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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC ;

Darende Kaymakamhigina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire. kurum, kurulug
ve birimlerde 5442 sayih Il Idaresi Kanunu'nun 27. ve 31. maddeleri uyarinca,

Kaymakam adina imzaya yetkili grevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere
baglamak, hizmetin siirat ve verimliligini arttirmak. kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek. st
diizey yoneticilere zaman kazandirmak. onlari iglemlerin ayrintilarma inmekten kurtarmak.
calismalarini Ilge Yonetiminin daha iyi drgiitlenmesine. planlanmasina, koordine edilmesine
ve denetlenmesine yoneltmek. ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine imkan
saglamak, kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve dzgtiven duygularim islerine daha
siki ve istekli sarilmalarina 6zendirmek, halk ve is sahiplerine kolayhk saglamak, yonetime
kars1 giiven ve sayginlik imajlarini giiglendirmek. gelistirmek ve yayginlastirmakr.

II. KAPSAM :

Bu Yonerge 5442 Sayih Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Darende
Kaymakamligi ve Kaymakamhga bagli olarak hizmet yurtitmekle yiikiimli olan daire, kurum,
kuruluslarin yapacaklari yazigmalar ve yiiriitecekleri iglemlerde Kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

III. HUKUKI DAYANAK :

1- 18/10/1982 tarihli ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi.

2- 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili Il idaresi Kanunu,

3- 27/09/1984 tarihli ve 3046 sayih Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslan
Hakkinda Kanun.

4- 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayili Igisleri Bakanligi Tegskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun.

5- 01/11/1984 tarihli ve 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6- 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7- 08/06/201 1tarihli ve 27938 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

8- 10.06.2020 tarihli ve 31151 savili Resmi Gazete'de yayumlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.

9- 31/7/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,

10- 15/07/2019 tarihli Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi.

IV. TANIMLAR i
Bu Yonergede yer alan deyimlerden:
Valilik : Malatya Valiligini.
Kaymakamlik : Darende Kaymakamligini,
Birim Amiri - Yazismalarin 5442 Sayili Kanun'a gore Kaymakamhik

aracthgiyla yapan kamu kurum ve kurulugunun baginda bulunanlar (Komutan, Daire Miidiirti,
Sef. Belediye Bagkanlan vb.) ifade eder.
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[HANMETTE O]

iLKE ve SORUMLULUKLAR :

Yetkilerin sorumlulukla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

Her kademe. sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir,
Yetkisinin elverdigi dlgiide “bilme hakkini™ kullamir. Gizli konular sadece bilmesi
gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir. Her makam sahibi imzaladig
yazilarda, (ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek. zamaninda bilgi
vermekle ylikiimluddir.

Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.

Yazilar. ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur.
Kendisine yetki devredilen kigi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir
imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi. bu yonergede degisiklik yapilmasi ile
miimkiindiir.

imza yetkisine sahip vetkililer. yetki alanlarina giren ¢ok énemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tastyan. kamu hizmet politikasin ilgilendiren hususlarda
imzadan dnce veya islem safhasinda Gist amire varsa alternatif Gnerilerle birlikte
gbriis  sunmak ve amirin  goriiy ve direktiflerine  gore hareket etmek
durumundadirlar.

imza yetkisinin kullamlmasinda. hitap edilen makamlarn seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin goz dniinde tutulmas temel ilkedir.

Birim amirleri. birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve birimlerince yapilan biitiin
islemlerden Kaymakama kars: sorumludur.

Yetkilinin izin. hastalik. gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekil
konumundaki gorevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir.

imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadigi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgih
gorevlilerle ortaklaga) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin
alinmasindan ilgililere siiratle ulagtirilmasindan ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde cevaplandiriimasindan idare sube bagkanlart sorumludur.

Tekit yazilar. yonetimde saghksizhgm bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde Ilge idare sube bagkanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklaga
kusurludur.

Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasim gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

Tiim birim amirleri, kendi konulari ile ilgili olan dilek¢e ve talepleri
Kaymakamhk Makamindan havaleve gerek olmadan dogrudan dogruya
kabul etmeve, kaydini vaparak konuyu incelemeye ve geredini yapmaya, eger
istenen husus meveut bir durumun bevani veya vasal durumun aciklanmasi

vb. hususlarla ilgili dilekce sahiplerine vazili olarak bildirmeye vetkilidirler.

