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BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1-) AMAC VE KAPSAM
Bu Ydnergenin amag ve kapsami;

1.1- 5442 say1l1 1 idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat ile verilen gérevlerin Kaymakam ve
belirlenen is bolimi g¢ergevesinde Kaymakam adina yerine getirilmesi, ilgili mevzuatin
elverdigi 6l¢lide imzaya yetkili gorevlilerin belirlenmesi,

1.2- Toplam kalite anlayisindan hareketle biirokratik ig ve iglemlerin kisaltilarak, hizmetlerin
en kisa siirede tamamlanmasi, etkin ve verimli kilinmasi,

1.3- Belirli hususlarda alt kademelere yetki aktarilarak karar alma siireglerine etkin
katilimlarin saglanmasi, sorumluluk iistlenmelerine firsat verilmesi,

1.4- Ust makamlara diisinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon
saglama, saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,

1.5- Vatandaglara ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginliginin giiclendirilmesi ve yayginlastiriimasidir.

2-) HUKUKI DAYANAK
Bu Yonerge;
2.1- 2709 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
2.2- 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,
2.3- 3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,
2.4- 1 Numarali Cumhurbagkanlig1 Teskilatt Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
2.5- 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,
2.6- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanun,
2.7- 3071 sayilh Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
2.8- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
2.9- 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik”
2.10- 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik”,
2.11- 08.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Caligma Yonetmeligi”,
2.12- Adana Valiliginin 30.10.2020 tarihli “Imza Yetkileri Yonergesi” esas alnarak
hazirlanmustir.

3-) TANIMLAR
Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik : Aladag Kaymakamligini,

Kaymakam : Aladag Kaymakamini,

Birim : Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Aladag Ilgesindeki teskilatini,

Birim Amiri : Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Aladag Ilgesindeki teskilatlarinin

basindaki en iist yoneticilerini (Komutan, Miidiir, Miiftii, Sef vb. gibi),
Yazi Isleri Miidiirii  : Aladag Kaymakamhig: Yazi Isleri Miidiiriinii,
Ilge Personeli : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge Teskilatinda ¢aligan amir ve
memurlarini,
Yonerge : Aladag Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,




4-) YETKILILER

01-) Kaymakam

02-) Ilge Yazi Isleri Miidiirii
03-) Birim Amirleri

5-) ILKELER VE USULLER

5.1- Imza yetkileri, sorumlulukla dengeli, tam ve dogru kullanilacaktir.

5.2- Kendisine yetki devredilen kisi, bu yetkiyi bagkasina devredemez. Herhangi bir imza
yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir. imza
yetkisinin devrinde, Kaymakamin her tiirlii havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

5.3- Kaymakam tarafindan bu yodnerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken imza
yetkilisinin adinin altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak imzaya yetkili kilinan
birim amirleri tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanilirken Kaymakam a.
ibaresi yazilmayacaktir.

5.4- Birim Amirleri, imzaladiklar1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

5.5- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

5.6- Imzaya yetkili kiginin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadig1
durumlarda vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve
islemlerle ilgili bilgi verir.

5.7- Kaymakamin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevde bulunmadigi hallerde, 6nem
arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmig takibi gereken yazilar ig¢in goreve
doniisiinde Kaymakama bilgi verilir.

5.8- Yazilarda ve onaylarda, hazirlayanlardan baglayarak imza Makamina kadar biitiin sirali
amirlerin ve ara kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf
ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine
ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan miisterecken ve miiteselsilen
sorumludur.

5.9- Onaylar ve yazilar, yasal dayanag: belirtilmek suretiyle olusturularak imza Makamina
sunulacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat yazida (... Kanunun .... Maddesi,
....... yonetmeliginin ...... Maddesi vb. gibi) agik¢a belirtilecektir. Buna uygun olmayan
yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

5.10- Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya sunulur. (Yaz1 ekleri; baglikli, ek numarali ve onayli olur.)

