlıkların veya ilgili Genel Müdiirliiklerin İlçe Mtllki İdare Bölümü

içindeki kuruluşlarınrn başında bulunan, yazışmalannı 5442 sayllı kanuna göre kaymakamlık

aracılığı ile yapan genel, yerel ve özel idare teşkilatlarının başlarında bulunan seçilmiş Ve atarmıŞ

amirIerini,
Yazı İşleri Müdürlüğüı Keçiborlu Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürlüğilrıü,
Yazı İşleri Müdürü: Keçiborlu Kaymakamhğı Yazı İşleri Müdiiriinü,

- Kamu Göıevlileri Etik Davraırış İlkeleri İle Başıuru Usul ve Esasları Hakk-ında

Yönetmelik (1310412005 tarihli ve 25785 sayılı Resmi Gazete)

- İçişleri Bakanlığı'nın, işlemlerin elektronik ortamda yapılması ile ilgili 0410512020

tarihli ve 2020l|5 sayılı Genelgesi,
Jsparta Valiliği nın 0 5 l |2 l 2022 tarihli İmza Yetkileri Yönergesi.
-lsparta Valiliğinin 05/1212022 tarihli Çalışma Usul ve Esaslarr Genelgesi (202214).

Hükiimlerine dayanlarak hazırlanmıştrr.

4-TANIMLAR:

Bu Yönergede yer alan;

5-YETKiL ER:

Bu Yönergede adı geçen yetkililer;

1- Kaymakam
2- Yazı İşleri Müdiirü
3- Birim Amirleri

6-iLKE VE USULLER:

Bu Yönergenin uygulanmasında aşağıdaki ilke ve yöntemler geçerlidir;

l-İmza yetkilerinin, sorumluluk anlayışı içerisinde, dengeli, zamanrnd4 tam ve doğu
kullanılması esastrr,

2-Bilgi vermeyi ve açıklama yapmayı gerektiren yazı|ar ile önem arz eden yazılar bizzat daire

amirleri tarafından imzaya sunulur,
3-Her kademede imza sahibi, imzaladığı yazı|ar|a ilgili olarak, üst makamlann bilmesi

gerekenleri takdir ederek, zamanrnda bilgi vermekle yfütlrnlüdiir,
4-Bütiin Yazışmalar "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında

Yönetınelik" ilkeleri doğrultusıırıda yapılır.
S_Yazılar, varsa ekleri ile birlikte ve konuyla ilgili önceki yazışmalar ile biılikte imzaya

srınulur,
6-Ekler, "EKLER" başlıklı, numarah ve onaylr olur,
7-Her kademe sorumluluğu derecesinde bilmek durumunda olduğu konular iizerinde

aydınlatılr. Yetkisi derecesinde "Bilme Haklıı"nı kullanrr,
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8-Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektiği kadarı ile aç*lanır,
9-Kaymakam ilçe örgütlerinin tiimüyle, Yazı İşleri Müdilrli ve Birim Müdiirleri kendi

birimleriyle ilgili olarak " Bilme Hakkrnı" kullanır,
lO-İmza yetkisinin kullanılmasında hitap edilen makamların seviyesi ile konunun kapsam ve

önemi göz öniiıııde futulur,
ll-E-İmza Proje kapsamındaki İlçemizdeki kamu kurum ve kuruluşlannca hazrrlanan ve

Kaymakamın imzasına./onayına sunulacak olan yazılar, ıslak imza süreci tamamlandıktan sonra
sisteme aktanlacaktır. Ayrıca kurumlara sistem üzerinden doğrudan gönderilen ve Kaymakamın
görmesi gereken evrakların çıktısı alınarak fiziksel ortamda Kaymakamm havale onayına sunulacaktır.

|2-Y az:,J.arın ait olduğu birimlerde hazırlanması, yazılması ve yayınlanması esastır. Ancak
acele ve gerekli görüldüğü hallerde Kalrnakamlık Yazı İşleri Müdürlüğiiıııde de hazırlanabilir,

l3-Yetkilinin bulunmadığı veya izinli bulunduğu hallerde yerine vekAlet eden imza yetkisini
kullanrr. Önemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir,

l4-Kaymakamlık Makamı, vatandaşlann ve kamu çalışanlannın her türlü dilek ve
şikayetlerine daima açıkhr,

l5-Dilekçeler prensip olarak Kaymakam taıafindan havale edilir. Ancak Yazı İşleri Müdürü;
takdire taalluk etrneyen, Kaymakam tarafindan görülmesinde zaruret bulunmayan, içerik olarak
şikayet ve icrai nitelik taşımayan rutin dilekçe ve milracaatlarrn havalesine yetkili kılınmıştır,

l6-Vatandaşlarımızın yazılı ve sözlü dilek ve şikayetleri ile yeni düzenlemeleri, yatırım ve
planlamalan içeren dilekçeler bizzat Kaymakam tarafından kabul edilir, havalesi yapılır, yasal gereği
yerine getirilerek cevaplan Kaymakam imzası ile verilir,

17-Kamu personelinin görev ve l veya görev yeri değişiklik talepleri ile genel idare teşkilatının
herhangi bir kademesinde geçici veya stiırekli işçi, memur veya sözleşmeli olarak çalışma istemleri
içeren dilekçeler doğrudan Kaymakamlık Makamına verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapılır ve
cevabı Kaymakam imzası ile verilir.