SORUMLULUKLAR ve UYYGULAMA ESASLARI :

A- Sorumluluklar

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullamilmasindan ve Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili
birim amirleri sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is
ve islemlerden sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan. teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilanindan Yaz
isleri Miidiirligti sorumludur,
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HIZME L O7)

4) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir.
Tekitlerden ilgili memur ve amirler miigtereken sorumludur.

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

6) Toplantilara kaulanlarin hazirhkl ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar esastir.

Vatandaslarimiz Anayasamin 74 iincii maddesi uyarmnca. kendileri ya da konu ile ilgili
dilek ve sikayetleri ile ilgili olarak yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu
nedenle vatandaslarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine “Kaymakamlik Makami™ daima agiktir.
5 Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarin ilgili hiikiimleri ve bu Yonerge
cercevesinde;

< llce dahilindeki idari birimler kendi aralarinda bilgi ve goriis alisverisi konulu,
inisivatif gerektirmeven teknik vb. olan yazismalar: yapabilirler.

% [lcedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazismalar ile il merkez kuruluglar ve il
kurullari ile olan yazismalari Kaymakamlik kanali ile yapihr.

< Ilce Belediyesi 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 78’inci maddesi uyarmca ilge
disindaki kamu kurum ve kuruluslari ile dogrudan yazigabilir. Ancak ilge
icindeki kamu kurum ve kuruluslar ile yapilacak yazigmalar Kavmakamhk
kanal ile vapilacaktir.

a) Yazismalarda 10.06.2020 tarihli Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

b) Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza yetkisini
kullanir. Yetkilinin doniistinde énemli konularda bilgi verilir.

¢) Kaymakamin onayma ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paral’ ve
imzas1 bulunacakur.

d) Bilgi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat
sunulacaktir. Kaymakamin imzasma sunulacak diger yazlar Kaymakamlik
Sekreterine teslim edilir.

¢) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar. gorevlendirilen memur tarafindan,
takip edilecek. ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip yapilmayacaktir.

f) Kaymakamhga yapilan yazili ve sozli bagvurular Yazi Isleri Midiiriince kabul
edilecektir. Dilekceler ilgili kurulusa havale edilecektir. Gerek posta aracihg ile
gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamhga intikal eden dilekgeler
mutlaka e-Igisleri sistemine kaydedilecektir.

g) “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli", “Gizli", "Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adma” gelen
biitiin vazilar kapali olarak Yazi Isleri Miidurliigiince Kaymakama sunulmak iizere
teslim alinacak ve kayitlart Yaz Isleri Midiirliigiince tutulacaktir

h) Kaymakamhga gelen diger yazilar Yazi lIgleri Miidiirligiince agilacak, gorevli
memurlar tarafindan kaydedilecek, Kaymakam veya yazi igerigine gire Yazi isleri
Midiirti tarafindan havalesi yapilacak ve dairesine zimmet kargihiginda teslim
edilecektir.

B. Uygulama esaslari

1) Darende'de etkin, verimli. hesap verilebilir, vatandasa glivenen ve seffal’ bir kamu
yonetimi olusturmast: kamu hizmetlerinin hizh, kaliteli. basitlestirilmig ve digiik
maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

2) Devletimizin varhgi, birligi ve milletiyle boliinmez biitiinliigii. Cumhuriyetimizin
temel nitelikleri. insan haklart konularinda azami olgtide duyarh olunacak, yurt
sevgisi, insan sevgisi. ¢evre ve dogayr koruma bilinciyle, yasalara bagh hizmet
anlayist icinde olunacaktir,
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3) Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi. vatandaslarimizin is ve iglemlerini kolaylastinimast. hizmetlerde
ise siirat ve verimliligin artirilas: esastir,

4) llge

genel idare kKuruluglari misyon. vizyon, stratejik amag ve hedefleri

cergevesinde; uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik etkinlik ve tutumluluk
ilkelerine gore yiirtitilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda:

4.1.

