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OGUZELI KAYMAKAMLIGI iIMZA YETKILERI YONERGESI
1. AMAC ve KAPSAM:

Bu y6nergenin amaci Ofuzeli Kaymakamlifina bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,

kurum, kurulug ve birimlerde;
1.1. Kaymakam adma imzaya yetkili makamlar belirlemek,
1.2. Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,
1.3. Hizmet, is ve islem akisin1 hizlandirmak,
1.4. Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artrmak
1.5. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarin ilge ydnetiminin daha iyi
planlamasina, Grgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak.
1.6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularim giiglendirmek,
islerine daha siki ve istekli sartilmalarimi 6zendirmek,
1.7. Halka ve i sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginlipn ve giiven
duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

Bu ydnerge; 5442 Sayih 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamlifa bagh olarak hizmet yiirfitmekte olan daire, kurum ve kuruluglarin; Valilik, yargy
mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar, 6zel kuruluglar ve mesleki kuruluglarla yapacaklari
yazismalarda ve yliriitecekleri iglemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak
kullamilmasina dair ilke ve usulleri kapsar,

2. TANIMLAR

Bu y&nergede yer alan deyimlerden;
Valilik : Gaziantep Valiligini,
Vali/Valilik Makamu : Gaziantep Valisini/Gaziantep Valilik Makarmin
Makam : Oguzeli Kaymakamlik Makamuni,
Kaymakam : Oguzeli Kaymakamini,
Birim : Bakanliklarin ve Miistakil Genel Miidiirliiklerin veya bu seviyedeki Bagkanliklarin Oguzeli
llgesindeki teskilatlarin, Belediye Bagkanligini,
Birim Amiri : Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidtirliiklerin veya bu seviyedeki Bagkanliklarin
Oguzeli Ilgesindeki teskilatlarmin basinda bulunan ve birinci derecede yetkili amirlerini (Iige
Miidiirti, Bagkan, Miiftii, Tige Idare Sube Bagkani, Bagmithendis, Sef vb)
Yaz: Igleri Miidiiri : Ilge Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.

3. YASAL DAYANAKLAR /REFERANSLAR

- 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

- 3152 sayilt Igisleri Bakanligi Yiiksek Disiplin Kurulu fle il Yatinm Hizmetlerine iliskin
Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

- 4483 sayili Devlet Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,

- 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullantiimasina Dair Kanun,

- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

- Cumhurbagkanlifn Tegkilatt Hakkinda Cumhurbagkanligs Kararnamesi (Kararname
Numarasi: 1)

- Bakanliklara Bagli, Ilgili, Iligkili, Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin
Teskilat: Hakkinda Cumhurbagkanlig: Kararnamesi (Kararname Numaras:: 4) ve ilgili diger
Cumbhurbagkanligi Kararnameleri

- 31/07/2009 giin ve 27305 sayii R.G.’de yayimlanan "Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik”

- 10/06/2020 giin ve 31151 sayill R.G.’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
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- 08/06/2011 giin ve 27958 sayih R.G.’de yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlk Birimleri
Teskilat, Gérev ve Caligma Yénetmeligi”
- Kamu Gorevlileri Etik Davramsg Ilkeleri Ile Bagvuru Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

4. YONERGE DETAYI:
4.1. Yetkililer:
Bu y6nergede adi gegen yetkililer;
- Kaymakam
- Birim Amirleri
- Yaz Isleri Miidiirii

4.2. Tlkeler ve Sorumluklar :

ilkeler
Bu y&nergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yéntemler gegerlidir;
= Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas esastir.
- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylar, yer degigtirme, isten el
¢ektirme, memur-gergek ve tiizel kigilere yazilan ceza iglem ve onaylari, agma-kapama, insan
haklar1 yazilar1 gibi 6nem arz eden islemler birim amirlerince bizzat Kaymakamimn imzasina
sunulur.
- Her makam sahibi, imzaladifi yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamamnda bilgi vermekle yiikiimlidiir,
- Tum yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan sonra
imzaya sunulur,
= Yazilar, varsa evveliyatr ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur, Konunun yasal dayanag ve yine
varsa ilgi yazi ya da yazilar “ilgi” kismanda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.
-~ Ekler, “EKLER” baglikli, numarali ve onayl olur.

= Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatlir,
Yetkisi derecesinde bilme hakkint kullanir.

- Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve &nemi
g0z Oniinde tutulur.

- Bu yonerge ile devredilen yetkiler gercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazigmalar “ Kaymakam a.” ibaresi kullamlarak yetki devredilenin ismi ve unvam
yazilmak suretiyle yapilir. '

- Yazlar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlamr. Ancak, acele ve gerekli
goriildtigii hallerde Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu durumda
hazirlanan yazilarin bir Srnegi bilgi icin ilgili birime génderilir.

-~ Yetkilinin bulunmadig) veya izinli bulundugu hallerde resmi yetkili imza yetkisini kullanir,
Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

- Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yaz: Isleri Miidiirti, ihbar
ve sikdyet igermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine yetkili
kilinmistir,

- Vatandaglanmizin yazili ve sézlii dilek ve sikéyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatiim ve
planlamalar: igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal
geregi yerine getirilerek cevaplan Kaymakam imzas: ile verilir.

- Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare tegkilatmin
herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak galisma
istemlerini igeren dilekgeler dogrudan Kaymakamhk Makamina verilir. Kaymakam tarafindan
havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam imzas ile verilir.

- Dilekgeler yasal siire i¢inde geregi yapilir ve cevaplan verilir. Kaymakamin havalesine tabi
dilekgeler yine kaymakam imzasiyla cevaplandinilir. Geregi yasal siire i¢inde yerine getirilemeyen
dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde siire¢ (ne yapildigi-ne asamada oldugu) hakkinda
ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.
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- Imza yetkisinin devrinde Kaymakammn her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

- Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden ge¢meden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal
eden ve kurumlarinda ¢aligan personelleri ile ilgili her tiirlii yazih ve s6zlil sikdyetleri miimkiin olan
en kisa zamanda kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yapip derhal bilgi
verip alacaklan talimat dogrultusunda hareket etmekle yitklimliidiirler.

- Kaymakam bagkanhiginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzitsthha Meclisi, Insan
Haklar1 Kurulu, Soysal Yardimlasma Vakfi vb. toplantilarin giindemi, toplantidan 8nce ilgili Birim
Midiirt tarafindan Makam’a sunulur.

- Basinda gikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonu¢ degerlendirmeleri ile
birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur.

- Kaymakam tarafindan &zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi veya demeg verilemez. (Kamuoyunu bilgilendirmek ve
aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber yaz1, yorum, agiklama, duyuru verme, TV
ve radyo programlarina katilabilmek i¢in Birim Amirleri ve diger gorevliler dnceden Kaymakamn
Onayim alacaklardir.)

= Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onayin1 alma durumu
saklidr,

- Tllgelerde kurulugu bulunmayan Bakanlik veya titzel kisiligi haiz Miudiirliiklerin ig ve islemlerini,
Bakanlik veya tiizelkisiligi haiz miidiirliiklerin gérevlerine en yakin gOrevi yerine getiren birim
listlenir.

- Birim Amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam adma attiklari imzalarindan yine
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

- Bu ybnerge dogrultusunda birimler, kendi aralarmda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazismalart dofrudan yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi
kullanilmaz.

- Birim Amirleri, kendilerine bagh kuruluslari ile lige Genel Idaresinin basi ve mercii sifatryla
Kaymakamlarin genel hizmet yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayict veya ortadan kaldiric1 yazisma
yapamazlar.

- Higbir birim diger birimin gérev alamina giren, o birime girev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle géritsmeden onay hazirlayamaz.

- Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim” notunun bulunmas: halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakama gerekli agiklamayi yaparlar.

- Biitlin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iligkin ig ve
islemlerden dncelikle Makami haberdar ederler,

- Kamu Kurum ve Kuruluglarimin yil icerisinde gergeklestirecekleri yatirimlar hakkinda Birim
Amirleri gecikmeksizin bilgi vereceklerdir.

- Alinmas: zaruri hallerde Valilikten goriis alinacak olup; 6ncesinde Makam goriigli alindiktan
sonra yazilar hazirlanacaktir.

- Imzalanmak tizere Kaymakama sunulan yazilar izerinde diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazimin ekine konulur,

Sorumluluklar

- Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilardan, yapilan is ve iglemlerden, ayrica bu Yénerge
ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamlmasindan ve Yonerge esaslarina
gore hareket edildiginin denetiminden Yaz Isleri Midiirii ve Birim Amirleri sorumludur.

- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen stzlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir. Daha sonra yazili hale getirilir.

- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarmn muhafazasindan ve cevaplandirilmasindan
teslim alanlar ile birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan teslim

alanlar sorumludur.
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- Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miigtereken sorumludur.

- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

- Kaymakamin Iige dahilinde teflis ve denetimde veya grev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacagi bildirilen iglerden, bekletilmesi 6nemli derecede mahzurlu
olanlarin geregi ve icrasi Yazi Isleri Midiirii tarafindan yapilir ve en kisa siirede Kaymakama
bilgi verilir.

- Imza yetkisine sahip makamlar, yetki alanlarina giren gok nemli konu ve igler ile prensip
karart niteligi tagtyan, Kaymakamu ilgilendiren hususlarda, imzadan énce veya islem safhasinda
Kaymakama bilgi sunar ve Kaymakamin goriis ve direktiflerine gére hareket ederler.

= Yarg: kararlartnin uygulanmasinin ve yarg: kuruluglanyla yazigmalarin siiresi i¢inde yerine
getirilmesine dikkat edilecektir. Bu kapsamda &zellikle Damstay, Bslge Idare Mahkemeleri ve
Idare Mahkemelerinin kararlarinm kanuni siiresi iginde uygulama gdrev ve sorumlulugu ilgili
birim amirine aittir,

42.1. IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN
SUNULMASINDA USUL:

Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz oniinde
bulundurulur.
- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Ozel Kalem’e teslim edjilir.
~ Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir.
- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz.
- Atama, yer degistirme, agia alinma, isten el cektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklan ile ilgili yazilar gibi 6énem arz
eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.
- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisiklipi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir vazilar1 Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

42.2. IMZA YETKILERi

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK EVRAKLAR:

Kaymakam tarafindan agilacak evraklar sunlardir;
¢ Gizli”, “ Cok Gizli”, “Kigiye Ozel” ve « ...isme...” yazilarla sifreler, Kaymakam tarafindan
bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir. Gizli kageli olanlarin disindakilerin
kaydi 6zel biiroda tutulur.

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1) Cumhurbaskanlig: ve Bakanliklardan gelen yazilarin tamami,

2) Saym Vali tarafindan imzalanan tiim yazlar,
3) Vali Yardimeis: tarafindan imzalannms Bakanliktan ve Sayin Valinin onay ve

talimatlarini iceren yazilar,
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4) Belediye Bagkanlarmin bizzat imzas ile gelen ve Kaymakamin gérmesi énem arz eden
yazilar,

5} Yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren yazilar,

6) Tim sikayet ve ihbarlara iligkin yazilar,

7) CIMER {izerinden gelen Kaymakamin gérmesi $nem arz eden yazilar,

8) Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilari,

9) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

10) Yarg: organlarindan gelen yazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1) Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yonergelerle mutlaka Ilge Kaymakan tarafindan imzalanmas:
hiikiim altina alinmig tiim islem ve konular,

2) Valilik Makamna veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge
Kuruluglarina, bakanliklarin bagh kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,

3) Valilige goriis ve dneri bildiren veya agiklama yapmay1 gerektiren yazilar,

4) Ilgenin genel emniyet ve asayisini ilgilendiren yazilar,

5) Kaymakam tarafindan gizli ve 6zel gorils belirtilmesi gereken konulara iligkin yazilar,

6) Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar,

7) 3091 Sayih Kanun ile ilgili miiracaatlarda gorevlendirme yazilan ve yine ayni Kanuna gore
verilen “Miidahalenin Men’i” ve “Talebin Reddi” kararlart,

8) 4483 Sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkmda Kanun ile
ilgili gbrevlendirme ve karar onaylar,

9) Daire/Birim Amirleri ile memurlarn taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

10) Yillik Yatirim Planlama ve Koordinasyona iliskin neri, istekler ve teklifler ile yatirimlarin
izlenmesi ve bunlara iligkin yazismalar,

11) Atamas: Valilige ait personel ile ilgili Sneri, goriis ve degerlendirme yazilari,

12) Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

13) Daire Miidiirleri hakkinda sikayet ve incelemelerin sonucunda gonderilecek yazilar,

14)Ust Makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin Miifettis
istemi ile ilgili yazilar,

15) Valiliklere ve Ilge Kaymakamliklarina yazilan yazilar veya bu makamlardan gelen yazilarin
havalesi,

16) Diger Illerden Vali, Vali Yardimeist, Kaymakam imzasiyla gelen yazilar,

17) Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar ile énemli emir,
talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

18) Afet ve Acil Durum Merkezi ile ilgili yazilar,

19)Hazine Avukathig yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargr mercileri
(adli/idari) nezdinde agilacak davalara iligkin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen
cevaplar ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