l8-Dilekçelere yasal süresi içinde gereği yapılır ve cevapları verilir. Kaymakamın havalesine
tabi dilekçeler yine kaymakam imzasıyla cevaplandınlır. Gereği yasal süe içinde yerine
getirilemeyen dilekçeler ile ilgili olarak da her otuz giin içinde siiıeç hakkında ilgili kişi ve makamlara
bilgi verilir,

19,4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkındaki Kanunu ile bu Kanunun gereğince hazırlanan
Yönetmeliğe göre yapılacak başıurular ilgili kamu kurum ve kuruluşlannca kabul edilecek ve
cevaplar ilgili birim müdiirü imzası ile verilecektir,

20,İmza yetkisinin devrinde Kaymakamın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.
Kaymakam gerek gördüğiinde devrettiği yetkileri her zaman kullanabilir,

2l-Birim amirleri, Kaymakamlık havalesinden geçmeden her nasılsa doğrudan kenditerine
intikal eden ve kurumlarında çalışan personelleri ile ilgili her tiirlü yazılı ve sözlü şikayetleri, mümkiin
olan en kısa zamanda Kaymakamlık Makamına yönlendirip, acil hallerde gereğini yaparak derhal bilgi
verip, alacakları talimat doğrultusunda hareket etmekle yükiimlüdi.irler,

22-İmza yetkisi devrinin kanunen mümkiin olmadığı yazı ve onaylarda yetki devri yapılamaz,
23-Tekit yazılarına mahal verilmeyecek şekilde evrak akışı takip edilecektir. Tekitlerden ilgili

memrrr ve Birim Müdürleri müştereken sorumludur,
24-Kaymakamlık dışındaki kurum ve kuruluşlara havale edilen dilekçeler iizerine Kaymakam,

kurumlann doğrudaıı kabul ettiği dilekçeler tizerine de birim amirleri dışındaki görevlilerce herhangi
bir talimat yaz ısı yazılmayacaktır,

. 25-Kaymakam başkanlığında 1,apılması gereken İdare Kurulu, Umumi Hıfzıssıhha Meclisi,
Insan Haklan Kurulu, Sosyal Yardımlaşma Vakfi ve benzeri toplantılann gündemi, toplantıdan önce
ilgili ünitenin müdiirü tarafindan makaına sunulur.

26-Yazı|ı ve görsel basında yer alan şikiyet, yazı ve açıklamalar, haber ve programlar ile ilgili
daire müdürleri tarafından herhangi bir emir beklemeksizin günliik olarak doğudan doğruya dikkatle
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7-in{z1. Çix x,q,yMA]<-llı.ı,r GA SUNULA CAK YAZILARIN sUıIIJLMASIND.I usüı,
Yazıların imza iÇin Kaymakamlık Makamına sunulmasında aşağıdaki hususlar göz öniinde

bulundurulur;
l-Birimlerce imza için Kaymakama sunulacak yazılar Makam görevlilerine teslim edilir,
2-Çok acil ve gecikmesinde sakınca bulunan haller hariç, imza için beklenilmeyip, teslim

edilen ilgiliden bilahare geri alınır,
3-KaYmakamhğa imza için sunulacak yazılar bu işle görevlendirilmiş memur tarafindan takip

edilir,
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incelenecek ve sonucu en kısa zamanda değerlendirme|eri ile birlikte Kaymakama sunulacaktrr.
Almacak talimata göre işlem yapılacaktır,

27-Birimlere intikal eden resrni yazı ve belgelerin muhafazasının temininden (ilgili görevtilerle
ortaklaşa) ve tabi olduğu işlemlerin ikmaline ilişkin tedbirlerin alınmasından, ilgililere süratle
ulaŞtırılmasından ve tekide mahal verilmeyecek şekilde cevaplandınlmasından idare şube başkanlan
sorumludur,

28-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da görüş alınmasını gerektiren yazıların paraf bloğunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunuı,

29-Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazılardarı, Kaymakam'ın imza|ayacağı yazılar, makam
görevlilerine imza kartonu içerisinde teslim edilir ve imzalandıktan sonıa aynı yerden geri alınır,

30-Bakanlık ya da Valilikçe Kaymakamlıktan görüş istenildiğinde, Birim Amirleri öncelikle
Kaymakam ile göri§erek mutabakata varüktan sonra cevap yazılacaktır,

3l-Havale evrakında veya yazıda "Görüşelim" notu konulan yazıları, ilgili görevliler en kısa
zamanda (gerekli ön bilgi ve belgelerle birlikte), kaymakam ile görüşerek gereği yapılacaktır,

32-OnaYlar, hukuksal dayanaklı olarak oluşturulacak; hukuksal dayanağı bulunmayan hiçbir
onaY teklif edilmeyecektir. Her tiirlü yazının dayanağı olan mevzuatrn açıkça belirtilmesi esastır. i....
Kanrrnunun... Maddesi" ve "... Yöıretmeliğinin... Maddesi" vb. buna uygun olamayan yazılar
il gililerince imzalanmayacaktır.

33-KaYmakam tarafından özel yetki verilmeksizin hiçbir personel tarafindan basın veya yayın
organlarına herhangi bir şekilde bilgi veiveya demeç verilemez,

34-Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yönergede değişiklik
yapılması ile miimkiindür,

3S-İlÇede teŞkilatı bulunmayan kurum, kuruluş ve kurulların iş ve işlemlerini, Bakanlık veya
ti,izel kişiliği haiz müdürliiklerin görevlerine en yakrn görevi yerine getiren birim üstlenir,

36-Birim Müdiirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adma attlklan imzalardan,
birimlerinden çıkan bütün yazılardan ve işlemlerden bizzat sorumludurlar,

37-Bu Yönerge doğrultusunda birimler kendi aralarında emir ve direktif niteliği içermeyen
yazışmalan doğrudan yapabilirler.