5.11- Yazilarn ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiince yazinin geregi yapilir ve bilgi amach ilgili birime
gonderilir.

5.12- Birim amirlerinin izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari, bilgi vermeyi ve agiklama
yapmay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulacaktir.

5.13- Birim amirleri personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri
alir.

5.14- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu yazilan yazilarin geregi, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakamla
gortisiilerek yapilacaktir.

5.15- Idarenin gézetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekcelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda birim amirleri, kendi gorev
alanlan ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve
geregini yerine getirmeye yetkilidirler.

5.16- Kaymakamlik adina ya da birim amirliklerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans,
panel, piyes, temel atma, agilis vs. gibi toplant1 ve faaliyet icra edecek olan kurum ve
kuruluslarin amirlerince en az 1 hafta 6nceden Kaymakama bilgi verilecektir.




5.17- Basinda ve kamuoyunda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve temenniler ilgili birim
amirince/amirlerince izlenip degerlendirilerek en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

5.18- Bakanliklardan gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

5.19- Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamligimizdan goriis istenildigi durumlarda, birim
amirleri 6ncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.
5.20- Kaymakamin Ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden bekletilmesi onemli derecede mahsurlu
olanlarin geregi ve icrasi Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilecektir. '
5.21- 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanununun 15. maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo-TV kuruluslarina bilgi ve deme¢ verme yetkisi
Bakana, illerde Valiye veya yetkili kilacaklar1 gorevliye aittir.

Basina verilecek rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazirlanip “Basin Biilteni” haline
getirildikten sonra Kaymakamliga teslim edilecek, geregi Kaymakamlik¢a yerine
getirilecektir.

5.22- Birimlerce imza i¢in Kaymakamlhiga sunulacak yazilar Kaymakamlik sekreterligine
teslim edilecektir.

5.23- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza igin beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinacaktir.

5.24- ldari faaliyetlerin Mevzuata ve Yonergeye uygunlugunu saglamak amaciyla
gerektiginde Kaymakam tarafindan dairelerde denetimler yapulir.

5.25- Yazigmalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ esaslarina
gore yapilacaktir.

5.26- Birim Amirleri bu yonergede verilen yetkiler disinda Valilik, Ilge Kaymakamliklari ve
Kamu Kurum ve Kuruluslari ile dogrudan yazigma yapmayacaklardir.

6-) SORUMLULUK

6.1- Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden Kaymakama
kars1 sorumludurlar.

6.2- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri, kendilerine teslim edilen evrak
ve yazilarin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili gorevliler sorumludur.

6.3- Tekit yazilari, idaredeki sagliksiz igleyisin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi
i¢in birim amirleri ile gorevli personel miistereken sorumlu tutulacaklardir.

7-) UYGULAMA ESASLARI

Kaymakamliga yapilan bagvurularla ilgili olarak Anayasanin 74. Maddesi, 3071 say1li
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa
gore asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmast uygun goriilmiistiir.
7.1- Kaymakamliga yapilan yazili, sozlii, posta ve e-posta yoluyla bagvurular Kaymakam
veya ilgili Yazi Isleri Miidiirliigii personelince kabul edilecektir.
Dilekgeler; Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y. seklinde) ilgili
kuruluslara havale edilecektir.
Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak iizerine not diisiilmeyecektir.
7.2- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢oziim
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.




IKiNCi BOLUM _
DILEKCE/EVRAK- KABUL, HAVALE VE IMZASI

8-) DILEKCE KABUL VE HAVALESI
8.1- Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta yoluyla gelen dilekgelerden;

a) Icerigi itibariyle Kaymakamhk goriisii olusturulmasim gerektirmeyen, bir
talep, ihbar ya da sikiyeti kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler tizerindeki
gozetim ve denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina,
saptanmasina veya bilinmesine iligkin dilekgelerin ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan,

b) Bunlarin disindaki dilekgeler Kaymakam tarafindan, ilgili kuruluslara havale edilir.
8.2- Biitiin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili bagvurular ve dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen husus;
var olan bir durumun agiklanmasi veya dgrenilmesi ise bunu dilekce sahibine yazili olarak
bildirmeye yetkilidir. (Bunlar disindaki istemler ile zellikle Idarenin gézetim ve denetim
alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki dilekgelerin sikéyet ve sorusturma
istemlerine kars1 verilecek cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

8.3- Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse veya herhangi bir gekilde tereddiitte diiserse Kaymakam goriisti dogrultusunda
geregi yapilacaktir.