4.4.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

lige ULI]C' idare kuruluglarinda gorev yapan personel vatandaglarimiza kars
sorumlu oldugu anlayigt iginde vatandaglarimizin hakli istek. sikayet ve
sorunlar; ile ilgilenmek. bunlan takip etmek ve verine getirmekle
yiktmliidiirler,

Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla
tarafsiz bir tutum ve anlay1s i¢inde bulunacakuir.

Vatandas miiracaatlarinda kolaylastirica uygulamalar yapilacak, Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik
hiikiimleri uyarmca hizmetlerin dngoriilen siireler icinde t tamamlanmasi
saglanacaktir.

Kaymakamhk Makami'na yapilan  yazih basvurulardan  takdiri
gerektirmeyen Kaymakam tarafindan  goriilmesinde  bir  zaruret
bulunmayan, icerik olarak gikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge
ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma hay alesi saglanacaktir.

Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren Konularla ilgili
basvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydm yapar ak Kkonuyu
incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyam veya yasal
bir durumun ac¢iklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayih Kanunda
belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina vatandaslarimizin dilekge ve bilgi
edinme haklarmi  kullanmalari  saglanacak, dilekge sahiplerine
mevzuatlarma uygun olarak ve siiresi ig¢erisinde mutlaka cevap
verilecektir. Vatandas taleplerinin  reddedilmesi durumunda bunun
hukuki gerekeeleri ortaya Konacak, vatandasa bu Karara karst yasal
basvuru yollari gosterilecektir.

Evrak dongiisii en aza indirilecek. kamu hizmetlerinin yiriitimiinde  ve
sunumunda hiz, kalite. verimlilik ve etkinlik saglanacakur.

Gorev ve sorumluluklar acik¢a tammlanacak. gorevlerin yerine getirilig
standartlar1 ve sekilleri vatandagin rahati ve ihtiyaglari dogrultusunda yeniden
sistematize edilecektir,

Personelin calisma  saatlerine  ve kiik ve kiyafetlerine dair mevzuat
hitkiimlerine uymalar konusunda gereken énlemler alinacak. takibi/kontrold
birim amirince saglanacaktir.

Kamu kaynaklarmin en rasyonel sekilde kullanilmasin saglayacak tedbirler
alinacaktir. Her birim kendisine ait gérev ve hizmeti siirekli geligtirmekle ve
daha rasyonel hale getirmekle ytiktimltidiir.

Bilim ve teknolojideki gelismeleri yakindan takip edilerek e-devlet
uygulamalan ile vatandaga daha hizli hizmet sunulacaktir.

Rigvet, zimmet, irtikdp. ihtilas, ihalelere fesat karigtirma, porevi kotiiye
kullanma. iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa digi
davranislarla miicadele etmek oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

Kadinlar. ¢ocuklar. yaghlar. engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve
yetimleri ile malul ve gazilerin i ve iglemlerinde her tiirlii kolaylastiricr tedbir
alinacak. kamu binalarinda fiziki engeller kaldirilarak engelli vatandaglarimizin
kamu hizmetlerinden daha kolay vararlanmalari saglanacaktir.

Yargi kararlan geciktirilmeden uygulanacakuir.

Kamu ihalelerinde dnceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda agiklik
rekabet ilkelerine mutlaka uyulacakur.
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VII. BASINA BiLGI ve DEMEC VERME __:

657 sayih Devlet Memurlart Kanunu'nun 15%in¢i maddesi uyarmea kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo/TV kuruluglarina bilgi ve demeg verme yetkisi
Valilik Makamina aittir.

Ancak 15/07/2019 tarihli Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca;

1) Basin mensuplarinin talep ve bagvurular {izerine teknik bilg mahiyetindeki
konular hakkinda basina bilgi verilmek tizere ilgili birim amirince Kaymakamlik
Makamina bilgi arz edilecektir.

2) Basinda ¢ikan ihbar ve sikdyetler ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda
Kaymakamlik Makamina sunulacakur.

3) Basina gerektiginde gonderilecek cevabin igerigi Kaymakamlik Makami tarafindan
takdir olunacaktir.

CIKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI

VIIL. Kavmakamn Bizzat Imzalayacag Yazilar ve Onaylar:

A- Kaymakamin Imzalavacag Yazilar:

1) ilcede gorev yapan tiim personelin il ve Ilge disi girevlendirme onaylari ile
tagit gorevlendirme onaylari,

2) llgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdiginda
onaylar,

3) Ozliik dosyalari ilge Yaz Isleri Midiirliigiinde bulunan personelin derece-kademe

yiitkselmesine iliskin onaylar,

4) llce disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zlitk dosyalarmin dogrudan

istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazilar.

