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T.C.
ARMUTLU KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

1. AMAC

Bu Yonergenin amaci, Armutlu Kaymakamliginda imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
verilen yetki ve gorevleri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki tantyarak gorev
ve sorumluluk duygusunun gelistirilmesini saglamak, iist makamlara 6nemli konularda
calisma yapmast ve kararlar alinmasi i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve
verimliligi artirmaktir.

2. KAPSAM

Bu Yonerge, ilgili mevzuat uyarinca Armutlu Kaymakamligi ve bagli kurum ve
kuruluglara ait is boliimii ile bu kurum ve kuruluslarin yapacaklar1 yazismalarda ve
yiriitecekleri iglemlerde kaymakamlik adina imza yetkisi kullanilmasina iliskin ilke ve
usulleri kapsar.

3. YASAL DAYANAK

3.1 1700 say1ili Dahiliye memurlari1 Kanunu,

3.2 5442 sayili Il idaresi Kanunu,

3.3 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

3.4 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,
3.5 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

3.6 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3.7 3152 sayih Icisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

3.8 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

3.9 08.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Y onetmeligi,

4. TANIMLAR

Yonerge : Armutlu Kaymakamlig1 imza Yetkileri Y&nergesini
Kaymakamhk » Armutlu Kaymakamliginm

Kaymakam : Armutlu Kaymakamini

Iice idare Sube Baskanlar :Kamu Kurum ve Kuruluslarmin Ilge diizeyindeki birinci

dereceli yetkililerini



5. YETKILiLER
5.1 Kaymakam
5.2 Ilce Idare Sube Baskanlari

6. ILKE VE USULLER

6.1 Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamaninda tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

6.2 Iice idare Sube Baskanlar1 imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri
dogru takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.

6.3 ilge Idare Sube Baskanlari, birimlerden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilar
ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulamaz.

6.4 Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya sunulur.

6.5 Kaymakam tarafindan ilce idare Sube Baskanlarina verilen sozlii talimatlar
hakkinda, en kisa zamanda geregi yapilarak neticesinden Kaymakama bilgi verilir.

6.6 Bu yonerge kapsaminda Ilge idare Sube Baskanlar1 kendi aralarinda emir ve direktif
niteligi icermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

6.7 Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esas olup dogrudan birimlere gelen her
tiirlii dilekgeler Kaymakamliga ulastirilacaktir. (BIMER ve CIMER sikayetlerinde bu
kapsamda gelen miiracaatlarda Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir.) Bunlarin
disinda kalan dilekgeler ilgili birimler tarafindan kabul edilip geregi yapilacaktir. Dilekge
Kanunu ve Bilgi Edinme Kanunu hiikiimlerine gore wusuliine uygun ve zamaninda
cevaplandirilacaktir.

6.8 Basinla ilgili olarak, Valilik Makam disinda hi¢ bir makamin bilgi vermeye
yetkisinin bulunmadigina dair mevzuat hiikiimlerine titizlikle riayet edilecektir.

6.9 Kaymakam adina yetki verilmis Ilce Idare Sube Baskanlar1 tarafindan imzalanacak
yazilarda, ad ve soyadin altina ortalanarak “Kaymakam a.” yazilacak ve bunun altina da
ortalanarak makam unvani yazilacaktir.

6.10 Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi, Kaymakamlik internet sitesinde
yayimlanir.

7. YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

7.1 Bilgi vermeyi ve agiklamay:1 gerektiren yazilar bizzat ilge Idare Sube Baskanlar
tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar
Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

7.2 Atama, yer degistirme, aciga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara, gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, vb. yazilar gibi énem arz eden
yazilar bizzat Ilge Idare Sube Baskanlar tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

7.3 Sikayetler, tayin, yer degisikligi i¢eren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilarn



Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

8. SORUMLULUK

8.1 Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin ydnergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Ilce idare Sube Baskanlari
sorumludur.

8.2 Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler
ve memurlar sorumludur.

8.3 Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde, Ilce idare Sube Baskanlar ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

9. UYGULAMA ESASLARI:

9.1 BASVURULAR

9.1.1 Dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir.
Ancak vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina
yol agmadan kolaylikla neticelendirilmesi bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan
yazili bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir
zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve
miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi veya Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiiriince
ilgili daireye havalesinin yapilmasi saglanir.