8.4- Kaymakamlik digindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler {izerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler {izerine de birim amirleri disindaki
gorevlilerce herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir.

8.5- Tiim birimler kendilerine ulasan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda kayit
altina alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayili “Dilekge Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun”da belirtilen usule uygun olarak bagvuru sahibine bilgi vereceklerdir.

9-) EVRAK iMZA VE HAVALESI

9.1- Kaymakamliga gelen evraklardan:

a) Isme yazili ve kisiye 6zel damgali olanlar, muhatabi olan kisi veya Kaymakam tarafindan,
b) “Sifre mesajlar”, “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve Kaymakam adina gelen biitiin
yazilar kapali olarak Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak
ve kayitlart ayr1 olarak tutulacaktir.

c¢) Diger evraklar ise evrak memurlarinca agilip ilgili daireleri belirtildikten sonra; yonergede
belirtilen yetkiler gergevesinde Kaymakam ya da Yazi Isleri Miidiiriiniin havalesine sunulur.

UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAYLAR

10-) KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

10.1- Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilar ile bu Makamlardan gelen yazilara
verilecek cevap yazilari,

10.2- Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve Onerilerini iceren yazilar,

10.3- Kaymakamliga gonderilen yazilarin gereginin yerine getirilmesine iligkin birimlere
yazilan muhatap yazilari,

10.4- Diger illerden bizzat Vali ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
10.5- Kaymakamlik tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar ile uygulamaya dair
prensip, yetki, genel usul, esaslar ve sorumluluklari igeren yazilar,

10.6- Belediye bagkani ve birim amirleri ile ilgili ihbar ve sikayetler iizerine veya herhangi bir
konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in Valilik Makamina yazilan yazilar,

10.7- Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazilari,

10.8- Miifettis ve Denetmenler tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,




10.9- Bakanlik¢a ve Valilikge vekalet yetkisi verilmis olanlar hari¢ kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan agilmasi gereken veya dogrudan
Kaymakamlig: ilgilendiren konularda adli ve idari yargi mahkemeleri ile icra dairelerinde
Kaymakamlik tarafindan agilan davalara iligkin yazilar,

10.10- idare ile ilgili dava ve icra islemleri konusunda yapilacak her tiirlii yazismalar,

10.11- Belediye Bagkanligina yazilan icrai mahiyetteki yazilar,

10.12- Basar1 Belgesi, Ustiin Bagar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin Cezasi verme ile ilgili yazilar,
10.13- Kaymakamlik adina yazili ve gorsel basinda yapilacak agiklama metinleri,

10.14- Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili 6nemli konulardaki yazilar,
10.15- Valilikten mevzuat ve uygulamaya iligkin goriis isteme yazilari,

10.16- 2886 sayili Devlet Thale Kanununun 75. maddesi geregince zorla tahliye kararlarina
iligkin yazilar,

10.17- Devletin hiikkiim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin satig1, trampasi, siirli ayni hak tesisi, devri ve tahsisi ile ilgili yapilacak
yazigmalar,

10.18- Bakanliklara ve diger merkezi idari kuruluglarina yatirim teklifi i¢in Valilige yazilan
yazilar,