) Personelin her tiirlii kongre. seminer. toplanti vb. faaliyetlere kaulmalarina iligkin

[I/ilce dist onaylar,

6) 4733 sayih Titiin ve Alkol Piyvasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek 1'nei
maddesi geregince, I¢isleri Bakanhigi ile Titin ve Alkol Plyasasi Diizenleme
Kurumu arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin
Yiiriitiilmesine iliskin Ig birligi Protokolt™ kapsaminda [lgelerde. tiitiin mamulii,
alkol ve alkollii i¢ki satis belgesi verilmesine iligkin imza ve onaylar,

7) Devletin hiikiim ve tasarrufu alunda veya Hazinenin dzel miilkiyetindeki tagimr ve
tasinmaz mallarda ilgili bilgi ve belgelerin kamu kurum ve kuruluglar ile ilgili
odalardan istenilmesine iligkin yazilar,

8) Ilgili mevzuat geregi Miilki idare Amiri taralindan imzalanacak diger yazilar,

gegirmelerine  iliskin

=

h

B- Kavmakamin Onavlavacagl Yazilar:

1) Ilgili mevzuat geregi Milki Idare Amiri tarafindan onaylanmasi zorunlu olan yazi
ve kararlar.

2)  Memurlarin édillendirme. cezalandirma ve terfilerine iligkin olurlar.

3) Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorugturma yapimasina
iliskin olurlar,

4) 4483 Sayih Kanun uyarinca verilecek kararlar,

5) 3091 Sayih Kanun®a gore verilen kararlar,
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6) 657 Sayili Kanun’un 137. ve 145. maddelerinde yer alan gorevden uzaklagtirma,
uzaklastirma kararimin uzatilmasi veya kaldirnlmasina iliskin onaylar,

7) ll¢e idare Sube Bagkanlarina vekalet onaylari.

8) Disiplin  hiikiimlerine ~ gére  inceleme.  sorugturma  agma, muhakkik
gorevlendirmesine iliskin onaylar.

9) 2872 Sayili Cevre Kanunu'na Kanuna istinaden verilen para cezasi onaylari,

10) 2911 Sayili Toplanti ve Gosteri Yiirtytisleri Kanunu ile ilgili onaylar.

11) 2886 ve 4734 sayih Kanunlarda éngdriilen ita amiri onaylari.

12) 2521 sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tifekler. Nisan [abancalarn ve Av
Bigaklarmin  Yapimi, Almi. Saumi ve Bulundurulmasina  Dair  Kanunun
Uygulanmasina  {ligkin ~ Yonetmelik — gereince yivsiz  tiilek ruhsatnamesi
verilmesine. ruhsatnamenin iptal edilmesine iliskin onaylar.

13) 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanununun 22 inci maddesine gore, korunmaya
ihtiyact olan ¢ocuklar hakkinda alinacak "Korunma Karan" ile onaylart ile bu
cocuklarin ailesine teslim edilmesine iliskin onaylar,

14) Okul Aile Birligi Yonetmeligi'nin 17'nci maddesi geregince ilge Milli Egitim
Miidiirligiinde olusturulan komisyon onaylari,

15) Milli Egitim Bakanhg Hayat Boyu Ogrenme Kurumlar Yonetmeligi'nin 147tinct
maddesi geregince, ilcede bulunan hayat boyu égrenme kurumlarinm gok amagh
salonlarinin sivasi partiler. dernekler ve vakiflara tahsisine iliskin onaylar ile diger
kamu kurumlarina ait salon ve tesislerin kiralanmasi ve tahsisine iliskin onaylar,

16) llcedeki 6zel ogretim kurumlarinda miidtr, midir yardimeist, dgretmen, uzman
ogretici, usta ogretici ve diger kadrolu/iicretli personelin galisma izin onaylar,
istifa/sozlesme feshi/caligma siiresi bitimi diizenlenen ayrihs onaylari, gahsma
izninin uzatlldigina onaylar ile gérevden ayrilma onaylari.