20) Valilik, Gamnizon Komutanlifi, Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Cumhuriyet Bagsavciligr,
Universite, Kaymakamlik ve Ilge Belediyelerinden Belediye Bagkam imzasiyla gelen
vazilara verilecek cevabi yazilar,

21)“Gizli”, "Cok Gizli" ve "Kigiye Ozel" kayith ve isme gelmis yazilara verilecek cevap
yazilar ile Kaymakamlik Makamina hitaben gelen sifreli yazilar,

22) Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,

23)5442 sayih Kanunun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca Ilgede teskilatt veya gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gérevli daireyi belirtme yazilari,

24) Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin ézellik
arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

25) Kaymakamlik¢a yayimlanan talimat igerikli yazilar,
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26) Belediyelerden ve Dairelerden gelen 6nemli tekliflere verilecek cevap yazilan,

27) Sec¢im ile ilgili yazismalar,

28) Polis ve Jandarma sorumluluk bélgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde 6136
sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkindaki Kanunun uygulanmasina dair
Bakanlar Kurulunun 91/1779 karar sayih Ategli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler
Hakkinda Yénetmelik hiikfimleri dogrultusunda her tiirlii is ve islemlerin yapilmast,

29)i¢isleri Bakanlip1 ile Tiitiin ve Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Isbirligi Protokolti
kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

30) Ozliik dosyalar ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve gonderme yazilari,

31) Tapu Kanununa gére yapilan yazigmalar,

32)5253 Sayili Demekler Kanunu uyarinca verilmesi gercken idari yaptmm kararlarinm
imzalanmast,

33) Bdlge kuruluslar: ile yapilan énemli yazismalar,

34) Bagar Belgesi, Ustiin Bagan1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezast verme ile ilgili yazilar,

35)Kaymakamlik genel is yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

36) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar,

37) Atamas) Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

38) Teftise dair yazilar ile teftis rapor ve layihalanimn izlenmesine iligkin yazilar, ayrica denetim
sonuglarmin bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasmn saglanmast amaciyla gonderilmesini
igeren yazilar gibi biitiin yazismalar,

39)3713 Sayih Terdrle Miicadele Kanuna gore, sehit yakinlar, gazi ve gazi yakinlarinin
istihdam islemleri ile tiim yazismalar,

40) Tertr, kayip, yaralanma ve 6liim olaylarina dair yazilar,

41) Gayri insani, eziyet ve siddet igerikli durumlara dair her tiirlii yazismalar ile su¢ islenmesini
onlemek, kamu diizeni ve giivenini korumak igin gereken tedbirleri alinmas: ile ilgili yazilar,

42)5199 sayth Hayvanlart Koruma Kanunu kapsaminda, ilgili Kurumlarca siirdiiriilen is ve
iglemler ile ilgili yazilar ve hayvanlara yapilan kétii muamelelere dair tiim yazilar,

43) Kalkinma plan ve programlari ile énemli projelerin teklif yazilari,

44) Hizmetlerin anlatilmasma yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve

45) diizeltme metinleri,

46) Harcama yetkilisi olarak Kaymakamin imzalayacagi 6deme emirleri,

47) Gorevden uzaklagtirma ve géreve iade yazilan,

48) Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

49) Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmast igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullamim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

50) Yarg: kuruluglarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlti yazilar

51) Askeri Makamlarla yapilan her tiirlii yazismalar,

52)Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi
yazilar ve onaylar,

53) Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanr,

1} Daire/Birim Amirlerinin her tiirlii izin onaylart (yillik izin, mazeret ve saglik izinleri vb.) ile
diger kamu personellerinin 5 (Bes) giinii agan mazeret ve saglik izin onaylar (5 giin dahil 5
gline kadar mazeret ve saglik izin onaylarnt ilgili birim amirlerinin Kaymakam adina
imzalamalar y6niinde yetkili kilinmistir.),

2) Daire/Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylar,

3) Ilgede bos norm kadrolara veya herhangi bir nedenle fiili bosalan kadrolara ticretli 63retmen
gorevlendirme onaylari,
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4) ligelerde 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro fazlas:
konumunda bulunan &gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu &gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak fizere okullara gérevlendirmeleri ile
ek ders ticreti karsilif1 §gretmen gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

5) Ozel 6gretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadroluw/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylari, istifa, sézlesme feshi, caligma siiresi bitiminde diizenlenen ayrihs onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢aligma izninin uzatildiina iliskin toplu onaylar

6) Ozel egitim kurumlanndaki egitim ve dgretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim
personelin gegici gérevlendirme onaylari,

7) Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamasi,

8) Ag¢ma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,

9) Midiir kadrosu bulunmayan ckullara miidiir yetkili 6gretmen gérevlendirme onaylary,

10)Milli Egitim Miidiirliigtine bagh resmi/ozel/drglin ve yaygin egitim kurumlarmnin sosyal
etkinlik galigmalan kapsamunda yapilacak Il dis1 gezi onaylan ile bu gezilere katilacak
yOnetici, 6gretmen ve dgrencilerin gorevli izinli sayilmalarma iliskin onaylar,

11) Ozliik dosyalan ilgede tutulan personelin her tiiriii ayliksiz izin onaylar1 ile $zlitk dosyalan
ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

12) 11 dag1 tagut ve personel gorevlendirme onaylari,

13) Personelin egitimi ile ilgili egitim gérevlisi gérevlendirme onaylar,

14)Ilgede gérevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iligkin onaylar,

15)Ilge birimlerinde galigan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari,

16) Ozliik dosyalar: ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ait onaylar,

17) 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karst Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun 3’ncii
maddesi geregince, alinacak koruyucu tedbir kararlari (Gecikmesinde sakinca olan hallerde
Kolluk Amirince tedbir altmip, Miilki Amirin onaymna sunulacaktir.),

18) Kamu gérevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

19) Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

20) Ust makamlarin yetki veya imza devri suretiyle, Ilge Kaymakamimn imzas: gereken yazi ve
belge onaylar,

21)Kaymakamlik Makamimnin onay: ile kurulmasi gercken kurul ve komisyonlarin tegkil
edilmesine ait onaylar,

22) Gayrimenkul kiralanmasina iligkin onaylar,

23)3091 Sayil Kanun uygulamast ile ilgili tiim onaylar,

24) 4483 Sayili Yasa hitkimleri ve/veya disiplin hitkiimlerine gore inceleme, sorusturma agma
ve 6n incelemeci gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

25) Kamu konutlarini yasa digt isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar,

26) Idari Para Cezalan kararlan ile ilgili onaylar;