10.19- Afet ve acil durumlarla ilgili yazilar,

10.20- Olaganiistii hal ve savas hazirliklari ile ilgili yazilar,

10.21- 3091 sayili Kanunun uygulanmasiyla ilgili yazilar,

10.22- 4483 sayili Kanun kapsamindaki ihbar ve sikéyetler ile diger ihbar ve sikayetler ile
ilgili yazigmalar,

10.23- Secim igleriyle ilgili yazigmalar,

10.24- Ozel Ogrenci Yurtlarinin kurum agma, kurum kapatma, kurum devri, nakil, kurucu
degisikligi ve yonetici atama iglemleri,

10.25- Mevzuatta bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasi agik¢a belirtilmis veya Mahalli
Miilki idare Amirleri tarafindan verilmesi 6ngoriilen idari yaptirimlarin uygulanmasi ve idari
para cezalarinin imzalanmasi islemleri, '

10.26- 3308 say1li Kanun kapsaminda Mesleki Egitim Merkezi Miidiirliigii tarafindan verilen
ustalik ve igyeri agma belgelerinin imzalanmasi,

10.27- Igisleri Bakanhg ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda yapilan
25.11.2013 tarihli “Satig Belgesi islemlerinin yiiriitiilmesine iligkin igbirligi protokolii” geregi
diizenlenecek satis belgelerinin imzalanmasi,

10.28- 1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasina Iligkin
Lahey Sozlesmesinin 6.maddesi geregince; bir belgenin gergekliginin tasdik edilerek baska
bir iilkede yasal olarak kullanilmasini saglayan “apostil” tasdik serhi verilmesi ve
imzalanmasi,

10.29- Lahey S6zlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak evrakin tasdik iglemleri,
10.30- Kolluk Gozetim Biirosuna ait yazigmalar,

10.31- Dernegin kurulus bildirimine iligkin evrakin havalesi ve derneklerin talepleri
dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

10.32- Haftalik spor miisabaka programlarinin ilgili kurumlara gonderilmesine iliskin yazilar,
10.33- Resmi ilanlarin basin kuruluglarinda yayimlatilmas: ile ilgili ilan yazilari,

10.34- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

10.35- Ust makamlardan gelip kaymakamm havalesinden gegen vyazilarin  Aladag
Belediyesine gondermesine dair yazilar.

10.36- Basvuru dilekgelerinin arastirilmasi, incelenmesi veya bilgi istemesi i¢in sahis veya
kuruluglara yazilan yazilar.

10.37- ISKURun is ve islemleri ile ilgili belgelerin imzalanmasi

10.38- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka Ilge Kaymakami tarafindan
imzalanmasi gereken iglem ve konulara ait yazilar.




11-) KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

11.1- Mevzuata uygun olarak Ilge igerisindeki vekaleten gorevlendirme onaylar,

11.2- lgedeki her derecedeki okul ve kurs ydneticisi, okul miidiirii, 6gretmen ve egiticilerin
ders iicretlerine iliskin onaylar ile iicretli veya ek ders karsilig1 gorevlendirme onaylari,

11.3- Tlgedeki okuldncesi, ilkokul, ortaokul, ortaggretim kurumlari, (halk egitim, 6gretmenevi
vb.) Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okul ve kurumlarda; usta ogretici, iicretli ve vekil
ogretmen, ogretmen gorevlendirmeleri ile Miidiir Yardimcisi, Miidiir Bagyardimcisi ve
Miidiiriin izinli, raporlu, gorevli izinli vb. durumlarinda yerlerine vekaleten gorevlendirmelere
iligkin onaylar,

11.4- Ozel Ogretim Kurumlarinin (Ozel Okullar, kurslar ve dershanelerin) 6gretmen, uzman
ogretici, usta dgretici, memur ve hizmetlilerinin atama ve gorevden ayrilma onaylar,

11.5- Sinav Komisyonu {iyelerinin gorevlendirilmesi yazi ve onaylari,

11.6- Her tiirlii kurs, seminer, toplant1 vb. faaliyetlerin onay ve yazigmalari,

11.7- Ogrenci gruplarinin ilge dis1 inceleme ve gezi onaylari,

11.8- Birim amirinin Ilge I¢i gorevlendirme onay: ve Birim Personelin her tiirlii [lge dis1 arag
ve personel gorevlendirme onaylari.