Ayrica;

< Yaz Isleri Miidiirii:

a) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan. yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmas: gereken her tiirlii evrak ve dilekge (vakif ile ilgili her
tiirlii talep yazilart, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak vb.) ve
Apostil serhlerini imzalanmasi Kaymakam adina Ilge Yazi lIsleri Miidiiri
tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

b) Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadign sirada ¢ok acil yazilarin
gelmesi halinde. gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum llce Yazi Isleri
Miidiirti tarafindan ileili birime intikal ettirilir, gereginin yapilmasi gecikmeksizin
saglanir ve en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

I1X. Birim Amirlerinin Sorumluluklari:

1) Birim amirleri, birimin is ve islemlerini stirekli gozetim ve denetimleri altinda
bulundurur, hizmetin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

2) Birim amirleri. birimlerinde gorevli personelin odiillendirilmesi ve tecziyesi
hakkinda Kaymakama goriis ve teklif sunabilirler.

3) Birim amirleri:

a. Hizmetle ilgili olarak birime bagvuran Kisilerin muhatabidr.

b. Birimdeki is ve islemlerin is akigina uygun olarak stiratli, giivenli, etkin ve
verimli yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Birimin is ve islemlerinin yiriitilmesinde gerekli iy boltimiini yapar, is
birligini saglar, birimdeki personelin  gérev dagihminda  gegici  olarak
degisiklikler yapabilir,

d. Birim i¢inde koordinasyonu saglar.

L&)
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e. Yapmakla yiikiimli bulunduklar hizmet veya gorevleri sirali olarak bagl
olduklari amirlerinin gozetim ve denetimi altinda ve onlarin emir ve direktifleri
yoniinde: mevzuata, plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve
yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin diginda kalan ve teknik vb.

hususlarda. Kaymakamlik¢a bilinmesi gerckmeyen yazilar ile bir dosyanin

tamamlanmast, bir islemin sonuglandirlmas: igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu
yazilarin cevaplar igin llge Idare Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve
bu kapsamda ildeki birimlerine gonderilecek yazilar.

Vilayet ve diger illerden gelen. Kaymakam incelemesinden gegmis. tasarrufa

miiteallik olmayan, genelge. vonerge, teblig ve yazilarn kendi alt birimlerine

duyurulmasina iligkin yazilar.

Kendisine bagh birimlere. teskilatlarmn i¢ igleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen

teknik ve mali konularda vazilan yazilar.

[lcemize atanan ve Ilgemizden tayini gikan personelin goreve baslama ve ayrilig

yazilan (Unvanh personel Amir, Yénetici vb. haric¢)

Birim personelinin ilce ici gorevli izin ve ilce ici ara¢ goreviendirme onaylari,

Birimlerin belirli donemlerde bagli olduklart Bakanhklara mutat olarak

génderecekleri teknik ve istatistiki bilgilere iligkin yazilar,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,

evrak noksanlhiklariin tamamlanmast gibi hususlarda Ilgelere, diger kurum ve

kuruluglara ve belediyelere yazilan yazlar.

istatistiki raporlar hazirlama, izleme, degerlendirme. bilgi toplama kapsaminda ilgi

kuruluglardan bilgi ve belge istenmesi. génderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili

yazilar,

Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iligkin

basvuru ve dilekgelerin kabulii. gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye

bilgi verilmesine dair yazilar,

Birimlerde ¢alisan isgilerin birimler dahilinde gorev yerlerinin degistirilmesine dair

onaylar.

Yetkili merciler tarafindan verilmis olan belge ve rubsatlann ilgililere

bildirilmesine iliskin yazilar,

Uygulanan idari yaptinm kararlari baglanunda yapilan is ve islemler ile ilgili

tebligat ve diger vazilar,

Yetkili mercilerden alinacak kararlar ve onaylarin olusmas: igin gerckli bilgi ve

belgelerin toplanmasina iligkin yazilar,

Adli ve idari Yarg: tarafindan (icra daireleri dihil) Kaymakamhk arac

kilinmadan dogrudan gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

Damistay, Sayistay, Bolge idare Mahkemeleri, idari Mahkemeler, Vergi
Mahkemeleri ve Adli Mahkemelerde agilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve
belgelerin mahkemelere gonderilmesine iliskin yazilar,

