CALISMA VE IMZA YETKILERI YONERGESI

I. HUKUKI DAYANAK:

a) 5442 Sayil il idaresi Kanunu,

b) 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar Hakkinda Kanun,

¢) 3152 Sayil1 I¢isleri Bakanligi’nin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

d) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

e) 02.02.2015 tarih ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

f) Gaziantep Valiligi imza Yetkileri Y&nergesi,

II. AMAC:

Oguzeli Kaymakamligina bagli olarak hizmet ifa etmekte olan Kamu Kurum, Kurulus ve
Birimlerde “Hukuki Dayanak” boliimiinde zikredilen mevzuat cergevesinde verilen gorev ve
yetkileri ifa etmek {izere;

a) Oguzeli Kaymakamliginda ve Kaymakamlik yetkilerinin kullanildigi ilgedeki Kamu Kurum
ve Kuruluslarinda “Kaymakam adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b) Alt kademelere ve astlara yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

¢) Hizmet akisin1 hizlandirmak,

d) Hizmette verimlilik ve etkinligi arttirmak, liizumsuz kirtasiyeciligi dnlemek,

e) Birim yoneticilerine zaman kazandirmak; onlar1 islemin ayrintisina inmekten kurtarmak,
caligmalarini ilge yOnetiminin daha iyi organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmesini saglamak,

) Kendine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirerek, islerine daha
istekle sarilmalarini saglamak,

g) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek ve yayginlastirmak amaciyla hazirlanmistir.

1. KAPSAM:
Yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamliga baglh kurumlara ve birimlere ait is boliimi
ile bu kuruluglarin gelen ve giden evrak yazigsmalarinda, yiiriitecekleri islemlerde takip edecekleri
yol ve Kaymakam adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini kapsar.

IV. TANIMLAR:
Bu Yonergede gecen/yer alan deyimlerden;
Yonerge: Oguzeli Kaymakamligi Calisma ve Imza Yetkileri Yénergesini,
Kaymakamlik: Oguzeli Kaymakamligini,
Makam: Oguzeli Kaymakamlik Makamini
Kaymakam: Oguzeli Kaymakamini,
Yazi Isleri Miidiirliigii: Oguzeli Kaymakamhgi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Yazi Isleri Miidiirii: Oguzeli Kaymakamhg flge Yazi Isleri Miidiiriinii,
Birim: Bakanliklarin, Genel Midiirliikklerin, Komutanliklarin ilge diizeyindeki kurulusunu ve
Kaymakamlik gorevlendirmesiyle gérev yapan birimleri,
Birim Yéneticisi: Bakanliklarin, Genel Midiirliiklerin, Komutanliklarin ilgedeki teskilatinin
basinda bulunan birinci derecedeki yetkiliyi ve Kaymakamlik gorevlendirmesiyle gérev yapan
birim yetkilisini (Komutan, Bagsmiidiir, Miidiir, Basmiihendis, Sef vb.) ifade eder.

V. ILKE VE YONTEMLER:
Calisma ve imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir sekilde, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir. Imza yetkisi devredilen gorevliler, bilmek durumunda oldugu konular iizerinde



ayrintili bilgi sahibi olacaklardir.

Bu amacla;

1) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi
ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir érnegi ilce Yazi Isleri Miidiirliigiine
gonderilir.

2) Birim Yoéneticileri imzaladiklar1 yazilarda, Ust Makamlarin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiirler.

3) Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi gdz oniinde tutulmasi
gereken temel ilkelerdendir.

4) Birim Yoneticileri izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra,
yapilan 6nemli is ve islemler hakkinda birim yoneticisine bilgi verilir.

5) Kaymakamm emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu,
ancak sekretaryas1 Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant: ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince
Kararlar klasoriinde dosyalanir.

6) Makamin gozetim ve denetim alamina giren konulara ait ihbar, sikayet, icrai ve idari
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli ve
giindelik hizmetlere iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

7) Kendisine bagvurulan birim yoneticileri, konunun incelenmesini ve ¢oziimini kendi
yetkisi disinda goriirse, dilek¢e Kaymakamlik Makamina sunulacak, verilecek direktiflere
gore geregi yapilacaktir.

