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KAYAPINAR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler
Amag¢ ve Kapsam
MADDE 1-
1) Bu Yonergenin amaci

a. 5442 sayih il Idaresi Kanunu ve dier mevzuat ¢ercevesinde Kayapinar
Kaymakamhiginda imzaya yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen yetkileri belli ilke
ve usullere baglamak,

b. Biirokratik is ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak,

c. Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katilma ve sorumluluk
iistlenmesine firsat vermek,

d. Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon
saglama, saglikli karar vermek, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak,

e. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginhinin gii¢lendirilmesini ve yayginlastirilmasimi saglamak suretiyle
is ve iglemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun
olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizl, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasin
saglamaktir.

2) Bu yonerge Kayapinar Kaymakamh@min ve Kaymakam admna imzaya yetkili
kilinanlarin yapacaklar yazismalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklari
imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2-
— (1) Bu Yonerge;
a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili il idaresi Kanunu,
¢) 10/07/2018 tarih ve 1 sayih Cumhurbaskanhg Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanlig
Kararnamesi
¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
d) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
e) 04/12/1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlani ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,
f) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Ydnetmeligi,
g) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,
g) 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
h) 2018/13 say1li Cumhurbagkanligi Genelgesi, hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.



Tanimlar
MADDE 3 -

Bu Yonergenin Uygulamasinda

a. Birim amiri: Ilce miilki idare bdliimii i¢inde hizmet géren ve Kaymakama bagh
olarak ¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerinin birinci derecedeki
yetkili amirini,

b. Ilge Genel idare Kuruluslari (Birim): Ilge miilki idare boliimii iginde hizmet géren
ve Kaymakama bagli olarak calisan merkezi idarenin ilge kademesindeki birimleri,

c. Ilge Personeli: Bakanlik, Genel Miidiirliiklerinin ilge teskilatinda ¢aligan amir ve
memurlarini,

Kaymakam: Kayapinar Kaymakamini,

Makam: Kayapinar Kaymakamlik Makamini,

Kaymakamlik: Kayapinar Kaymakamligini,

Yazi Isleri Miidiirliigii: Kayapinar Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Yaz [sleri Miidiirii: Kayapinar flge Yaz1 Isleri Miidiiriind,

FR Mo o

i. Yénerge: Kayapinar Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini, ifade eder.
Ilkeler
MADDE 4-

1) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

2) imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
Devredilmis yetkilerle ilgili iist makamlara bilgi hakk: saklidir.

3) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

4) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili 6nemli gordiiklerini
imzadan ©Once ve islem safhasinda iist makamlarla ilgili bilgi sunar ve bu
makamlarin direktiflerine gore hareket ederler.

5) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadi: hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle
ilgili bilgi verilir.

6) Higbir birim diger birimin gorev alamina giren, o birime gorev ve sorumluluk
yiikleyen hususlarda ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz. Birden
fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasim gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

7) Bu Yonerge ile kendilerine kaymakamlik adina verilen imza yetkileri kullanilirken
yazismalarda "Kaymakam adna" (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

8) Kaymakam adina birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en kisa zamanda kaymakama bilgi verilir.

9) Havale evrakinda veya yazida "Goriigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, gerekli
agiklamay: yaparlar.

10)ilgede bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten genel idare kuruluslan tarafindan yerine
getirilir.



11) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin
Kaymakama sunulur.

12) Kamu kurum ve kuruluslarimin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb.
etkinlikler hakkinda 6nce Kaymakama bilgi verilir.

13) Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin
is ve islemlerde oncelikle Makami haberdar ederler.