Adres bakimindan yanhs gelmis yazilarn ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazlar,

Ozliik dosyalart ilge miidiirliiklerinde tutulan personelin kademe ilerlemesine iliskin
onaylar,

Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin  alt birimlere
oonderilmesi yazilan ile kadro, derece ilerlemesinin ilgililere duyurulmasina iliskin
yazilar,

Yer degistiren personelin ozliik dosyalarmmn ilgili birimlere gonderilmesi ile
ilgili yazilar,

Kurum personelinin izin doniigii géreve baglamasi ve gérevden ayrilmasima iliskin
yazilar.
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Ozlik dosyasinda meydana gelen degigikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine
duyurulmasina iliskin vazilar ile il personeline ait ozIiik dosyalarmin istenmesi ve
eonderilmesine iliskin yazilar,

Aday devlet memurlarmin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iliskin yazilar,

Tasmir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iligkin yazilar ve onaylar,

Hizmet ve meslek ici egitim ve kurslarla ilgili yazilar.

Meslek i¢i egitim kurslarmin baglayis ve bitiglerinin Bakanliklara bildirilmesine
iliskin yazilar,

Dernek, Vakif, Kooperatif vb. tiizel kisiliklere yazilan kongre. toplanti ve benzeri
yazilari,

Doktor raporuyla ambulans. glivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarm sevkleriyle ilgili Ilge igi ve llge dist personel gorevlendirme
onay lari,

Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige gore yapilacak her turlii iy ve islemlere
iligkin onaylar,

ilgili mevzuat geregi birim amiri tarafindan imzalanmasy/onaylanmasi
gercken yazilar,

flgili birim amirlerince imzalanir.

Birim Amirlerinin Kurumlarmma Miinhasiran Imzalayacagi ve Onaylayacag
Yazilar

ilce Jandarma Komutani ve llge Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar:
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmast talepleri ile ilgili olarak yapilan tim is
ve islemlerin yirttiillmesi.
Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarn imzalanarak mercilerine gdnderilmesine
iliskin yazilar,
Tekel Digt Birakilan Patlayicr Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi.
ithali, Tasinmasi Saklanmasi. Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi. Yok Edilmesi.
Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iligkin Tiiziik geregince verilecek her tiirlti izin ve
ruhsat onayna iligkin yazigmalar,
2521 sayili kanun kapsamindaki yivsiz av tiifegi ruhsati bulunanlardan vefat etmis
olanlarin ruhsat iptallerinin onaylart ve konu hakkindaki yazigmalara ait iy ve
islemler,
Para ve degerli esya naklindeki gorev belgesi ve olurlarinin imzalanmast,
Koruma. Giivenlik ve Tahliye Planlarina iliskin yazilarin imzalanmasi,
Sorumluk alanlarinda havai fisek gosterisi yapilmasina iligkin onaylar,
Kaybolan ve bulunan ¢ocuklarla ilgili olarak yapilacak iglemlere iliskin belgeler ile
bu konuda diger kurumlarla ve diger illerle yapilacak yazigmalarin imzalanmasi,
5683 sayili Yabancilarin Tiirkiye'de [kamet ve Seyahatleri Hakkinda Kanunu ile
ilgili is ve iglemlere ait yazigmalarin yapilmasi,
ilce Emniyet Miidiirii ve llge Jandarma Komutam disinda kalan her simiftan
Emniyet ve Jandarma Teskilati Mensuplarimn yillik izinleri (riitbeli personel
haric), mazeret izinleri, hastalik raporlarinin saghk iznine ¢evrilmesi, dis sevk
onayl vermeye, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge / il diyinda gegirmelerine
iliskin onaylari vermeye,
ilcemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan ilce Emnivet Miidiirii ve llce
Jandarma Komutani disinda kalan personellerin ilisik kesme, gireve baglama
islemlerine iliskin onaylari imzalamaya,
[lgili mevzuat geregi birim amiri tarafindan imzalanmas gercken yazilar,
LHZMLETL OZE] 9
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Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylana cak yazilar:

Motorlu Tastt Stirticiileri Kurslarinimn pist kullanim onaylar:,

Motorlu Tasit Siirticiileri Kurslanmn dénem agma onaylarn ile direksiyon
sinavlarinin {1 genelinde vapilmasina iligkin onaylar.