38-kaymakamın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır. kaymakam gerek
gördüğiinde devrettiği yetkilerini her zaman kullanabilir.

39-UYgulamada birlik ve beıaberliğin sağlanması ve işlemlerin hızlandınlması bakrmından,
gerekli görüldüğiinde dewedilen yetki iptal edilebilir veya yeni bir yetki devri yapılabilir.

40-Bu Yönerge kapsamındaki bütün onay ve yazışmalann İçişleri Bakanİığı'nın 04.05.2020
tarihli ve 2020/|5 sayılı Genelgesi gereği elektronik ortamda yapılması esashr. A]ıcak, 4483 sayılı
Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkrnda Kanuna ilişkin onaylar, 657 sayılı
Devlet Memurlan Kanunu'nun disiplin ve görevden uzaklaştırmaya ilişkin hiikiimlerİ kapsamındaki
onaylar ile komisyon ya da kurullar tarafından alınan kararlar ıslak imzalı olarak onava
sunulacaktır.



4-Kaymakam imzasına sunulacak yazılar hiçbir şekilde ilgili olmayan kişiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amaçla olursa olsun takip için ilgisi olmayan kişilere kurumlarca ewak teslimi
yapılmaz. Ewak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlar tarafından imza ömekleri ile birlikte
Kayrnakamlık Yazı İşleri Müdiiırlüğilne bildirilir,

S-Bilgi vermeyi ve açıklama },apmayı gerektiren yazılar ile atama onayları, yer değiştirme,
işten el çektirme, görevden uzaklaştrma, göreve iade, memurlara, gerçek veya tiizel kişilere yazılan
ceza işlem ve onaylan, açma-kapatma, ceza yazılması ile ilgili yazılar gibi önem arz eden yazılar
bizzat daire amirleri tarafınd arı imzaya sunulur,

6-Şikayetler, tayin, yer değişikliği, görev değişikliği içeren dilekçeler, asaleten veya vekaleten
her ttirlü görevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlığa yapıhr. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelrniş olsa dahi kurum amirleri bu tü yazılan Kaymakama
yönlendirir ve Kaymakam tarafından havale edilmesini sağlarlar.

irixciBöLüM
inrzı yırriı-gRi

g-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVAL E EDİLECEK YAZILAR:
Kaymakam tarafindan havale edilecek yazılar şunlardır;
l-Cumhurbaşkanlığı ve Cumhurbaşkanlığına bağlı kuruluşlardan, TBMM Başkanlığı,

Bakanlıklar ve Bakanlık yardımcıları ile müstakil Genel Müdürliiklerden, Milli Güvenlik kurulu
Genel Sekreterliği, TBMM Genel Sekreterliği ve Vali imzasıyla gelen yazılar,

2-Her tiirlü şikayet dilekçeleri, yeni diizenlemeleri, yatırım ve planlamalan içeren dilekçeler,
3-Her tiirlü atamayı, yer değişikliğini, görev değişikliğini ve görevlendirme taleplerini içeren

dilekçeler,
4-Birim Müdiirlerinin, Müdiir Yardımcılarırun, Şube Müdürlerinin, Başhekim, Halk Eğitim

Müdüril, Okul Müdürleri gibi müstakil kurumların 1. ve 2. Derece yöneticilerinin atama emirleri,
S-Vali, Vali Yardımcısı ve Vali adına imzalanuı yazılar,
6-Asayiş ve güvenlik ile ilgili önemli yazı[ar,
7-Yargı organlanndan gelen önem|i yazıIat.

rO-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazılar şunlardır;

l-Valilik Makamına veya diğer Valilik ve Kaymakamlıklar, Genel Müdürlükter ile bölge
kuruluŞlann4 bakanlıklann bağlı kuıuluşlarına ve (acil hallerde) doğrudan Bakanlıktara hitabİn
yazılan bütün yazılar,

2-Prensip, yetki uygulama, usuI ve sorumlulukları değiştiren yazılar,
3-Birimlere gönderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,
4-Birim amirlerine gönderilen taltif, tenkit ve ceza maksadı yla yazı|an yazılar,
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&I<A\.MAI(AM TARAFnüDAN ACILACA
Kaymakam tarafindan açılacak ve havale edilecek ewaklar şunlardır;

r-"Şifre", "Çok Gizli", "Gizli", "Kişiye Özel" ve "Mesaj Formu" olarak gelen bütün yazılar
kapalı olarak Yazı İşleri Müdiirlüği,ince Kaymakama sunulmak i.izere teslim alınacak ve kayıtları Yazı
İşleri Müdürlüğiince tutulacaktır.



5-4483 saylı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılarıması Hakkında Kanun ile ilgili
her ttirlü yazılar,

6-309l sayılı Kanuna göre verilen " Müdahalenin Men'i" " Talebin Reddi" kararları,
7-Yargı kuruluşlanna gönderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her ti.irlü

yazılar,
8-Askeri Makamlarla yapılan yıızışmalar,
9-Hizmetlerin anlatılmasına yönelik dahi olsa basına verilecek her tiirlü bilgi, yazı ve düzeltme

metinleri,
10-İlçe İdare Şube Başkanlan ile Birim Amiri, Şube Müdilrü, Başhekim, İlçe Sağlık Müdiırü,

Malmüdiirü, Müftii, İlçe Milli Eğitim Müdiirü vb. idarecilerin yıllık, yasal ve mazeret izinleri dahil
olmak iizere göreve başlama ve görevden aynl ma yazıları,