® 4854 sayih ‘Bazi Kanunlardaki Cezalarm Idari Para Cezasina Déniistiiriilmesine
Dair Kanun,

¢ 5252 sayil “Tiirk Ceza Kanununun Yiirtirliik ve uygulama Sekli Hakkinda Kanun,

¢ 30.03.2005 tarihli, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, « 23.01.2008 tarihinde kabul
edilen 5728 sayili, ‘Temel Ceza Kanunlarina Uyum Amaciyla Cesitli Kanunlarda Ve
Diger Bazi Kanunlarda Degigiklik Yapilmasina Dair Kanun, *

e 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu,

4207 sayil: Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinim Onlenmesi Ve Kontroli Hakkinda Kanun,

5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu, « 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki

Sagligi, Gida ve Yem Kanunu

1774 sayih Kimlik Bildirme Kanunu,

167 sayih Yeralt1 Sulart Hakkinda Kanunu,

52353 sayili Dernekler Kanunu,

2860 sayili Yardim Toplama Kanunu,
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e 2521 sayih Avda Ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari Ve Av
Bigaklarinin Yapim, Alimi, Satimi Ve Bulundurulmasina Dair Kanun,.
e 5729 sayil Ses Ve Gaz Figegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanun,
e 4733 sayih Tiitiin Ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevieri
Hakkinda Kanun,
e 5651 sayili Internet Ortamunda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi Ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
o 222 sayih [Ikégretim ve Egitim Kanunu vb. muhtelif kanunlarda gegen;
27)Kanunun, mahalli miilki amir tarafindan, kabahat karsihgn (haksiz fiilleri isleyenler
hakkinda) idari tedbir, idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi yaptirimlar
uygulanmasini 6ngdrdiigii hiikiimlere gdre gerekli onay islemlerini yapmak. (kanunun
kabahat tiiriine gore diger kamu gorevlilerine idari para cezasi yetkisi verdigi durumlar
harigtir. Cezalarin, tedbirlerin ve yaptirimlarimin hazirlik ve teklif islemleri ile miilki amirin
onayl veya ilge idare kurullarinin kararlarimi miiteakip yapilacak tebligat, itiraz ve infaz
siireglerinin izlenmesine dair biitiin i§ ve islemlerin sekretaryasinin yiiriitiilmesinde, Valilik
ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi’nin 16’ nct maddesinin
1. fikrasimn (i) bendi hiikiimleri uygulanir.)

28) Ita Amiri oldugu dairelerin her tiirlii harcama, satin alma ve ihale onaylari,

29)ilge simrlart disina gikacak tagit gorev-izin onaylan (Sehitkamil ve Sahinbey Il¢e Belediye
sinirlarn haric),

30) Her tiirlii protokol ve sozlesme onaylari,

31) Liizum miizekkereleri,

32) Personelin atama, yer degistirme, vekilet onay yazilar, asalet tasdiki, istifa, cekilmis
sayilma ve emeklilik onayi ile askere gidis ve asker doniisii géreve iade onaylan,

33)2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanunun 8. maddesine gore verilen onay yazilari,

34) 1593 Sayili Umumi Hifzisthha Kanununa gére dtizenlenen 30.03.1961 tarihli ve 5/984 sayili
Tuziige gore belitlenen yerlerin kapatilmas: onaylari,

35) 2860 sayih Yardim Toplama Kanununa ggre; yardim toplamaya yetkili kisi ve kuruluslarn,
amaglarma ve kamu yararma uygun olarak, ilge bazinda yapacaklar1 yardim toplama
faaliyetlerine dair onaylar,

36) 5253 Sayih Dernekler Kanununun 58. maddesi geregince lokallerin acilmasi ve kapatilmas:
onaylari,

37) Diger kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergeler ile 5442 sayih 11 Idaresi Kanununa gore Tige
Kaymakamimin yetkili kilindipi, bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi
(islemler, kararlar, 6neriler vb.) diger onaylar,

38) Av Tezkereleri ve sahiplik belgesi onaylari,

39) Birimlerin tasinmaz mal satin alinmas veya kiralamas: ile ilgili olaylar,

UYGULAMA ESASLARI

Genel Yazaisma Kurallar:

lige Genel Idaresine bagl kuruluglarin ldeki kuruluglara, farkli illere bagl kuruluglar, Iice
kuruluglan1 ve mabhalli idareler ile olan yazismalarmn Kaymakamltk kanaliyla yapilmas: esastir.
Bununla beraber Ilge Genel Idare Kuruluslar bu yénerge hiikiimlerine uymak kaydiyla talep ve
gorlis niteligi tasimayan; miilki makamlarin bilmeleri gerekmeyen teknik ve hesaplarla ilgili
ayrntiya istatistiki bilgi ve durum tespitine iliskin konularda, kendi aralarinda, ilge kuruluglan ve
mahalli idareler ile dogrudan yazigma yapabilir. Birim amirlerince prensip olarak Valilik Makamina
hitaben yazi yazilmayacaktir. Birim amirleri imzas: ile yazlan yazilar kendi tegkilatlarimin il
birimlerine dogrudan yazilacaktir.

Bagvurular, Evrak Havalesi, Gelen ve Giden Evrak

- Vatandaglarimz, Anayasa'nin 74. maddesi, 3071 sayil: Dilekge Hakkimin Kullanilmas: Hakkinda
Kamumn ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili, sikayet
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ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirier. Basta Kaymakamlik Makami olmak
lizere biitiin kamu kurum ve kuruluglar1 bu taleplere daima agik olacaktir.

- Vatandaglarimuzin idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan,
kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak ihbar ve gikdyet niteligi tasimayan rutin dilekge
ve miiracaatlarin dogrudan ilgili birime yapilmasi esastir.

- Kaymakamlifa gelen bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen, hak ve gorev
dogurmayan; sikayet ya da ihbar igermeyen dilekge ve evrakin havalesi Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilacaktir. Bu kapsamda bulunmayan ancak gecikmesinde sakinca goriilen evrak da
Yazi Isleri Miidiirti tarafindan havale edilecek ve Kaymakama bilgi verilecektir.

- Biitlin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulart dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydm yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamast ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen
usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

- Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamn talimatlarm
alacaklardir.

- “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin fige Yaz Isleri
Miidtirti tarafindan Makama teslim edilecektir.

- Kaymakamltk Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra
havale ve tarih kasesi basilacak, Kaymakam ya da Yazi Igleri Miidiirti tarafindan havale edildikten
sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri
sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir.

- Bakan, Bakan Yardmcisi, Vali, Genel Mitdiir, Bolge Miidiirti, Biiyiiksehir Belediye Bagkan,
Belediye Bagkani, Vali Yardimcisi, Belediye Baskan Yardimeist ve i1 Miidiirlerinin Vali adina
imzasiyla gelen evrakla, icerifi ve onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak,
Kaymakanun havalesine sunulur.