ilge genelinde her tirli resmi-6zel okul ve kurumlarca gergeklestirilecek
sosyal, kiiltirel ve sportif etkinliklerin onaylar ile bu etkinliklerde gorev
alacak Ilge Midiirliigii personelinin gorevlendirme onaylari,

Diger kamu kurumlarinca personel alimi igin yaptlacak smavlarda gdrev
yapacak ogretmenlerin gérevlendirme onaylari,

Merkezi sistem ile vapilan; Agik Ilkogretim. Agik Lise. MTSK Test, SBS.
Bursluluk. Polis Koleji. Anadolu/Fen/Sosyal Bilimler Lisesi ve Spor Lisesi
Ogretmen Se¢me Sinavi ile Yonetici Segme vb. stnavlar igin llge Milli Egitim
Miidiirligii personelinin gérevlendirme onaylari.

Bireysel 6lgme ve degerlendirme siav komisyonlar ile ilgili onaylar,

Ozel Ogrenci Yurtlarimin idareci ve belletmen vb. personel atama ve istifa
onaylar,

Kaymakamlik Makamimna arz edilmek suretiyle; vekil, ticretli 6gretmen,
usta d@gretici ve kurs dgreticisi atama onaylari,

Yonetici ve dgretmenlerin ders ticretlerine iligkin onaylar.

Kaymakamlik Makamma arz edilmek suretiyle; Halk Egitim
Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapama onaylari,

flge Milli Egitim Sube Miidirleri. Okul Miidirleri ve Halk Egitim Midir ve
Miidiir Yardimeilan da dahil flge Milli Egitim Midurligii personelinin (Okul
ve diger bagli birimler Midiir Yardimeilari, dgretmenler. miistahdemler ve
digerleri) yillik izinleri, hastalik raporlariim saghk iznine cevrilmesi. mazeret
izinlerl.

flcemize atanan veya ilgemizden tayini gikan llge Milli Egitim Mudirltgt
personelinin (miidiir yardimeist ve miidiir unvanh personel hari¢) iligik kesme
ve goreve baslamalarina iliskin II Milli Egitim Mudiirligtine gdnderilen
yazilar imzalamaya yetkilidir.

[lgili mevzuat geregi imzalanmast ve onaylanmasi gereken diger is/iglem ve
yazilar.

il¢e Malmiidiirliigii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)

6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulti Hakkindaki Kanun hiikiimlerine
obre diizenlenecek amme alacaklarina iligkin haciz ve ihtiyati haciz
evraklarinin tasdik edilmesi.

Tereke arastirmasi yaptimasiyla ilgili yazilarim imzalanmast,

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhgi'ndan gelen yazilara verilecek cevaplarin
imzalanmasi,

Dava ve icra isleri ile simirli olmak tizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazismalar,

Malmiidiirii disinda kalan tiim personelinin yillik izinleri. hastahk raporlarmm
saglik iznine ¢evrilmesi. mazeret izinleri.

[lgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gercken diger ig/islem ve
yazilar.
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HiZMETE (21
4) ilce Toplum Saghg Merkezi Bagkam tarafindan imzalanacak ve onaylanacak
yvazilar:

1) Ilgemize atanan veya ilgemizden tayini gikan personellerin (pratisyen hekimler.
hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler ve digerleri) iligik kesme ve
géreve  baglamalarina  iligkin onaylari  imzalamaya, llee ¢l gegici
gorevlendirme onaylarini vermeye,

2) TSM Bagkan disinda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.)
yillik izinleri, hastalik raporlarinmn saglik iznine gevrilmesi. mazeret izinleri.

3) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/iglem ve
yazilar.

(5) ilce Tarim ve Orman Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) Ilgemize atanan veya ilgemizden tayini gikan personellerin (Ziraat Miih,
Veteriner. Memur, Isci ve digerleri.) ilisik kesme ve goreve baglamalarina
iliskin onaylari,

2) llce Midiirii diginda kalan tim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.)
yillik izinleri, hastahik raporlarinim saghk iznine cevrilmesi, mazeret izinleri.

3) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve
yazilar.