9.2 GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

9.2.1 "Cok Gizli”, "Gizli" gibi gizliligi olan yazlar ile “Kisiye Ozel” ve * Sifre” olarak
gelen yazilar, agilmaksizin Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir.

9.2.2 Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin
yazilar Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilacak, Kaymakam veya Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak
dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek ilgili dairelere sevk edilir.
Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin da kayitlari
elektronik ortamda tutulur.

9.2.3 Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer
tarafindan gerekli arastirma yapildiktan sonra makama bilgi verilir.

9.2.4 EBYS, DYS, e-icisleri vb. isimler altinda elektronik ortamda kamu
kurumlarina Armutlu Kaymakamhgmna (ilgili Kuruma) adina gelen tiim evraklar ve
konusu itibariyle 6nem arz eden kurum admma gelen evraklar Kaymakamhk
Makaminin havalesinden gecirilecektir.

9.3 GIDEN YAZILAR

9.3.1 Yazilarda; Bagbakanligin 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™te
belirtilen hususlara riayet edilir.



9.3.2 Giden yazilar, Armutlu Kaymakamhg Imza Yetkileri Y&nergesinde belirtilen
ilke, usul ve esaslar ile yetki devrine gore diizenlenir.

IKiNCi BOLUM
IMZA VE ONAYA ILISKIN YETKILER

10. KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

10.1 Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile agikga alt
birimlere devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

10.2 Vali veya Vali Yardimcisinin imzasiyla gelen yazilarin havalesi ve cevaplari,
10.3 Valilikten mevzuat ve uygulamaya iliskin goriis isteme yazilari,
10.4 Diger Illerden bizzat Kaymakam imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

10.5 Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
nezdinde agilmasi hilkme baglanan davalara iliskin yazilar,

10.6 Kaymakamlik tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar,
10.7 Kurumlari ilgilendiren veya kurumlar arast her tiirlii emir, direktif ve talimatlar,
10.8 Naklen atamalarda tiim personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,

10.9 Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili nemli yazilar,

10.10 Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin tist makamlardan
miifettis veya muhakkik talebine iliskin yazilar,

10.11 Sifreli, Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel yazlar ve sifreler,

10.12 Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi1 gereken ve
Kaymakamin imzalamay1 uygun gordiigli diger yazilar,

11. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

11.1 Kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakama
verilmig onaylar ile bu Yonerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iliskin
onaylar,

11.2 flge Idare Sube Baskanlarina iliskin her tiirlii izinler ile yerlerine wvekil
gorevlendirme onaylari,

11.3 Kamu kurum ve kuruluslarinda calisan personelin atama ve yer degistirme
onaylari,

11.4 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan
gorevden uzaklastirma, gorevden uzaklastirma kararmin uzatilmasit ve kaldirilmasina
iliskin onaylar,

11.5 Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore verilen arastirma ve On inceleme onaylari ile
sonucuna gore verilecek kararlar,

11.6 Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari,



11.7 Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar
diizeltme ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

11.8 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu'nun 122. maddesi kapsaminda basari ve iistiin
basar1 belgeleri verilmesine iliskin islem onaylari,

11.9 Kaymakamliga bir yiikiimliiliik getiren, il tasarrufu niteliginde sonu¢ doguran ve
bu Yonerge ile agik¢a imza yetkisi devredilmeyen sozlesmelere iliskin onaylar,

11.10 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesinde diizenlenen (llge Idare
Sube Baskanlar1 ve tiim memurlarin) mazeret izin onaylari,

11.11 Idari para cezalarina iliskin onaylar,

12. BIRIM AMIRLERININ KAYMAKAM ADINA iIMZALAYACAKLARI
YAZILAR VE ONAYLAR

12.1 Personelin gorevi dolayisiyla Il igerisinde aragh veya aragsiz giiniibirlik
gorevlendirme onaylart,

12.1 Ilge Idare Sube Baskanlar1 disinda kalan ilge ve dogrudan bagli kurum personelinin
yillik, refakat ve takdire bagli olmayan kanuni mazeret izinlerinin verilmesi, (Kamu
hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesinden Ilge Idare Sube Baskanlar1 bizzat
sorumludur.)

13. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAKLARI YAZILAR VE ONAYLAR

13.1 Yeni bir hak ve yiikiimliilitk dogurmayan, Kaymakamligin goriis ve takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi veya uygulama talimati icermeyen yazlar ile 11
Midiirliiklerine diizenli olarak gonderdikleri mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesabata
iliskin yazilar, (Yalova Valiligine hitapl yazilar harig)

13.2 Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve iglemlerini takipleri
sirasinda icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekce
ve bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar,

13.3 Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

13.4 Kurumlarin mevzuatlar1 geregince Iilge Idare Sube Baskanlari tarafindan
imzalanmasi 6ngoriilen yazilar ve onaylar,

14.YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM  ADINA
IMZALANACAK YAZILAR

14.1“Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks gibi)
degerli evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

14.2 Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ithbar1 ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Ilce Yazi Isleri Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havale edilir.



15. YAZI iISLERi MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
15. 1 Muhtar ve Ihtiyar Heyet iiyelerinin imzalarmin tasdikleri,
15.2 K&y ve Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmast,

15.3 Resmi kurumlar tarafindan diizenlenen ve vatandaslarimiz tarafindin yurtdisindaki
mercilere ibraz edilmek tizere talep edilen apostil serhi ve normal tasdik serhlerin
imzalanmasi,

15.4 Vatandaglarimizin yurt dis1 bakim belgelerinin imzalanmasi,

16. ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA
IMZALANACAK YAZILAR

16.1 Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar,

16.2 Yivsiz Av Tiifegi ruhsatlarina ve av tezkerelerine iligkin onay islemlert,

16.3 Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmast,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul
ve esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

17.ILCE  EMNIYET AMiRi TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA
IMZALANACAK YAZILAR

17.1 Yoklama kagag1, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar,

17.2 Tekel dis1 birakilan patlayic1t maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmast,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul
ve esaslar1 gosteren tliziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

17.3 Yivsiz Av Tiifegi ruhsatlarina ve av tezkerelerine iligkin onay islemleri,

18.ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA
IMZALANACAK YAZILAR

18.1 Ilge Jandarma Komutanligi ile ilge Emniyet Amirligine yazilan kayip niifus
clizdani ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

18.2 Dogum bildirim belgeleri ve niifus cezasi kararlarinin onaylari,

18.3 Tescil islemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,

19.ILCE  MILLI EGITIM MUDURUNUN KAYMAKAM  ADINA
IMZALAYACAGI YAZILAR

19.1 Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders ticretlerine iligkin onaylar,

19.2 Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine baglh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

19.3 Personel adaylik ve emeklilik haklar ile ilgili yazilar,
19.4 Okullarm i1 igi gezi plan ve onaylari,
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19.5 Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,
19.6 Diizenlenen yarigsmalar ile ilgili yazilar,

19.7 Hizmet I¢i Egitim ile ilgili yazilar,

19.8 Ozel 6gretim ve rehberlik ile ilgili yazilar,

20. ILCE MALMUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK
YAZILAR VE ONAYLAR

20.1 Malvarlig1 aragtirma yazilari,
20.2 6183 sayil1 Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmast,

20.3 Tescil, sats, kiralama vb. islemlerde Ilce i¢i kurumlaryla (i1 merkezi ve diger
illerle yapilacak yazismalar harig) yapilan yazismalar,

21.ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA
IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

21.1 Sikayet, su¢ veya ihbar1 icermemesi kaydiyla ¢evre sagligi ile ilgili bagvurularin
cevabi yazilarinin imzalanmasi,

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER VE UYGULAMA

22. BU YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

22.1 Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam
emrine gore hareket edilir.

23. YURURLUKTEN KALDIRMA

23.1 15.11.2017 tarihi itibariyle daha dnce yayimlanan Kaymakamligimiza ait “Tmza
Yetkileri Yonergesi” ve “Yetki Devrine Iliskin Tiim Onaylar” yiiriirlikten kaldirilmistir.

24. YURURLUK
24.1 Bu Yonerge 16.11.2017 tarihinde yiiriirliige girer.

25. YURUTME
25.1 Bu Yonerge Armutlu Kaymakami tarafindan yiiritiiliir.

Ugur SEZER
Kaymakam