IKINCi BOLUM
Evraklar ve Yazismalar

Evrak Tiirleri
MADDE 5-
Bu Yonerge acgisindan;

a) Ozellik tagiyan evrak: Uzerinde ayn bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan
gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan,

X Gizli evrak: Izinsiz olarak agiklandig1 takdirde milli giivenligi ve milli
menfaatleri tehlikeye diisiirecek olan,
I1. Hizmete o6zel evrak: Hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden baskas: tarafindan

bilinmesine ihtiya¢ duyulmayan,

III.  Kisiye 6zel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gitti§i yerde ve 6nceki
islemlerinde belirli sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin
acabilecegi veya makam sahibinin adina gelen,

IV.  Ivedi evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,

V. Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire iginde bitirilerek
muhatabi olan makama cevap verilmesi gereken,

b) Degerli evrak: Teminat mektuplar1 ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri

para, pul, ¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya gevrilebilen,

¢) Normal evrak: Ozellik tasiyan ve degerli evrak disinda kalan,

Yazisma Esaslari
MADDE 6-
1) Iige genel idare kuruluslari; yazismalarimm Kaymakamlik kanali ile yaparlar. Ancak,

2)

3)
4)

3)

6)

7

talep nitelii tasimayan veya Kaymakamin bilmesi gerekmeyen, hesap ve teknik
hususlara , ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve durumlarin kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazigmalar,
Kaymakamlik kanalindan gecirilmeden yapilabilir.

Birim amirleri, ist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihigi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine yazilan yazilari inceleyerek
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

Biitlin yazismalar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun yapilir.

Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir.

Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirleri veya
gorevlendirecegi personel tarafindan imzaya sunulur. Makamin imzasina sunulacak
diger yazilar Yaz Islerinde gorevlendirilen yetkiliye teslim edilir.

Yazilar, varsa ekleriyle birlikte evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya gonderilir. Yaz: ekleri baglikli, ek numarali ve tasdikli olur.
Birim amirleri kendi izinlerini, vekalet ve gorevlendirme onaylarini bizzat Kaymakama
sunarlar. :



8) Her kademe imza sahibi, imzaladigi yazlarla ilgili olarak, istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

9) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.

10) Onaylar, konunun yasal dayanaklan yazi i¢eriginde belirtilerek hazirlanir.
Gelen Yazilar
MADDE 7-

1. "Gizli" , "Kisiye Ozel" ve "Hizmete Ozel” yazlar ile " Sifre " olarak gelen yazilar
Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve Kaymakam tarafindan havalesi yapilir.

2. Kaymakamliga gelen ve birinci fikrada belirtilenler disindaki biitiin yazilar Yaz: Isleri
Miidiirii tarafindan agilir, gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilir,
Yonergeyle Yazi Isleri Miidiiriine devredilen yetkiler kapsaminda olanlar Yaz Isleri
Midiirii tarafindan, diger yazilar Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra
Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e igigleri
sistemine kaydedilerek, ilgili kurumlara sevk edilir.

Giden Yazilar
MADDE 8-
1) Yazilarda; 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan Resmi
yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine uyulur.

2) Ilgeye vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacag: yazilarda, birinci satira"ad-soyad"
yazildiktan sonra ikinci satira "Kaymakam Vekili (Kaymakam V.)" Ibaresi yazilir.
3) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin

ad1 soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

4) Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin:

a. Ust ve denk birimlere yazilan yazlara; " bilgilerinize arz ederim”, "geregini arz
ederim” , "bilgilerini ve geregini arz ederim",

b. Alt birimlere yazilan yazilar " bilgilerini rica ederim”, "geregini rica ederim" ,
"bilgilerini ve geregini rica ederim",

c. Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar, " bilgilerini arz ve rica ederim",
"geredini arz ve rica ederim” , "bilgilerini ve geregini arz/rica ederim",

Segeneklerden uygun olami segilerek baglanir.

d. Onaylarda; "onay", "muvafiktir", "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine sadece "Olur”
deyimi kullamlacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih béliimiiniin
sadece giin kism1 onay makamu i¢in bos birakilir.

e. Yazilar "Tiirkge dil bilgisi" kurallarina uygun hazirlanir ve agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak kaleme alinir.

5) Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili

amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur.
UCUNCU BOLUM
Sorumluluk ve Uygulama Esaslar
Sorumluluklar

MADDE 9-

1) Bu Yénerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamlmasindan
ve Yonerge esaslarna gore hareket edildiginin denetiminden birim amirleri
sorumludur.

2) Birim amirleri birimlerinde iglem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve

islemlerden sorumludur.



3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan Yaz Isleri Miidiirii
sorumludur.

4) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden
ilgili memur ve amirleri miistereken sorumludur.

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

Uygulama Esaslan
MADDE 10-

1) llgemizde etkin, verimli hesap verilebilir, vatandasa giivenen ve seffaf bir kamu
yonetimi olusmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir
sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

2) Devletimizin varligi, birligi ve milletiyle boliinmez biitiinltigii Cumhuriyetin temel
nitelikleri insan haklar1 konularinda azami o6lgiide duyarli olunacak yurt sevgisi, insan
sevgisi, gevre ve dogay1 koruma bilinciyle yasalara bagh hizmet anlayisi iginde olunacaktir.

3) Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi vatandaglarimizin is ve islemlerini kolaylastirilmas: hizmetlerde ise siirat ve
verimliligin artirilmasi esastir.

4) Ilge genel idare kuruluslari misyon, vizyon, stratejik amag¢ ve hedefleri
cergevesinde; uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik etkinlik ve tutumluluk ilkelerine
gore yiriitiilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda;

a) Ilge genel idare kuruluslarinda gérev yapan personel vatandaslarimiza karsi sorumlu
oldugu anlayis i¢inde vatandaslarimizin hakli istek, sikdyet ve sorunlar ile ilgilenmek,
bunlar takip etmek ve yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

b) Kamu personeli kendisine verilen gorevi yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir
tutum anlayisi i¢inde bulunacaktir.

c) Vatandasin miiracaatlarinda Kolaylastirici uygulamalar yapilacak, Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri
uyarinca hizmetlerin 6ngériilen siireler icinde tamamlanmasi saglanacaktir.

d) Kaymakamhk Makamina yapilan yazilh basvurulardan takdiri gerektirmeyen
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve
icrai nitelik tasimayan rutin dilekce ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanacaktir.

e) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarima giren konularla ilgili basvurulan
dogrudan dogruya kabul etmeye kaydim1 yaparak konuyu incelemeye ve eZer istenen
husus mevcut bir durum beyam veya yasal bir durumun aciklamasi ise, bunu dilekce
sahiplerine 3071 sayili kanunda belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

f) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan vatandaslarimizin dilek¢e ve bilgi
edinme haklarini kullanmalar1 saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve
stiresi icerisinde mutlaka cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda
bunun hukuki gerekgeleri ortaya konacak, vatandasa bu karara kars1 yasal bagvuru yollan
gosterilecektir.

g) Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde ve sunumunda
hiz, kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

h) Gérev ve sorumluluklar agik¢a tamimlanacak, gérevlerin yerine getirilis standartlar
ve sekilleri vatandasin rahati ve ihtiyaglan dogrultusunda yeniden sistematize edilecektir.



i) Personelin galisma saatleri ve kilik kiyafetlerine dair mevzuat hiikiimlerine uymalar
konusunda gereken dnlemler alinacaktir.

j) Kamu kaynaklarinin en rasyonel bir sekilde kullamlmasim saglayacak tedbirler
alinacaktir. Her birim kendisine ait gorev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel
hale getirmekle yiikiimliidiir. Bu amagla aragtirmalar yapilacak ve projeli ¢aligmalara ve diger
birimler ile koordinasyona agirlik verilecektir.

k) Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde ~vatandas odakh yonetime gegilecek,
vatandaslarin kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde karar alma
mekanizmalarina miimkiin oldugunca katilimi saglanacak, sivil toplum orgiitleri ile isbirligine
gidilecektir.