(6) ilge Niifus Miidiirii tarafindan imzala nacak ve onaylanacak yazilar:

1) 5901 sayih Tirk Vatandagh@: Kanununa gore yapilan tiim bildirimlerin ve
yazigmalarin imzalanmasi,

2) 5682 sayili Pasaport Kanunu kapsamimda: Umuma Mahsus Pasaportlara iligkin
miiracaatlarin alinmast. onaylanmasi ve diizenlenmesi,

3) il Nifus ve Vatandaghk Midirligt ile yapilan ve Kaymakamlik tasarrufu
gerektirmeyen yazigmalar ile Odenek. demirbas malzeme, sarf malzemesi
talepleri ve Genel Midiirliik arsivinden belge- bilgi ve gorls istenmesine
iliskin yazilar.

4) 5490 sayilh Nifus Hizmetleri Kanununa gore yaptlan tiim bildirimleri
imzalamak.

5) lIlge Nifus Miidiirii diginda Kalan tim personelinin (Memur, Hizmetli ve
digerleri.) yillik izinleri, hastahik raporlarinin saglik iznine gevrilmesi. mazeret
izinleri.

6) Siiriicii Belgesi onaylari ve hazirlanmalarina iliskin her ttirlii yazilar,

7) 1lgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas gereken diger ig/islem ve
vazilar.

(7) Tapu Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) lilge Tapu Midiirii ve Midir Yardimcisi disginda kalan tiim personelinin
(Memur, Is¢i. Mistahdem ve digerleri.) yillik izinleri. hastahik raporlarmin
saglik iznine gevrilmesi, mazeret izinleri.

2) lleili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas gereken diger ig/iglem ve
vazilar.

(8) ilge Miiftiisii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) llce Miiftusii diginda kalan Miiftaltik personelinin (imam-hatipler, miiezzinler.
murakiplar, memurlar, miistahdemler ve digerleri) villik izinleri, hastahk
HIZMETE Q21 I




ML G/
raporlarmin saglik iznine ¢evrilmesi. [lce igi gegici goreviendirme onaylari.
mazeret izinleri.

2) llgemize atanan veya ilgemizden tayini gikan Miiftiiliik personelinin (imam-
hatipler. miiezzinler. murakiplar, memurlar, mistahdemler ve digerleri) iligik
kesme ve goreve baglamalarina iligkin onaylari imzalamaya.

3) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas gereken diger ig/iglem ve
yazilar.

9) Ilce Sosyal Yardimlagma ve Dayamsma Vakfi Miidiiriiniin imzalayacag ve
onaylayacag) yazilar;

1) Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfina miiracaat eden vatandaglarin
bagvuru  dilekgelerini ilgili  Vakif'  Birimlerine havale etmeye yazilan
imzalamaya Sosyal Yardimlagma ve Dayamgma Vakfi Miidiiri vetkilidir.

2) Sosyal Yardimlasma ve Dayamigma Vakf Midiirii disinda  kalan  tiim
personelinin yillik izinleri, hastalik raporlarinin saghk iznine g¢evrilmesi.
mazeret izinleri.

3) Ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onay lanmasi gereken diger ig/islem ve
vazilar.

(10)  Ilge Milli Emlak Sefligi imzalayacagy ve onaylayacagi yazilar;

1) Devletin hiikiim ve tasarrufu alunda veya IHazinenin 6zel miilkiyetindeki
tasiir ve taginmaz mallara iligkin tecaviizlerin 3091 sayili Kanun uyarmea
men talepleri.

2) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve
yazilar.

XI. UYGULAMAYA iLiSKIN DIGER HUKUMLER

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

2) Kurumlarca bu Yonerge ve 10.06.2020 tarihli Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik yeteri kadar ¢ogaltilmak
sureti ile ilgili personele duyurulacaktir.

3) Bu Yonergeden once birim amirlerine verilmis olan biitiin yetkiler
vitriirlitkten kaldirilmsgtir.

XIl. YONERGEDEKI BOSLUKLAR :
Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen
hususlarda Kaymakam emrine ve ilgili mevzuata gore hareket edilecektir.

X1 YURURLUK :
15.04.2021 tarihli Darende Kaymakamh@i Imza Yetkileri Yonergesi
kaldirlmstir.
Bu Yonerge 12./25 2022 wrihinde viiriirliige girer.
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