- Kamu personeli ya da kamu kurum ve kuruluglarimn igleyisi ile ilgili ihbar ve sikayet igeren
yazilar mutlaka Kaymakam tarafindan havale edilir.

- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Kaymakamlik Sekreterligine teslim edilir.

- Gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢ imza igin beklenilmeyip, imza sonras: sekreterlikten
geri alinacaktir.

- Makama imzaya sunulacak yazilarm takibi gérevlendirilen memur vasitastyla yapilacak, yetkisiz
kisilere evrak verilmeyecektir, Tiim Kurumlara evrak teslimi yapacak personel goreviendirilecek,
Birim Amirleri, giinlikk mesai saatleri icerisinde Kaymakamlik Evrak Biiroda, kurum/kuruluslanyla
ilgili evrak varsa imza karsiliginda teslim almalarin1 saglamalari, gorevli personelin ismi Yaz Isleri
Miidiirliigiine bildirilecektir.

Toplantilar

- Mevzuat geregi bagkanhik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Bagkanliginda toplanr.

- Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en iist yetkilisi katilir.

- Kaymakamlik makaminda birim amirlerinin katilimi ile yapuan toplantilarda toplantmin
sekretarya hizmetlerini yiiriiten kurum amiri ve/veya gorevlendirilecek bir personel tarafindan
notlar almir.

-~ Kurum amirleri, bagkanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan 6nemli gordiikleri konularla
ilgili makama bilgi verirler.

- Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar: esastir.
Zaman kayb: ve verimsizlik nedeni olan toplant: anlayist terk edilerek; kisa, hazirlikli ve sonuca
ulagmayi saglayict yontemler uygulamr.

- Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaei ile toplantilara katilabilecektir.
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- Kuruluglarmm diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun saglanmasi
amaciyla en az bir hafta énceden mutlaka Kurum Amiri tarafindan Makama veya Kaymakamlik
Ozel Kaleme bilgi verilir.

YAZI iSLERI MUDURU’NUN « KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR

llge Yazi Igleri Mudtréi bu Yénergede belirtilen fige Idare Sube Bagkanlart ile Ilge

Miidiirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1)

2)

3)

4
3)

6)

7
8)
9
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

Kaymakamliga hitaben yazilan yazilardan "Cok Gizli" ve "Gizli" yazlar Kaymakam
tarafindan agilacak ve ilgili birime havale edilecektir. Vali, Vali Yardimcisi ve daha ist
gorevlilerin imzasini tagiyan yazilar ile Bolge tegkilatindan Bolge Mudiirii imzastyla gelen
yazilar Kaymakam tarafindan ilgili birime havale edilecektir. Diger tiim yazilar ise Ilge Yazi
Isleri Miidiirli veya vekili tarafindan ilgili bitime havale edilecektir. Dogrudan birim
amirliklerine gelen yazilar ise ilgili birim amiri tarafindan havale edilmesi,

"GIZLI" yazlar digindaki biitiin yazilar Yazi Igleri Miidiirliigii (Evrak biirosu yetkilisi)
tarafindan agilmasi, evrak iizerine gidecegi birim yazilmasi ile kaydmm yapilmasi ve
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerlerinin yine Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilmesi,

Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir &zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
gortilmesinde bir gereklilik olmadify, bir ihbar: ya da sikéyeti kapsamadipt takdirde, Tlge
Yazi Igleri Midiirligiince kayd: yapilarak, ilgili daireye, Ilge Yaz: isleri Miidiirit tarafindan
havale edilmesi,

Cumhuriyet Bagsavciliit ve Mahkemelerden gelen rutin yazilarin havalesi,

"IVEDI", “COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilarin havalesi Yaz: sleri Miidiirii tarafindan
yapilmasi, sonucun takip edilmesi ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilmesi,

Tahkik ve tetkik emrini getirmeyen bir ihbar ve sikayeti kapsamayan bélgesel kuruluslar ile
mahalli idareler tizerindeki g6zetim ve denetim ile ilgili olmayan dilekgeler (Niifus, tapu ve
vergi kaydi isteme dilekgeleri, Kaymakamlik genel is ylirtitlimiine etkili olmayacak,
kurumlara ve kisilere hak veya miikellefiyet yiklemeyecek her tiirlit yazi ve dilekgelerin
havalesi.)

Vatandas taleplerine iligkin verilen Adli Sicil Belgelerinin onaylanmast,

Tapu ilmithaberleri belgelerinin tasdiki,

CIMER bagvurularini sistem tizerinden cevaplandrrilma onayinin yapilmasi,

Dogrudan Kaymakam tarafindan yiiriitiilen ve yiiriitiilecek is ve iglemlerle ilgili olarak
Kaymakam onayina sunulacak onay teklif yazilarimn imzalanmast,

Internet salonu izin belgesi talep dilekgelerinin havalesi ve internet kafe ile ilgili onaylar
digindaki yazigmalara iligkin yazilar,

Ilge Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanligina ait tiim yazilar,

Muhtar ve azalann tatbiki imza ve mithiirlerinin tasdik islemleri ile Muhtarlara ait
diizenlenen Gérev Belgelerinin imzalanmasi,

Kaymakamin herhangi bir sekilde Iigede bulunmadigi ve vekalet birakmadigi durumlarda
¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Kaymakama
bildirilir ve Ilge Yaz: Igleri Miidiirii tarafindan Kaymakam Yerine imza atilarak derhal ilgili
daireye intikal ettirilir. Gereginin ifasi gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan
Kaymakama sunulur,

3091 sayili Kanun geregince yapilacak sorugturma ve infaz igin personel gérevlendirilmesi
yazilarinin tebligi ile sikiyet¢i, miitecaviz ve Malmiidiirliigiine (yolluk ve tagit giderlerinin
emanet hesabima alinmasi) yazilan yazilar,

Valilikten gelen genelge ve yazilarin Kaymakamin havalesinden sonra yerel birimlere
duyurulmas,

Iige Insan Haklar Kurulunun is ve islemlerinin takibi,

Mahalli idarelerin segilmis organlarinda gérev alanlara gorevleri ile ilgili belge verilmesi,
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19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)

Kaymakamlik evrak blirosuna ilge kamu kurum ve kuruluslar veya sahuslardan gelen,
igerigi itibariyle Miilki Amirin bilmesini gerektirmeyen, ihbar ve sikdyet niteligi tasimayan,
Kaymakamin havalesini gerektirmeyen tiim evrak ve dilek¢elerin herhangi bir kayrt
diismeksizin (gelen evrak numaras: verilmeksizin) ilgili birimlere havalesi istemleri,