1l-Vatandaşlarımızın yazılı veya sözlü dilek ve şikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatınm ve
planlamalan içeren dilekçelere verilecek cevaplar,

l2-Umuma açık yerlerde verilecek ruhsatların ön işlemlerinin hazırlanması aşamasında
Belediyelere ve Özel İdareye yazı|acak yazılar,

a) Görüş bildirme yazıl,arı,

b)Denetim sonuçlarınrn bilgi velveya yasal işlem yapılmasınrn sağlanması amacıyla
gönderilmesini içeren yazılar gibi tiim yazışmalar,

l3-Harcama Yetkilisi olarak her ti,iılü ödeme emirleri,
14-Görüş, muvafakat ve tek_lif bildiren yazılar,
1S-Yatınmlar, plan ve programlarla ilgili yazışmalar,
l6-Görevden uzaklaştırma ve göreve iade yazı|arı,
17-Kanun, tiiziik ve yönetmeliklerin ilanı için hazırlan an yazılar,
l8-Kişiye özel, gizli ve gizlilik dereceli yazılar,
1 9-Görevlendirm e y azıları,
20-Her ttirlü inceleme, ön inceleme ve disiplin soruşturması açılması ve bunlann işleme

konulması ile ilgili konular,
21-Komisyon kararlan,
22-Güvenlik soruşturmalanyla ilgili yazılar,
23-Bir birime ait iken başka birimin faydalanması için verilecek veya devredilecek her tiiılü

taşrnır eşya, vb. malzemelerin kullanım, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazlar,
24,Kanun ve diğer mevzuat ile tanınan takdir yetkisinin kullanılması suretiyle yapılan

di,izenlemelerle ilgili yazılar,
25-5442 saYrlı Kanwıun 31. Maddesinin (f) fıkrası gereğince ilçede teşkilatı ve görevli

memuru bu|unmayan işlerin yiirütülmesi için görevli daireyi belirtme yazı|arı,
26-Emniyet, asayiş ve istihbarat ile ilgili önemli ve icrai nitelikteki yazılar,
27-Şifreli, çok gizli, gizli kişiye özel yazılar ve bu yazılann cevaplan,
28-Şifre anahtarlarından herhangi biriyle açma ve kapaması yapılan şifre mesajlan,
29-Kamu görevlileri hakkında ilgili makamlardan miifettiş talep yazıları,
30-Disiplin amiri srfatıyla savuııma istem ve ceza yazıları,
3l-Mevzuat gereği bizzat kaymakam tarafindan imzalanması gereken ve kaymakam'ın

imzalamayı uygıın gördüğii yazılar.

lI-KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Aşağıdaki konulara ilişkin yazılar Kaymakam tarafından onaylanır;

l-Kanun, tiiziik, yönetmelik, yönerge gereği onay yetkisi devredil meyen, bizzat Kaymakam
tarafindan onaylıınmı§ı veya verilmesi gereken kararlar ve işlemler,
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2-Mütemel olayları önleme ve müdahale planlanna, toplantı ve gösteri yürüyüşü yapılacak
yerlerin tespit ve ilanına, kamulaştırma yasası gereği "Kamu Yaran" varlığına, hiikümet komiseri
atanmasına, umumi hıfzıssıhha yasası gereğince yapılacak uygulamalara vb. işlemlere ilişkin onaylar,

3-Memurlann atama, yer değiştirme, görev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik işlemlerine
ait onaylar,

4-Tüm personelin mazeret izinleri ile İlçe İdare Şube Başkanları ile Birim Amiri, şube
Müdürlerinin izinleri (görev, yıllık, mızeret, sağhk, aylıksız izin, yurtdışı izni ve refakat izinleri) ile
yerlerine vekalet edecek görevlilerin onayları

S-Kaymakam'ın izin verecekleri dışında kalan İlçe personelinden müdür yardımcısı ile denk
unvanlılarrn her tiirlü izinlerine ilişkin onaylar ile diğer personele ilişkin verilmesi zorunlu olmayan
aYhksız izinler ve takdire bağh mazeret izinlerine ilişkin onaylaı ile yerlerine vekalet edecek
görevlilerin onaylan,

6-Her ttiırlü vekdlet onaylan,
7-İlçe İdare Şube Başkanlannın ilçe dışına aıaçlı veya araçsız görevlendirilmelerine dair

onaylar,
8-Birimlere ait yılhk izin planlarının onaylan,
9-İlçe Kuruluşlarının İlçe persoııeline ilişkin Hizmet İçi Eğitim Programı onayları,
10-657 SaYıh Devlet Memurlan Kanunu uyannca disiplin soruşturmalan başlatılması,

görevden uzaklaştırma ve göreve iadeye ilişkin onaylar,
11,4483 saYılı Yasa hfüiimleri velveya disiplin hfüümlerine göre inceleme, soruşturma açma

ve muhakkik (ön incelemeci) görevlendirilmesine ilişkin her tiirlü onaylar,
l2-Kamu binalannrn sabotajlara karşı korunması, İlçe Afet Acil Yardım Planı ve Sivil

Saıunma Planlarınrn onaylan ile 7269 sayılı Kanuna göre alrnan onaylar,
13-5302 saYılı İl Özel jdare Kanununa. 2559 sayılı Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve

2803 saYılı Jandarma Teşkilat, Görev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata göre verilecek işyeri
açma, kapatma ve ceza onaylan,

l4-Personelin geçici veya sürekli görev veya görev yeri değişiklikleri,
l5-Kaymakamlığa bir yükiimlülük getiren, İlçe tasamıfu niteliğinde sonuç doğuran ve bu

yönerge ile açıkça imza yetkisi devredilmeyen sözleşmeler ilişkin onaylar,
l6-Mevzuatında "Mtllki İdare Amiri ve Kaymakam tarafından" onaylayacağı belirtilen idari

para cezalan onayı,
|7,6284 Sayılı Ailenin Koruırması ve Kadına Karşı Şiddetin Önlenmesine Dair Kanun

gereğince alınan koruma kararlan ve koruma kararlannın kaldınlması onayları,
l8-Atatürk anıtlarma çelenk koyma taleplerine ilişkin onaylar,
19-309l saylı Kanuna göre verilen kararlar,
20-Memurlann ödüllendirme, cezalandırma, sicil verme ve terfılerine ilişkin onaylar,
21-29|| sayılı Toplantı ve Gösteri Yiirüyüşleri Kanunu ile ilgili onaylar,
22-2886 ve 4734 sayıl,ı Kanunlarda öngörülen ita amiri onayları,
23-Gayrisıhhi Müesseseler yönetmeliğine göre işyeri açma ruhsatlan ve kapatma onaylan,
24-Köy bütçelerinin tasdik edilmesi,
25-Kira sözleŞmeleri ve ihale sözleşmelerinin liizum mtzekkereleri ile satın alma komisvon

kararlarının onaylan,
26-Harcama yetkilisi olduğu dairelere ait ödeme emri belgeleri onaylan.

ı2-VAL ix iwzı yETKiLERi öNnncBsi EREĞi KA M
TARAFINDAN MZALANACA K VE ONAYLANACAK YAZILAR:

l-Meri mevzuatta; "mülki amir, "mahalli mülki amir", "mahallin en büyük mülki amiri" veya
"mahallin en büyük mülki idare amiri" ifadesi geçen hususlara ilişkin yazılar ve onaylar ile bu
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konulara dair idari yaptnm, mülkiyetin kamuya geçirilmesi ve faaliyetten men kararlarına ilişkin
onaylar,

2-İlçede görevli kadrolu ve sözleşmeli kamu personelinin Vali ve Vali Yardımcılannın onayı
dışında kalan ve her tiirlü izni (yurt dışı izni dAhil), aday memurlann asaleten atarıınalan, emeklilik,
görevden çekilmiş sayılma, istifa ve göreve yeniden başlatma, askerlik iznine aynlış/başlayış,
sözleşme feshi işlemlerine ilişkin onaylar,

3-İlÇede görevli aday memurlann yetiştirilmesi sürecindeki eğitim ve komisyon onaylan,
4-İlçe birimlerindeki boş kadrolara ilişkin vekdleten görevlenİirme onaylan,
S-İlÇedeki kamu görevlilerinin izin, görevlendirme vb. nedenlerle geğci olarak görevlerinden

aynlmalan halinde yerlerine vekdleten görevlendirme onaylan,
6-İlÇede ÇalıŞan kamu personelinin çalıştığı birimler dışındaki kurumlarda veya personelin

ÇahŞtıklan birimler dihilinde bir yıl içerisinde 3 (üç) aya kadar geçici görevlendirilmİsine dair
onaylar,

_ 7-Özliü dosYalan ilçe birimlerinde tufulan personelin derece ve kademe yükselmesine ilişkin
onaylar,

_ 
8-İlÇede görev yapan tiim personelin ilçe veya il dışına resmi araçla veya araçsız olarak

görevlendirme onaylan,

_ 9-İlÇede görevli personelin Hizmet İçi Eğitim Programı onaylan ile bu programlarda yer
alacak yönetici personelin ve kursiyerlerin görevlendirilmesi onayları,

.lO-İlÇede görevli personelin kongrİ, seminer, toplantı v.b, faaliyetlere katılmaları için İlçe
veya Il dışında görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

ll-İlÇedeki kurumlarda kamu taşıtlannı kullanabilecek kamu personelinin belirlenmesine
ilişkin onaylar,

12-İlÇedeki kamu kurum|anna ait salon ve tesislerin kiralanması ve tahsisine itişkin onaylar,

l3-İlÇedeki kamu idareleri tarafından diğer kamu kurum ve kuruluşlan, sivil toplurn kuruluşlan
ve haYırseverler ile diğer özel ve tiizel kişiler arasında imzalarıan ve kamu adına yfütımıtiıfüıer
getiren işbirliği protokollerinin uygun görüldüğiine ilişkin onaylar

|4-657 saYılı Devlet Memurlan Kanunu'nun 4 üncü maddesi (B) bendine göre ilçe birimlerine
atanan personelin sözleşmelerinin imzalanması,

15-657 saYılı Devlet Memuılan Kanunu'nun 137,138 ve l45 inci maddeleri gereğince, ilçe
birimlerinde görev YaPan personele ilişkin yer alarr görevden uzaklaştrm4 gorevdeİ urukıaştrr.u
tedbirinin uz^tılması ve kaldırılmasına ilişkin onaylar,

16-KOY İdareleri Hesap Talimatnamesi uyannca, ilçeye bağlı köylerin bütçelerinin tasdiki ile
bütçede ödenek aktanlmasına ve ek bütçe yapılmasına ilişkin onaylar,
|7-5302 saYılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun 56'ncı maddesi kapsamında, ilçe dAhilinde idari

para cezast ve işyeri kapatma cezası verilmesine ilişkin onaylar,
18-6306 saYılı Afet Riskli Altındaki Alanlann Dönüştiirtilmesi Hakkrnda Kanun'un S'inci

maddesi kapsamında; ilçede riskli yapılann tahliyesine ve yıkılmasına itişkin onaylar,
19,2893 saYılı Tiirk Bay'ağı Kanunu ve Tiirk Bayrağı Tiizüğü kapsamında; ilçede, izin verilen