I) Bilim ve teknolojideki gelismeler yakindan takip edilerek e- devlet uygulamalari ile
vatandasa daha hizli ve ucuz hizmet sunulacaktir.

m) Yatinmeilarin Kkarsilastiklan sorunlar mahallinde ivedilikle ¢6ziimii igin gerekli
tedbirler alinacaktir.

n) Riisvet, zimmet, irtikdp, ihtilas, ihalelere fesat kangtirma, gorevi kétiiye kullanma,
iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa dist davranislarla miicadele
etmek dncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

o) Kadinlar, ¢ocuklar, yashlar, dziirliiler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile
malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastiric tedbir alinacak, kamu binalarinda
mimari engeller kaldirilarak engelli vatandaglarimizin kamu hizmetlerinden daha kolay
yararlanmalan saglanacaktir.

p) Yarg: kararlar geciktirilmeden uygulanacaktir.

r) Yonetimde idari ve mali saydamlik ve katihm esastir. Saydamhig: saglamak iizere
birimler yapilan hizmetleri Kaymakamhgimiz ve varsa birimlerine ait internet sitelerinde
yayimlayacak ve siirekli giincelleyeceklerdir.

s) Kamu ihalelerinde 6nceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda agiklik ve rekabet
ilkelerine mutlaka uyulacaktir.
DORDUNCU BOLUM
Imza Yetkileri
Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek, imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 11-

Bu yonergede Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirlerine devredilen yetkiler disinda
kalan biitiin yazilar Kaymakam tarafindan havale edilecek, imzalanacak ve onaylanacaktir.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Havale Edecegi ve imzalayacag Yazilar
MADDE 12-

1) Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diisiimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

2) Askerlik subesince gonderilen yazilarin Ilge Idare Kuruluna havalesi,

3) Genel olarak herhangi bir sikayet ve ihbar igermeyen, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin havalesini gerektirmeyen dilekgelerin havale
edilmesi.

4) Derece ve kademe ilerlemesine iliskin yazilarin havalesi,

5) 4483 sayilli Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen "Sorusturma Izni
verilmesi" ve "Sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kigilere (iist
yazilarin imza edilmesi digindaki) teblig-tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,



6) Kaymakamun ilge sinirlan disinda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin olmadig
zamanlarda Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan ve imzalanmasi igin Kaymakamin talimat verecegi yazilar.

7) Apostil tasdik serhi ile ilgili diizenlenen belgeler,

8) Mahalle muhtarlar1 adina diizenlenen gorev belgeleri ve izin onaylari

9) 6502 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun ve Uygulama Y&netmeligi
geregince, yapilan her tiirlii is ve islemler,

10) 2548 sayili Ceza Evleriyle Mahkeme Binalari Insasi Karsiligi Olarak Alinacak
Harglar ve Mahkiimlara Odettirilecek Yiyecek Bedelleri Hakkinda Kanun’un 2/3 maddesi
uyarinca, Ceza Infaz Kurumlarinda hiikiimlii olarak bulunanlarin ekmek ve yiyecek borcunu
6demeye muktedir olup, olmadiginin aragtirilmasi ile ilgili yapilan her tiirlii yazismalar,

11) Milli Miidafaa Miikellefiyeti Komisyonu Kararina istinaden hazirlanan, Ilce
Kaynak Sayim Cetvellerinin onaylanmasi,

12) 6713 sayili Kolluk Gozetim Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanunun
Uygulanmasina Dair Yonetmelik dogrultusunda, kolluk sikayetlerini degerlendirmek ve
sikayetlere iliskin i ve islemlerin yiiriitiilmesi,

13) Tapu Miidiirliigiince yapilan inceleme sonucu malik veya hak sahibinin
gergek kisiler igin ad1, soyad1 veya baba adinin, tiizel kisiler i¢in {invaninin gergek durumu
yansitmadiginin anlagilmas: halinde, tapu kiitiigiinde diizeltme iglemi ile ilgili diizenlenen
ilmiihaber belgesi,