Yurt disinda kullanilacak belgelerin (Bakim, Yagam Apostil ) tasdik islemleri,

4483 sayil1 Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi” ve
“Sorugturma Izni Verilmemesi” kararlarmin ilgili kisilere (iist yazilarn imza edilmesi
digindaki) teblig ve tebelliig iglemleri ile diger tebligat islemleri,

Onemi itibariyle Kaymakam tarafindan imzalanacak olanlar diginda kalan Kamu Kurum ve
Kuruluglariyla Ozel Kurulus ve Kisilerle ilgili yapilacak yazigmalar,

Ilge Idare kuruluna karar alinmasi igin gelen teklif vazilarinin havale edilmesi ve karar
sonrast ilgili kurumlara gonderilen yazilar,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli gérilmeyen resmi yazilarin birimlere
gonderilmesi,

Yanhsg gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

BIRIM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR:

1)

2)

3)

4)

S)
6)
7)
8)
9

10)

11)

12)

Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurular: bu yonergede belirtilen kurallar

gergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul etmeye,

kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyan1 veya yasal

bir durumun agiklamast ile bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Birim amirleri {ist makam tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilifiyla génderilmesi

gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal Makama bilgi

verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin diginda kalan, Makameca bilinmesi

gerekmeyen yazilar ile bir iglemin sonuglandirilmas: i¢in bilgi ve belge istenilmesi ve bu

yazilarin cevaplan igin Ilge birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda

Ildeki birimlere gonderilecek yazilar,

Kaymakam tarafindan izin verilecek olan Birim Midiirleri veya vekilinin diginda kalan

personelin yillik izinleri, 10 gline kadar olan saglik izinlerine dair onay yazilari, (5 giinil

agan mazeret izinleri harig)

Hizmetlerle ilgili olan, dnem ve 6zellik arz etmeyen istatistik ve hesap islerine iligkin

yazilar,

Tekit yazilan (tekit ikiyi gegerse Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

Kaymakam onayindan ¢tkan evrakin birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,

Dilekgelerle ilgili olarak meveut bir durum beyanina ya da ilgili mevzuatin agiklanmasina

iligkin olarak verilecek cevap yazilan, (ihbar ve sikdyetler harig)

Vali adina Midiir imzas: ile gelen yazilara Kaymakam admna birim miidiirlerince cevap

verilir.

Kurumlarimiza ait resmi araglarin Il digina gérevlendirme onaylart Makam tarafindan, 1l

(Sabinbey ve Sehitkamil Belediyesi simirlar)) merkezi ve ilge i¢i gorevlendirilmeleri

(Gliniibirlik) ise ilgili Miidtirliikkge imzalanir.

Kaymakamin emri ve/veya onay: ile yapilan veya Kaymakamn bizzat Bagkam oldugu,

ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlit denetim, toplant: ve

uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amactyla Kaymakamlik Makamina

gonderilir. Bu tir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Igleri Miidiirliigii’ nce

dosyalanir,

Birim Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken agafidaki hususlari géz éniinde

bulundururlar;

a) Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan yiiriitiilmesi esastir. Bu amagla aym statiideki
toplam ¢aligam; 4 memura kadar dairelerde aym1 zaman diliminde 1, 8 memura kadar
olan dairelerde aym zaman diliminde 2 memurdan fazla personele izin verilmemesi, 12
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memurdan fazla personelin bulundufu dairelerde aym anda izinli olabilecek personel
say1s1 her 4 memurda 1 kisi olmak iizere artirilabilecegi tavsiye edilmistir.

b) Gerek izinleri, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saghk raporlarimin alinmast ve
kullamlmastnda Birim Amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal
yasal iglem yapmakla miikelleftirler.

ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1) Yivsiz tiifek ruhsatnamesi belgesinin imzalanmasi,

2) Yivsiz Av Tiifegi satin alma yetki belgelerinin imzalanmasi,

3) llgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi dosya talep yazisi,

4) Ilge i¢i kurumlar aras: bilgi isteme yazilarinin imzalanmast,

5) Ilge Niifus Miidiirliigiinden gelen tahkikat evraklarinin imzalanmasi,

6) DUgiin, nigan, eglence, havai figek ve ¢ay partisi ile ilgili dilekge basvurularinin imzalanmasi.

ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDA IMZALANACAK YAZILAR:
1) I)Yivsiz Av Tiifegi satin alma yetki devir ve yenileme belgeleri ve Tabanca mermi satin alma
belgelerinin imzalanmasi
2) lgeler ve iller arast yivsiz av titffegi ve tabanca dosya talep yazilan,
3) Silah Nakil Belgesi ve Yol Belgeleri onay,
4) Ilge i¢i kurumlar arasi bilgi isteme yazilarin imzalanmasi,
5) Giivenlik sorugturmas ve argiv aragtirmasina iliskin yazilartn imzalanmas,
6) Adres tespit yazigmalarimin imzalanmast,
7) Cumhuriyet Bagsaveiligina siiresi gegen silahlarla ilgili yazigmalar.
8) Tiim personelin yillik izin onaylar,
9) Kanuni mazeret izinlerinden dogum, 5liim ve evlilik izni ile yil igerisinde toplam S (bes) giine
kadar olan diger mazeret izin onaylari,
10) Ttim personelin hastalik raporlarin izne gevrilmesi,
11) Av Tiifegi satin alma belgelerinin imzalanmast,
12) Havai figek izin onaylan,
13) Mermi Satin Alma Belgelerinin imzalanmasi,
14) Silah nakil belgelerinin imzalanmast,
15) Ilge Niifus Miidiirligiinde gelen tahkikat evraklarinin imzalanmast,
16) Riitbeli personel diginda Ilgemize yeni atanan ve ilgemizden bagka 11 ve ligelere atamas: yapilan
personelin géreve baglama ve ilisik kesme yazilarimn imzalanmas:,
17) Duigiin, nigan, eglence, havai figek ve gay partisi ile ilgili dilekce bagvurularinin imzalanmasi.

ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

1) 5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghg, Gida ve Yem Kanununun ve buna bagli
yonetmeliklerle ilgili konularda; Sivil Toplum Kuruluglar, Muhtarliklar, Yerel Kamu Kurumlan, I
Miudiirlugiiyle yapilan yazigmalar ile bu Kanunlar kapsaminda Mahkemelerle yapilan yazisma, dava
dilekgeleri,

2) 54038ayih Toprak Koruma ve Arazi Kullanim Kanunu ve 4342 Sayili Mera Kanunu ile ilgili
konularda, ilgili kurumlarla yazismalar yapmak.