Yerler veYa zamanlar dışınd4 Ttirk Bayrağı çeki|mesine, konulmaİrna veya ortiilmesine izin
verilmesine dair onaylar ile idari para cezası verilmesine ilişkin onaylar,

20-5253 saYılı Demekler Kanunu hiikiimleri kapsamında; ilçede mülki idare amiri yetkisine
bağlanan işlemler ve karaılaıa ilişkin onaylar,

21-İlçe sınırları içerisinde havai fişek kullanılmasına ilişkin izin onaylan,



ll

22-5651 sayılı İnternet Ortamında Yapılan Yayınlann Di,izenlenmesi ve Bu Yayınlar Yoluyla
İşlenen Suçlarla Mücadele Edilmesi Hakkında Kanunun 7'nci maddesi gereğince, ilçedeki işletmelere
verilecek İzin Belgesi ve İdari Para Cezası onaylarr,

23,2828 sayılı Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22 inci maddesine göre, ilçede korunmaya
ihtiyacı olan çocuklar hakkında alınacak "Korunma Karan" onaylan ile bu çocuklann ailesine teslim
edilmesine ilişkin onaylar,

24,6284 sayılı Ailenin Korunması ve Kadına Karşı Şiddetin Önlenmesine Dair Kaııuna İlişkin
Uygulama Yönetmeliği hüki,imleri gereğince, ilçedeki koruyucu ve önleyici tedbirlerin alrnmasına ve
kaldınlmasına ilişkin onaylar.

25-SosYal ve Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkında Yönetmelik kapsamında, ilçede on iki
aydan uzun siireli ekonomik destek ödemeleri ve geçici destek ödemelerine ilişkin onaylar,

26,2860 saYılı Yardım Toplanıa Kanunu kapsamında ilçe sınrrlannda yardım toplama izni
verilmesi ile ilgili iŞ ve işlemler ile yardım toplama faaliyetlerinde görev alacaklara verilecek olan
kimlik belgelerine ilişkin onaylar,

27-29|| saYılı ToPlantı Ve Gösteri Yürüyüşleri Karıunu ve bu Kanunun Uygulanmasına Dair
Yönetmelik kaPsamında Kaymakamın yetkili olduğu konularda yapılan işlemler re alınacak kararlaıa
dair onaylar,

. 28-2918 saYllı Karayollan Trafik Kanunu'nda, mü|ki idare amiri yetkisine verilmiş konularda
ilçede yapılan işlemler i|e alınacak kararlara ilişkin onaylar,

29-İlÇe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyeİ Müdürlügü personelinin ilçe içerisinde görev
yerlerinin belirlenmesine, il içi ve il dışı görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

30-İlÇe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdürhİğü'nde;öre, yapan kolluk görevlileri
hakkındaki şikdyetlerle ilgili yapılacak işlemlere ilişkin olurlar,

3|-2559 saYılı Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 7'nci maddesi gereği umuma açık
iŞYerlerinin açılmasına ilişkin kolluk kuweti görüşiinü içeren yazılar ile aynı lönJtmeıiğin 8,inci
maddesi gereğince işyeri ruhsatlarının iptaline ilişkin bildirimlerin imza|anması ve geçici süreyle
faaliyetten men kararl arının onayları,

32-252l SaYılı Avda ve SPorda Kullanılan Tüfekler, Nişan Tabancaları ve Av Bıçaklannın
YaPımı, Allmı, Satımı Ve Bulundurulmasına Dair Kanunun Uygulanmasına ilişkin yönetmeliğin lO
uncu maddesi gereğince, ilçede "Satıcılık (Bayilik) Belgesi" ve yivsiz tüfek ruhsatnamesi
verilmesi/iptali ile yivsiz tiifek satın alma belgesi dtizenlenmesine ilişkin onaylar,

33-560'7 saYılı Kaçakçılıkla Mücadele Kanunu hiiki,imleri gereğince, İlçede sahipsiz yakalanan
eŞYanın değerinin tespitini yapacak heyet onayları ile el konulan İşyurın-t"rlim edileceği yerin
belirlenmesine ilişkin onaylar,

34-İlÇede bulunan Sosyal Hizmet ve Bakım Merkezlerinde kalanlar ite Çocuk Evlerinde kalan
Çocuklann bakımmdaki kişilerden; sağhk, eğitim, tatil, kültiirel faaliyetler ve spor maksadıyla il içi ve
il dışına gönderilecekler ile personel ve araç görevlendirilmesine ilişiin onay vı yazılar,

3s-Milli Eğitim Bakanlığı Taşıma Yoluyla Eğitime Erişim yönetmeliği hükümleri
kaPsamınd4 ilÇede YaPılan planJama sonucu öğencileri taşıma kapsamına alınan 

-ve 
çıkartılanyerleşim birimleri ve okullar ile taşıma merkezi okullann belirlenmesine ilişkin onaylar,

36-ilÇe Milli Eğitim Müdiirliikleri kadrolannda eğitim-öğretim hizmetleri sınıfında olup ilçede
görev_YaPan Personel ile bağlı kurum ve okullarda yönetici konumunda görev yapan personelin geçici
görevli veYa izinli olduğu durumlarda; müdi,ir vekili, müdtir başyardımcr., ,"kİıi, müdiır yardımcısı
vekili görevlendirilmesi ile norm kadıosunda müdiir bulunmayan okullara müdiir yetkili öğretmen
görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