14) Yurt dis1 igin diizenlenen bakim beyannamesi

Ilce Emniyet Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDEI13-

1) 2521 sayili Kanun kapsaminda Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnamesi igin gelen
bagvuru dilekgelerinin havalesi, Yivsiz Av Tiifegi kartlarinin imzalanmasi, Yivsiz Av
Tiifegi Satin Alma Belgesinin imzalanmasi ve mevcut siiresi devam eden Yivsiz Av
Tiifegi Ruhsatnamesine ekletmek tizere yeni bir Yivsiz Av Tiifegi satin alma oluru
ve satin alma belgesinin diizenlenmesi, imzalanmasina iligkin yazilar,

2) lige Emniyet Miidiirliigiinde gorev yapan personellerin usuliine uygun olarak
alinan raporlarinin, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 105. maddesi ve 8/2175
sayili kararla yiiriirliige konulan hastalik raporlarim verecek hekim ve resmi saglik
kurullan hakkindaki yonetmeligin 9. maddesine gore sihhi izine g¢evrilmesi ile ilgili
alinan olurlar,

3) il disinda yapilan egitimlere katilacak olan personeller i¢in, 657 sayili Devlet
Memurlar: Kanun’un 177. maddesi ve 6245 sayili Harcirah Kanun’un ilgili maddeleri
geregince, yolluk ve yevmiyelerin 6denmesi ile ilgili alinan olurlar,

flce Jandarma Komutanhg: ‘Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 14-

1) lice Jandarma Komutam tarafindan, Yivsiz Av Tifegi Ruhsatnamesi i¢in gelen
bagvuru dilekg¢elerinin havalesi, Yivsiz Av Tiifegi kartlarinin imzalanmasi, Yivsiz Av Tiifegi
Satin Alma Belgesinin imzalanmasi ve mevcut siiresi devam eden Yivsiz Av Tiifegi
Ruhsatnamesine ekletmek iizere yeni bir Yivsiz Av Tiifegi satin alma oluru ve satin alma
belgesinin diizenlenmesi, imzalanmasina iliskin yazilar,

2) llge Jandarma Komutam tarafindan, Ilge Jandarma Komutani ile Karakol
Komutanlar disindaki personellere ait yillik izin islemlerine iliskin yazilar,
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3) lige Jandarma Komutani tarafindan, sorumluluk bélgesindeki, 6458 sayih
Yabancilar ve Uluslararas1 Koruma Kanunu uyarinca uygulanan idari yaptirim kararlarina
iliskin yazilar,

ilce Milli Egitim Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MADDE 15-

1) Okul Servis araglari ihale onaylari

2) Ozel Egitim Ogrenci Yerlestirme Kararlari

3) Ozel egitim Komisyon onaylari

4) Milli Egitim Bakanhginca yiiriitiilen projeler kapsaminda diizenlenen etkinliklerin yer ve
tarih onaylan,

5) Kantin muhammen bedel ve ihale komisyon onaylari,

6) Ilgedeki Kurumlarla(Valilik,Kaymakamlik, Yarg: Kurumlar harig) yapilan yazigmalar
7) Personele verilen Cezalarin MEBBIS ten kaldirilmas: ve islenmesi ile ilgili yazilar

8) Sinav gorevleri ile ilgili yazismalar

9) Naiplik ve Istinabe islemleri ile ilgili yazismalar

10) Ilgemiz simirlan iginde Beceri Egitimi goren &grenciler ile ilgili tiim i ve islemlerin
onay1

ll)yilc;emiz Ozel Ogretim Kurumlan ile ilgili program ilavesi, devir islemleri yazilari,
ara¢ atama onaylari, denetim gorevlendirilmeleri, okullarin ilge i¢i gezi onaylari, is
makineleri ve operatorliik kursu sinavlari, 6zel ulastirma hizmetleri mesleki egitim ve
gelistirme kurslar1 sinavlar1 ve motorlu tagitlar siiriicii kurslan ve direksiyon uygulama
sinavlar1 onaylarim

12) Milli Egitim Miidiirliigii personellerinin Derece ve Kademe ile ilgili terfi onaylarinin
onaylanmasi