3) Valilik ile diger I ve Ilgelerden gelen, gizlilik vasfi tagimayan, Kaymakamm takdirini
gerektirmeyip yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan ve bir direktif niteligi tagimayan, teknik,
saglik ve idari hizmetlerle ilgili mutat yazilart.

4) Personelin yillik izin onaylari,

5) Kanuni mazeret izinlerinden dogum, 6liim ve evlilik izni ile yil igerisinde toplam 5 (besg) giine
kadar olan diger mazeret izin onaylari,

6) Tiim personelin hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi,

7) 1l i¢i arag gorevlendirme onaylari,

ILCE MIiLLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:
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1) Iligemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamundaki mesleki ve rehberlik galigmalan ile
ilgili yazigmalar,

2) Ilge Milli Egitim Mudiirliigine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar, '

3) Tiim sinavlar ile ilgili yazismalar,

4) Sadece kendi muadil ve astlarina hitaben yazlar yaziyor ise &grenci nakilleri, devamsiz
ogrenciler vb. grenci isleriyle ilgili yazismalar,

5) Sube Midiirleri ile okul ve kurum miidiirlerinin tiim izinleri ile tiim personelin géreve
baglama ve gérevden ayrilma yazilari,

6) Milli Egitim Bakanligmna bagl tiim personellerin izin isleri Milli Egitim Bakanlig Izin
Yonergesi geregi yapilmasi, takdire baglt mazeret izinlerinden 5 giinden olan izinleri Miilki
Amire iletmek,

7) Milli Egitimle ilgili komisyon kararlarnini imzalamak,

8) Birimlere ait y1llik izin planlarinin onaylan,

9) Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulug Giinleri ve Belirli Giin ve Haftalarin Kutlanilmas,
Anilmasi ile ilgili yazigma ve gorevlendirmeler ile Kiiltiirel Faaliyetler kapsamunda
komisyon goreviendirmeleri,

10) Cesitli dernek, vakif vb. toplum yararma ¢alisan kurumlarca diizenlenmis olan sosyal
faaliyetlere Ilge igi 6grenci katilimumn saglanmas: onaylari,

11) Ogrenci Kayit ve nakil komisyon kararlarinin onaylari,

12) Okullarda Destek Egitim Odasimn agilmast,

13) Izci Oymag egzersiz planlari onayi,

14) Ogretmenler Kurulu Toplantilar: onaylary,

15) Kurs onaylar (Halk Egitim Kurslar1 harig)

16) Sportif miisabaka, bilgi yarigmas1 izin ve onaylari ile spor salonu tahsis onayl,

17) Ozel okul dgretmen ve ¢aliganlarin istifa onaylari,

18) Okul miistemilatinda kalmak isteyen bekgi ve gérevlilerinin oturum izni onayl,

19)Okul oncesi egitim kurumlarimn iicretlerini belirleme komisyonlarinin  olusturulmas:
onaylari,

20) Okullarda &grencilere verilen yemeklere iliskin izin onaylar1 ( her tiirlii saglik kosullarna
uygunlugu bakimindan Ilge Saghk Mudiirliigit ve Belediye Denetimleri sakli kalmak ve
uygulamak sartiyla),

21) Kadrolu, vekil ve disandan ticretli 6gretmenlerin ticret gizelge onaylari,

22) Resmi ve Ozel Ogretim Kurumlar yoneticileri ticret cizelge onaylari,

23) Her tiirlii merkezi sistem simavlarinda gérevlendirilecek personel onaylari,

24) Ozel Egitim Kanununa tabii kurumlarda yapilan smavlarda gorevlendirilecek personel
onaylan

25) Okullarda yapilan miisamere, genlik, yarisma, seminer, toplant: vb. etkinliklerin onayl,

26) Siav bagar degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarigmalarla ilgili komisyon onaylari,

27) Yarisma incelemesi, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gérevlendirilen
Ogretmenlerin iicret onaylar,

28)Resmi ve 6zel kurumlarn ve okullarm miidiir ve okul miidiirlerinin izin onaylar1 (Resmi
okul miidiir ve 8gretmenleri mazeret izni haric)

29) Sporcu $grencilerin izin onaylari,

30) Spor yarigmalarinda ve spor kollarinda gérevlendirilen personelin gérevlendirme onaylari,

31) Ozel Egitim Kurumlari ve Oprenci Yurtlar1 personelinin istifa onaylari,

32) Ozel Opretim Kurumlar: ve Ggrenci yurtlart personelinin gegici goreve baglama onaylar,

33) Tiim 8zel okul, dershane, kurs ve yurtlarin vakit ve nébet gizelgelerinin imzalanmast,

34) Ozel okul personelinin gorev uzatma onaylar,

35) Ozel okul yéneticisi digindaki gérevlendirme onaylari,

36) Ozel dgretim kurumlarimn reklam ve ilan onaylari,

37) MTSK sinavlarinda ve egitimde kullamlan arag onaylart,
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38) Adli vakalar ile korumaya muhta¢ g¢ocuklar ile ilgili birimlerin talepleri fizerine Rehber
Ogretmen gérevlendirilmesi,

39) Tagimal1 ilkSgretim ve ortadgretim planlamasi ve uygulamasina esas onaylar,

40)657 sayili DMK. 36/A-68 ve 161 maddeleri geregince unvan ve memuriyet durumlarina
gore derece ve terfl onaylan,

41) 11 i¢i ara¢ gérevlendirme onaylar:.

ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR: _

1} 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Hazine Tagnmazlart Idaresi
Hakkinda Yonetmelik uyarinca, Ilgemiz déhilinde yapilacak olan yazigmalar ile
Malmiidiirltifiince diizenlenen ve kurum adina ita amiri tarafindan imzalanmasi gereken
sozlesmelerin imzalanmas,

2) Personelin yillik izin onaylari,

3) Kanuni mazeret izinlerinden dogum, 6liim ve evlilik izni ile y1l igerisinde toplam

4) 5 (bes) giine kadar olan mazeret izin onaylar,

5) Tiim personelin hastalik raporlarinin izne gevrilmesi,

6) Il i¢i arag gérevlendirme onaylart.

ILCE MUFTUSU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:

1) Ilgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf gekme gibi izin onaylan.

2) Imam-hatip ve kurs 6gretmenlerinin yillik izin onaylari,

3) Kanuni mazeret izinlerinden dogum, &liim ve evlilik izni ile yil igerisinde toplam 5 (bes)
giine kadar olan diger mazeret izin onaylari,

4) Tim personelin hastalik raporlarm izne gevrilmesi. izine ayrihis ve baslayis yazilari,

5) Yeni atananlar ile emekli olanlarm géreve baglama ve gérevden ayrilma yazilari,

6) Valilik Makamma Ilge Kaymakammn bilgi ve takdirini gerektirmeyen, Kaymakamlik
goriisli igermeyen yazilar.