37-ilçedeki okullar ve eğitim kurumlannda ders tamarnlamaya ilişkin öğretmen
görevlendirmesi onaylan,

38-İlÇede norm kadro fazlası olan öğetmenlerin ilçedeki ihtiyaç olan okullarda
görevlendirilmesine ilişkin onaylar,



39-İlçede bulunan Milli Eğitime bağlı okullarda ve kurumlarda ek ders ücreti karşılığı ücretli
öFetmen görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

40-İlÇe Milli Eğitim Müdürlüğü btinyesinde görev yapan eğitim_öğretim hizmetleri sınıfi
haricindeki memrrr ve diğer personelin ilçe dahilinde geçici görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

41-2698 saYılı Milli Eğitim Bakanhğı Okul Pansiyonlan Kanunu hfüiirnler kapsamında, okul
pansiyonlarında belletici öğetmen görevlendirmesi onaylan,

42-İlçedeki resmi özel tüm okul/kurum müdi,iıleri ve öğretmen_lerle yapılacak toplantı onaylan,
43-Mesleki teknik eğitim yapılan okul ve kurumlaıca diizenlenen ustalık ve işyeri açma

belgelerine ilişkin iş ve işlemler ile belgelerin onaylanması,
44-Milli Eğitim Bakanlığı Hayat Boyu Ögrenme Kurumlan Yönetmeliği'nin 14 iincü maddesi

gereğince, ilÇede bulunan hayat boyu öğrenme kurumlanna ait çok amaçlı salonlannın siyasi partiler,
demekler ve vakıflann yapacağı toplantılar için kiralanması ya da tahsisine ilişkin onaylaı,

45-İlÇe Halk Eğitim Merkezlerince işlemleri yiirütülen ve özel mevzuatı buİunan Trafik ve
Çevre Bilgisi Dersi, Direksiyon Eğitimi Öğreticiliği Kursu, MTSK Direksiyon Sınav Sorumlusu
kursu, İş Makineleri Kullanma. Sertifikası (Operatöİltık Belgesi) Kursu, Avcı Eğitimi Kursu, Tiırk
Halk OYunları, Yöre Oyunlan Ögreticisi Yetiştirme Kurslarınıı sınav komisyonunlun kurulması, kurs
açma, kapatma Ve personel gÖrevlendirme onayları,

46-Milli Eğitim Bakanlığı ile diğer bakanl*, genel müdürlük, resmi kurum ve kuruluşlarla
düzenlenen iŞbirliği protokolleri kapsamında İlçelerde açılacak her ti.iılü meslek kurslan ile gelişİirme
ve uYum kurslarınln İl İstihdam Kurulu'nun kararından soüa açılmalanna ilişkin onaylar ile bu kurslar
sonucunda verilecek belgelerin imzalanması,

47-İlÇede bulunan Milli_ Eğitim Bakanlığına bağlı okul ve kurumlard4 kurumun dışındaki
gerÇek ve tiizel kişiler tarafından yapılacak sosyal, kültiirel ve sportif etkinlİkler ile bu okul ve
kurumlarda tantım amaçh broşiir, el ilanı, afiş ve materyallerin dağıtİlmasına ilişkin izin onayları,

48-0kul Aile Birliği Yönetmeliği'nin 1 7 nci maddesi gereğince İlçe ıııillİ Egitim
Müdürlüğünde oluşturulan komisyon onayları,

49-İlÇe Ziihrevi Hastahklar ve Füuşla Mücadele Komisyonunca alınan kararların onaylan,
50-4733 saYllı Tütün ve Alkol Piyasasının Dtizenlenmesine Dair Kanunun Ek t'nci maddesi

gereğince, İÇiŞleri Bakanlığı ile Tütün ve Alkol Piyasası Diizenleme Kurumu arasında imzalanan
2.5 /1.1l2.0l3 tarihli "Satış Belgesi işlemlerinin Yiirütiilmesine ilişkin işbirliği protokolü,, kapsamında
IlÇelerde, tiltiin mamulü, alkol.ve alkollü içki satış belgesi verilmesine İııştin imza ve onaylar,

51-4207 sayılı Tütiin Ürünlerinin Zararlarının Önlenmesi ve Kontrolü Hakkında Kanun,un 5
inci maddesi ikinci fikası kapsamında ilçede mahalli mülki amir tarafından verilen idari para cezası
onaylan,

52-1380 saYılı Su Ürtlnleri Kanunu hükümleri gereğince, ilçede uygulanacak idari yaptınm
kararlan onaylan ile tesisin kapatılmasına ilişkin onaylar,

53-5996 saYılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanunu'nun 5'inci maddesi
gereğince Yerel KıYmet Takdir Komisyonuna üye seçilmesine ilişkin onaylar ile Kanunun 28 inci
maddesinin birinci fi]<rasının ikinci oiimlesindeki üriınlere ilişkin merkeİ ilçedeki idari yaptınm
kararlarına dair onaylar,

54-2090 saYıh Tabii Afetlerden Zarar Gören Çiftçilere Yapılacak Yardımlar Hakkında Kanun
hiikümleri gereğince, ilçede verilecek idari para cezası ve mülkiyetin kamuya geçirilmesine ilişkin
onaylar,

55-Valinin yetki devrinde bulunacağı diğer konulaıa ilişkin onaylar.
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l-Valilikten ve diğer illerden gelen Kaymakamın tetkikinden geçmiş, tasamıfa müteallik
olmayan Genelge, yönerge ve Tebliğlerin kendi kuruluşuna dulurulmasma ilişkin yazılar.