11.9- Birim Amirlerinin yillik ve mazeret izinleri ile izne ayrilig ve baslayis yazilari, yine
birim amirlerinin kendilerinin hastalik nedeniyle aldiklar1 raporlarin saglik iznine
¢evrilmesine ve hastalik izinlerinin memuriyet mahalli diginda gegirilmesine iligkin onaylar
ile diger personelin 3 giinliik mazeret izninden fazla mazeret izin taleplerine iliskin onaylar,
11.10- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun 9.maddesi geregi yivsiz av tiifegi
ruhsatlar1 verilmesine ve iptaline iligkin onaylar,

11.11- 5729 sayili Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanunun cezai hiikiimler
baslikli 4.maddesinin 4.fikras1 geregince idari para cezasina ve millkiyetin kamuya
gecirilmesine dair kararlara iligkin onaylar,

11.12- Yurt disinda ¢alisan vatandaglara ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

11.13- Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka Ilce Kaymakami tarafindan
onaylanmasi gereken iglemler.

12-) ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK
IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

12.1- Kaymakamliga gelen “gizli”, “¢cok gizli”, “kisiye 6zel”, “hizmete 6zel”, “isme”, yazilar
ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

12.2- “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile degerli evrak Kaymakam ilgede ise
Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

12.3- Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri
Miidiirii veya yoklugunda Yazi Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

12.4- Vatandaslar tarafindan Ilge Miiftiiliigii, ilge Niifus Miidiirliigii, Tapu Sicil Miidirlig,
Malmiidiirligi, ilge Milli Egitim Miidiirliigi, Aladag Ilce Devlet Hastanesi ve Ilge Tarim ve
Orman Miidiirliigii'nden kayit ve suret ¢ikarilmasi talebini igeren dilekgelerin havalesi.

12.5- 5070 Sayili kanun geregince E-imza ile imzalanmis ve sistemden ¢iktis1 aliarak kagit
ortaminda gonderilmesi gereken evraklarin tasdik edilmesi ve Muhtaglik karari talebini i¢eren
dilekgelerin havalesi.




12.6- flge Emniyet Miidiirliigii ve Ilge Jandarma Komutanligi'ndan av tezkeresi(silah ruhsati)
alinmasi, diigiin bildiriminde bulunulmasina iliskin dilekgelerin havalesi

12.7- Tlgede faaliyet gdsteren maden, tas ocagi ve HES firmalarinin patlayict maddelerle ilgili
her tiirlii dilekgelerinin Ilge Jandarma Komutanlig: ve lige Emniyet Amirligine Havalesi,

12.8- E-Icislerinde olusturularak imzalanacak Muhtar Gorev Belgesinin imzalanmast,

12.9- Yukanida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasin
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmas:.

Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam
Adina” imza edilir.

12.10-Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigsma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak
ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

12.11- Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar

12.12- Bir islemin sonuglandirilmasi amaciyla ilgedeki idari birimlerden bilgi ve belge
istenmesine iligkin yazilar.

12.13- Kaymakamin takdirini gerektirmeyip yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar.

12.14- llge igerisinde hizmet veren Resmi kurum ve kuruluslara ait ilanlarm, duyurusunun
yapildigina dair tutanaklarin ilgili kamu kurum ve kuruluguna intikal ettirilmesi i¢in yazilan
yazilar.

12.15- Yaz Isleri Miidiirii tarafindan Apostille tasdik serhi konulmasi,

12.16- Mahalle Muhtarlarinin goérev belgelerini tasdik etmek, Mubhtarlarin izinli oldugunu
bilgisini YIKOB ve Ilgedeki Ilgili Kurumlara bildirilmesine dair yazilan yazilar.