7) Iligi arag géreviendirme onaylari.

ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:
1) llgemizde tespiti yapilan ruh saghgn hastalarmizin gerekli tedavisinin ivedi olarak
saflanmas1 amaci ile ilgili hastanelere sevk islemleri,
2) Kargilikli yer degistirme (Becayis) talepleri,
3) Spor karstlagmalan ve etkinliklere personel gorevlendirilmesi.
4) [llge Saglik Miidiirliigii personeline ait;
a) Yillik izin onaylan,
b) Kanuni mazeret izinlerinden dogum, &liim ve evlilik izni ile yil igerisinde toplam 5 (bes)
gtine kadar olan diger mazeret izin onaylar,
¢) Ttim personelin hastalik raporlarnin izne gevrilmesi,
5) Izine ayrili ve baglayis yazilar,
6) Yeni atananlar ile emekli olanlarin géreve baglama ve gorevden ayrilma,
7) Valilik Makamina bildirilen teknik ve istatistik bilgiler igeren ve Ilge Kaymakam: bilgi ve
takdirini gerektirmeyen yazilar (Yatinma iligkin olanlar harig),
8) Atama ddnemi igerisinde il ve il dig tayin talepleri.
9) 1li¢i arag gérevlendirme onaylar.

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1) Ilge Emniyet Midiirliigd ve lige Jandarma Komutanlijina adres beyam ile ilgili olarak
yazilan yazilar ve kayip Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Karti, siiriicii belgesi ve pasaport ile
ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

2) Tirkiye Cumhuriyeti Kimlik Karty, siirticii belgesi ve pasaport verilmesinde kimlik tespitine
esas, [lge Kaymakaminin bilgi ve takdirini gerektirmeyen, Kaymakamlik goriisii igermeyen
yazilar,
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3) Niifus igleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerin kabulii ve havalelerini yapmak,

4) Oliim tahkikat: talep dilekgelerinin havalesi,

5) Personelin yillik izin onaylan,

6) Personelin Kanuni mazeret izinlerinden dogum, 6liim ve evlilik izni ile y1l igerisinde toplam
5 (bes) gtine kadar olan dier mazeret izin onaylari,

7) Personelin Izne ayrihis ve baslayis yazilar,

8) Tiim personelin hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi.

GENCLIK VE SPOR iLCE MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1) Genel Miidurliik, federasyonlar ve il miidiirliigiince, ilimizde yapilacak programlar,
miisabakalar ve etkinliklerde alinmasi gereken emniyet ve saglik tedbireri ile ilgili
kurumlara yazilacak yazilar,

2) Kaymakamin bilgisini gerektirmeyen ve 6zellik arz etmeyen yazilarin génderilmesi

3) Personelin yillik izin onaylari,

4) Personelin Kanuni mazeret izinlerinden dogum, 6liim ve evlilik izni ile yil igerisinde toplam
5 (bes) giine kadar olan diger mazeret izin onaylar,

5) Personelin izne aynlis ve baslayis yazilari,

6) Tim personelin hastalik raporlarin izne gevrilmesi.

S. Y. D. V. MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR
1) Personel izin kagitlarinin imzalanmast,
2) Vakif bagvuru dilekge ve formlar,
3) SNT takipleri ile lgili ilge disina yazilan yazilar,
4) Sosyal Yardimlagma Vakfina yapilan yardim miiracaatlarinin kabuli,

5) Kurumiarca vatandaglardan istenilen yardim alip almadigina dair yazilarin imzalanmasi,
6) 1ligi arag gérevlendirme onaylar.

ILCE TAPU MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1) Kurumlardan gelen ve Kaymakamun bilgisini gerektirmeyen yazlarin havale edilmesi ve
kurumlara list yaziyla génderilmesi,

2) Tapu is ve islemlerinde vatandaslardan istenilen Muhtar ve Aza imza sirkiisiini iceren
ilmithaberin onaylanmasi

3) Personelin yillik izin onaylari,

4) Personelin Kanuni mazeret izinlerinden dogum, 6liim ve evlilik izni ile y1l igerisinde toplam
5 (beg) giine kadar olan diger mazeret izin onaylari,

5) Personelin Izne ayrilis ve baglayis yazilari,

6) Ttm personelin hastalik raporlarm izne cevrilmesi.

ILCE MILLi EMLAK SEFi TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
Tiim dilek¢e havaleleri, yazigma onaylar1 Kaymakam tarafindan yapilacaktir.
423. YAZISMALAR

YAZISMALARDA USUL:
Birimler, yazigmalarinda agagidaki hususlar1 uyariar;
1) Yazigmalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ve Cumhurbagkanlifi
Idari Isler Baskanliginca, bu Yonetmeligin uygulama birliginin saglanmasi ve idari igleyisin
verimli yliriitillebilmesi amactyla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu™ hitkiimlerine uygun gekilde yapilacaktir. Yazigsmalarda
standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Sayfa 15/ 16 Qj/



2) Yazlarin zamamnda gereginin yapiimasindan ve cevaplandinlmasindan Birim Amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve Ivedi yazilar
belirtilen giintinde, normal yazilar ise iglemi gerektirenler hari¢ en geg @ig giin iginde geregi
yapilarak cevaplandirlir.

3) Her tiurlii dilekgenin en geg bir ay iginde cevab verilir. Eger islemleri devam ediyorsa hangi
safhada olduguna dair yine en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere
cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4892 Sayil: bilgi Edinme Kanunu
kapsarminda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen stirelere ve prosediire uyulur.

S. UYGULAMA ve SORUMLULUK:

1) Bu ybnerge Kaymakam tarafindan onaylanir.

2) Bu Yonergenin uygulanmasindan, 5442 Sayili il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca Oguzeli Ilgesinde Kaymakamlik ve Kaymakamliga baglt olarak hizmet yiirlitmekte
olan daire, kurum ve kuruluslar sorumludur.

3) Bu yodnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, yénergeye
uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi igleri gérevlileri sorumludur.
Buna esas olmak {izere Yonerge zaman zaman tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak
ve ybnergenin bir Ornegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:

17.03.2016 tarihli Oguzeli Kaymakamliyi Imza Yetkileri Yonergesi yiirtirlitkten
kaldirilmastir.

YURURLUK:

Bu ydnerge onay tarihi itibariyle yiiriirltige girer.

YURUTME:

Bu Yonergeyi Oguzeli Kaymakanu yiiriitiir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR VE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

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