13) Ilgemiz Milli Egitim Personelinin yillik izinleri ile 657 sayih kanunun 104.

maddesinin C fikrasinda sayilan mazeret izni disinda kalan izinlerin onaylanmasi
14) Okul Miidiirlerinin izin almasi durumunda yerine bakacak Miidiir vekaleti
onaylarinin onaylanmasi

Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 16 -

1) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari
Kaymakamlik Makamindan havale ettirmeden dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin
yaparak konuyu inceleme, istenen husus meveut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
agiklamast ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayih Kanunda belirtilen usule uygun yazili
olarak bildirmeye yetkilidir.Bunlar disindaki sorusturma ihbar tayin atama, yer-gorev
degisikligi vb. taleplere dair dilekge ve yazilara Kaymakam imzasi ile cevap yazilir.

2) Kaymakamlik onayindan gegmis islem karar ve emirlerin kurum personeline ve alt
birimlere gonderilmesine veya tebligine iligskin yazilar.

3) Ilce igi gorev geregi giiniibirlik tagit ve tasitla gidecek personelin gorevlendirme
oluru,

4) Birimde gorevli personele mevzuat geregi verilmesi gereken dogum, 6liim, evlilik
ve siit izni onaylari,

5) Birim amirleri disindaki tiim personelin izine ayrilis izin doniisii gdrevlerine
baslamalarina iligkin olarak yazilan yazilar,

6) Kaymakamlik tarafindan veya Kaymakamin baskanlk ettigi kurullar tarafindan
verilmis veya onaylanmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, llam, Ilgili Kisi,
kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazlar,
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7) Hizmetlerle ilgili olup, 6nem ve &zellik arz etmeyen istatistik ve hesap iliskilerine
iliskin yazilar,

8)Yanlis gelen yazilarin iadesiyle ilgili yazilar,

9) Birim amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlar1 ile bir hiikiim ve karar ifade
etmeyen, yaptinm niteligi tasimayan, hesaba ve teknik hususlara iliskin mutat olarak
gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmaksizin _ve Valilik- Kaymakamlik kanalindan ge¢meksizin kendi imzalan ile
yazigmalarini yapacaklardir.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler

Uygulama ve Takip

MADDE 17 -

1) Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiiriitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktur.

2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket
edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Yinergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18 -

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

Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 19 -

Bu Yonerge ile daha dnce yayinlanan Kayapinar Kaymakamhginin 26.04.2019 tarihli
Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme

MADDE 20-

Bu Yo6nerge Kayapinar Kaymakam tarafindan yiiriitiilir.

Yiiriirlik

MADDE 21 -

Bu Yonerge 04.10.2022 tarihinde yiiriirliige girer.

Arif KARAMAN
Kaymakam
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7) Hizmetlerle ilgili olup, 6nem ve dzellik arz etmeyen istatistik ve hesap iligkilerine
iligkin yazilar,

8)Yanlis gelen yazilarin iadesiyle ilgili yazilar,

9) Birim amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlar1 ile bir hiikiim ve karar ifade
etmeyen, yaptinm niteligi tasimayan, hesaba ve teknik hususlara iliskin mutat olarak
gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmaksizin ve Valilik- Kaymakamlik kanalindan ge¢meksizin. kendi imzalan ile
yazigmalarini yapacaklardir.

BESINCIi BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler

Uygulama ve Takip

MADDE 17 -

1) Her tiirlii is ve iglemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiiriitiilmesini Yonergede gérev ve yetki verilenler saglayacaktir.

2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket
edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Yinergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18 -

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

Yiiriirliikkten Kaldirma

MADDE 19 -

Bu Yonerge ile daha 6nce yayinlanan Kayapinar Kaymakamligi 26.04.2019 tarihli
Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmustur.

Yiiriitme

MADDE 20-

Bu Yonerge Kayapinar Kaymakam tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriirliik
74 Arif KARAMAN

MADDE 21 -
Kaymakam

Bu Ydnerge 05.10.2022 tarihinde yiiriirliige girer.
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