12.17- llge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen
sevk kagitlar;; ogrencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin
taleplere iliskin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.
12.18- E-igisleri sistemi iizerinden yetkili memurca alinan parafli Adli Sicil Belgelerini
Kaymakam yerine imzalanmasi,

13-) BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
13.1- Valilikten ve diger illerden gelen Kaymakamin tetkikinden geg¢mis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, yonerge ve tebliglerin kendi kuruluguna duyurulmasina iligkin yazilar,

13.2- Kaymakamin onayindan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesine iligkin yazilar (4483, 3091 sayili kanun gibi hak doguranlar harig),

13.3- llgedeki genel idare kuruluslarimin birbirinden talep edecegi veya ihtiyaci olan,
Kaymakamlik¢a bilinmesi gerekmeyen yazilar,

13.4- Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,

13.5- Kendi birim/birimlerine, teskilatlarinin igisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen,
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

13.6- Ilgililere derece ve kademe ilerlemesi ile kadrolarin duyurulmasina iliskin yazilar,

13.7- Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonuglandirilmasi igin bilgi belge
istenmesi, teftis rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

13.8- Birimin personel ve araglarinin, il¢e sinirlari i¢inde gérevlendirilme onaylart.

13.9- Kaymakam Ilgede/Makamda bulunmadig: acil durumlarda yazigma hakkinda énceden
ve derhal bilgi verilmesi kaydiyla Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik
ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

13.10- Diigiin, nisan vb. eglenceler igin verilen dilekgelerin havaleleri Tige Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilacak olup bu gibi etkinliklerde yapilmasi istenen havai figek gosterilerinin
onaylari ise yapilacak arastirma sonucu ilgili kolluk amirince imzalanacaktir.
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13.11- Niifus-Tapu kaydi, vb. gibi dilekgelerin havalesi ilgili birim amirlerince yapilacaktir.
13.12- Memurlarin ve kurumda ¢alisan yardimei personelin izin dilekgeleri birim amirince
imzalanacaktir.

13.13-Diger personelin hastalik nedeniyle aldiklar raporlarin saglik iznine dontigtiiriilmesi ve
hastalik izninin memuriyet mahalli disinda gegirilmesine iligkin onaylar.

13.14- Birim amiri digindaki personelin yillik izinleri ve her tiirlii izin doniisii géreve baslays
yazilari,

13.15- Kaymakamligimiz ilan panosuna asilmak iizere gonderilen her tiirlii ilanin yapilarak
duyuruya ait tutanak ve yazilarin ilgili kurumlara génderilmesine iligkin yazilar,

13.16- Siyasi Parti ve Sendikalara iligkin ilgili mevzuatlarda belirtilen evraklarin teslim
alinmasi, gereken evraka alindi belgesi diizenlenmesi,

13.17- 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarina iligkin haciz varakalarinin tasdik yetkisinin kullanilmasi,
13.18- Hazine ile ilgili davalar takip etmek,

13.19- Evde Bakim Heyetlerinin olusturulmas: ile ilgili yazigsmalar,

13.20- Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen diger yazilar.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

14- UYGULAMAYA iLiSKiN DIGER HUKUMLER

14.1- imza yetkisin devrinde Kaymakamin her konudaki havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

14.2- llgede teskilatlanmasi bulunmayan kurum ve kuruluslara ait gérevler Kaymakam karari
ile bu goreve en yakin birim tarafindan yiiriitiilecektir.

15- YONERGEDEKI BOSLUKLAR
Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

16- YURUTME
Bu Yonerge hiikiimlerini Aladag Kaymakam yiirtitiir.

17- YURURLUK

17.1- Bu yonergenin yiiriirliige girmesiyle 18.04.2022 tarihli ve 1833 sayili yazimiz ekinde
gonderilen 13/04/2022 tarihli Imza Yetkileri Yénergesi yiiriirliikten kaldirilmugtir.

17.2- Bu Y6nerge3 }./10/2022 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.