2-KaYmakamın Onayından geçmiş işlem ve kararlann alt birimlere ve muhatabına
gönderilmesine ilişkin yazı lar.

3-İlÇedeki Genel İdare Kuruluşlannın birbirinden talep edeceği veya ihtiyacı olan,
Kaymakamlıkça bilinmesi gerekmeyen "Hesaba ve Teknik Hususlara Ait'yazılar,

4-Kaymakamlık Emirlerinin Alt Birimlere duyurulmasına ilişkin yazılar,
S-Herhangi bir ihbar ve şikayet içermeyen ve Kaymakamın takdirini gerektirmeyen mutat

dilekçe havaleleri ve bu dilekçelere verilecek cevaplar,
6-KaYmakam tarafindan birinılere havale edilen başıuru dilekçelerinin veya doğrudan

vatandaŞlarca birimlere verilen dilekçelerin, incelenmesi veya ilçe içi kurumlardan bilgi istenmesine
ilişkin yazılan yazılar,

7-Kendi Birim/Birimlerine teşkilatlarının içişleri ile ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yaziarı yazı|ar,

8-İlgililere derece ve kademe ilerlemesinin duyurulmasına ilişkin yazılar,
9-Gönderilen kadroların ve ödeneklerin alt birime dulurulmasına ilişkin yazılar,
10-Bir evrakın veya dosyanın tamamlanmasına veya sonuçlandınlması için alt birimlere

yazıları yazılar,
l l-Ambulanslann acil durumlarda ilçe içi görevlendirilme onaylan kendi harcama yetkilileri

tarafi ndan imzalanacaktır,
l2-İlçe içi araç görevlendirmesi yazılan,
13-Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliğinde olan standart yazılar,
l4-Birim amirlerince izin verilen personelin aldığı yıllık izinleri, mazeret ve sağlık izinleri ile

ilgili aYrılıŞlann ve başlayışlann ilgili yer, makam ve mercilere duyurulması ilJ dogrudan iı
müdiirlüğiine bilgi amaçlı yazılan yazılar,

lS-İcra Dairelerinden gelecek yazılara verilecek cevaplar,
16-Yurt dışı bakım belgeleri Yazı İşleri Müdiiıü tarafından imzalanacaktrr.
l7-Apostil şerhleri İlçe Yazı İşleri Müdiirü tarafından imzalanacaktır.
18-5682 saYılı PasaPort Kanunu kapsamında; Umumi Pasaport verilmesine ilişkin

müracaatl ann alınması ve onaylanması.

ÜCÜNCÜ BÖLÜM

ı 3-BiRİM AMİRLERİNİN İırlzııeyaCAĞI YAZILAR:

DöRDüN BöLÜM
YAZISMA USULÜ VE ünı-üx

l4-YAZIs USULÜ:

l-YazıŞmalar; 09.06.2020 tarihli ve 3l l5l sayılı Resmi Gazetede yayımlanan "Resmi
YazlŞmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" hükiimlerine gdre yapılacak olup,
elektronik ortamda altyapısı tamamlanmış sistemler (e-otoban) iizerinden yapılmas-ı esastır.

2,Yaz .ar imla kurallanna uygun olarak yaşayan Tiiıkçe ile yazılacaktır. Bu konuda tereddüt
olduğunda, Tiirk Dil Kurumu tarafından hazırlanan "imla Kılavuzu" veya bu kılavuz referans alınarak
hazırlanan imla kılavuzları esas alınacaktır.

3-YazıŞmalarda standardizasyona özen gösterilecek, gecikmeye mahal verilmeyecektir.
4-KaYmakamm imzasına sunulan yazılarda daire amirinin parafi, Kaymakam onayına sunulan

yazılarda ise daire amirin imzası bulunacaktır.
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SORUMLULUK
Is-UYGULAMA VE TAKİP:

1- Her tiirlü iş ve işlemlerin bu yönergede belirtilen hfütim_lere uygun bir şekilde yürütiilmesini
yönergede yetki ve görev verilenler sağlayacaktır.

2- Bu Yönerge ile verilen yetkilerin kullanrlmasından ve Yönergeye uygun hareket edilip
edilmediğinin kontroliinden Birim Aınirleri sorumludur. Buna esas olmak iizere Yönerge zaman
zaman tiim memurlara imza karşıhğında okutulacak ve Yönergenin bir ömeği birim amirlerince el
altında bulundurulacak, uygulaması sağlanacaktır.

3-Yönergede hi,ikiim bulunmayan ve tereddüt edilen durumlarda Kaymakam'ın emrine göre
hareket edilir.

BEsİN BöLüM

YÖNERGEDE BELİRTİLMEYEN HUSUSLAR- YÜRÜRLÜK VE YÜRÜTME

16-YÖNERGEDE BELiRTiLMEYE N HUSUSLAR:
Bu Yönergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal yönergeler dikkate alınır.

Tereddüt edi|en hallerde Kaymakamın emriyle hareket edilir.

l7_YÜRÜRLÜKTEN KALDI RILAN YÖNERGE:
Bu Yönerge ile Keçiborlu Kaymakamlığınca 202l yıhnda yayrılanan Yönerge yi,irürlükten

kaldınlmıştır.

1s_YÜRÜ üK:
Bu Yönerge yaylmı tarihinde yiirürlüğe girer.

ıg-YÜRÜTME:
Bu Yönerge hiikümlerini Keçiborlu Kaymakamı yiirüti,ir.

2ü 2/2023

Kaymakam
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