8) Tiim yazigmalarda; 02.02.2015 tarih ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uyulacak, bu
esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade
edilecektir.

9) lilce icindeki genel idare kuruluslar;; yerel yonetimler, Bakanlik, Genel
Midirlik, Komutanlik, il, ilge ve bolge kuruluslar ile ilgili yazismalarini
Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.

10) Birim Yoneticileri; birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilar ara
kademedeki personelin parafi alinmadan imzaya sunulmayacaktir. Birim yOneticilerinin
paraf ya da imza tarihinden itibaren yazilar, en geg ertesi is giinii Kaymakamlik Makamina
imzaya sunulacaktir.

11)Birim yoneticileri 6nemli mahiyetteki yazili ve sozlii bagvurular hakkinda, geregi
yapilmadan 6nce ivedilikle Makama bilgi vereceklerdir.

12) Gizli konular, Bilgi Edinme Hakki Kanunu sinirlar1 dahilinde bilmesi gerekenlere,
bilmesi gerektigince agiklanacaktir. Her kademedeki personel, sorumlulugu derecesinde
bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir, yetki derecesinde Bilme
Hakki1’n1 kullanir.

13)Koruyucu Giivenlik 6nlemleri hassasiyetle tatbik edilerek personel, bina ve belge
giivenligi saglanacaktir.

14) Yazilar; ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte imzaya sunulacaktir.

15) Onaylar, hukuksal ve yasal esaslara gore olusturularak teklif edilecektir. Her tiirli
yazinin dayanagi olan mevzuatin agikga belirtilmesi esastir.

16) imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.
Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman geri alabilir.

17) Basinda ¢ikan ihbar, sikayet, dilek ve temenniler, herhangi bir emir ve talimat
beklemeksizin ilgili birim amirince, dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice
incelendikten sonra, degerlendirmeyi de iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri



imzas1 ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir. Ozel yetki ve izin verilmeksizin hicbir
personel, basin ve yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg vermeyecektir.
Basina intikal ettirilecek konular, Kaymakamlik Makami tarafindan bildirilecektir.

18) Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakamlik Makamina
aittir.

19) Birim Yoneticileri, iist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligr ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek,
derhal Makama bilgi verirler ve havaleyi Makam araciliiyla yaparak, alacaklar1 talimat
dogrultusunda hareket ederler.

20) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele
ve gerekli goriildigi hallerde bagka bir birimde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin
ilgili birime gonderilir.

21) Sikayetler, tayin, yer ve gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi, birim yoneticileri bu tiir
yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesi saglanir.

22) Mahalle muhtarlari, 5442 sayili il Idaresi Kanunun 31. maddesi geregince Valilikle olan
yazigsmalarint Kaymakamlik kanaliyla yapacaktir.

23) Yonergede bahsedilen prensipler, elektronik yazigmayr kullanan veya kullanacak olan
birimlerin, elektronik ortamda yapacaklar1 yazigsma ve islemleri i¢in de gegerlidir.

24) Birim ydneticileri ilge ici gorevden ayrilmalar: halinde Kaymakamlik Ozel Kalem’e
bildirimde bulunacaklardir. Mesai saatleri i¢inde ilge disina ¢ikis, gorev ve geziler
Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.

25) Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin 6nce ilgili
Birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

VI. YAZILARIN iIMZAYA SUNULMASINDA YONTEMLER:
Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda, asagidaki hususlar g6z 6niinde
bulundurulacaktir.

1) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazi ve onaylar, bizzat birim yoneticileri tarafindan
ve ihtiyac¢ halinde ilgili personelle beraber Kaymakamin imzasina sunulur.

2) Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar, saglam ve temiz imza kartonuna konulmak
suretiyle, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. Ilge Yazi Isleri
Miidiirli ayn1 zamanda Kaymakamlik Genel Sekreterlik gorevini de yiiriitiir.

3) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢ imza i¢in beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir.

4) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar, bu isle gérevlendirilmis personel tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar, hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun, takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca
evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel bilgileri, kurumlar tarafindan
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem) bildirilir.

5) Atama, yer degistirme, aciga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere 6nemli idari para cezasi yazilmasi gibi 6nem ve
ozellik arz eden yazilar, bizzat birim yoneticileri tarafindan dnceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

VIl. SORUMLULUK:
1) Birim Yéneticileri, Calisma ve Imza Yetkileri Yé&nergesinin bilinmesi ve
uygulanmasindan birinci dereceden sorumlu olup, bilinmedigi ileri siiriilemez.
2) Birim Yoneticileri, birimlerinden c¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama kars1 sorumludurlar.



3) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edildiginin
denetiminden ilgili yoneticiler sorumludur.

4) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, ilgili birimin goérevli
memurlart sorumludur.

5) Islemlerin zamaninda yapilmasi, tekit veya tenkitlere meydan verilmemesi esastir.

6) Tekit veya tenkitlerde ilgili memur ve amirler miiteselsilen ve miistereken sorumludur.

7) Islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya c¢ikan onemli konular hakkinda, gecikmeden
Makama bilgi verilir.

8) Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir,
bilahare yetkiliye, yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

9) Bagvurularda 3071 sayili Dilek¢e Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili
diger mevzuatta belirtilen siirelerde, vatandaslarin taleplerine cevap verilmesi esastir.
10) Kaymakamliktan kurumlara havale edilen ve takibi gereken dilekgelerle ilgili olarak
yapilan islem sonucundan talep ve basvuru sahibine, ayrica Kaymakamliga (Yazi Isleri
Mudiirliigii) bilgi verilecektir. Gecikmelerden, ilgili birim yoneticisi ve personeli

miisterek olarak sorumludurlar.

11) Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve Yonergenin bir 6rnegi her
birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir. Birim yoneticilerinin
emeklilik, atama, tayin vb. gorev degisikliklerinde imza karsiliginda devir teslimi
yapilacaktir.

VIII. KAYMAKAMLIK MAKAMINA BiLGI VERILMESI GEREKEN VE KAYMAKAM
TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” yazilar1 Kaymakam tarafindan bizzat acilir, havale
islemleri Kaymakam tarafindan yapilacaktir.

Idari silsileye bagl olarak, Kaymakamin gdzetim ve denetim alanina giren konulara ait
yazigsma, ihbar ve sikdyetlerin Kaymakamin havale ve onayindan gegirilmesi gerekmektedir.
Kaymakamlikga havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumca mevzuatina
gore islem yapilacaktir.

flgce Yaz isleri Miidiirliigii;

1) Sirket Biiltenleri

2) Siireli ve Siiresiz Yayinlar

3) Isimli, isimsiz tiim ihbar ve sikayetler

4) Kaymakamin bilmesi gereken, havalesi ilge Yazi Isleri Miidiiriine devredilmeyen tiim
yazilar, evrak, bilgi ve belgeler,

a) flce Jandarma Komutanhg/ilce Emniyet Miidiirligii

1) Kuruma SIFRELI veya Cok Gizli kaydryla gelen yazilar,

2) Birim Yoneticisi, Midiir Yardimcilari, Sube Miidiirleri, Karakol Komutan ve
Amirlerinin atama ve atanma emir ve yazilari,

3) Ozel Sistemden gelse bile, Ilgenin emniyet ve asayisine iliskin onemli istihbari ve icrai
nitelikteki yazi, karar ve bilgiler.

4) Birim Yoneticileri, {ist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilig ile
gonderilmesi gerekirken, her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar1 inceleyerek
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

5) Kaymakamin bilmesi gereken tiim evrak, bilgi ve belgeler.

Ilce Miiftiiliigii, Tapu Miidiirliigii, Niifus Miidiirliigii, SYDV Miidiirliigii, Toplum
Saghg Merkezi, Milli Egitim Miidiirliigii, Malmiidiirliigii, ilce Genglik Hizmetleri ve Spor
Miidiirliigii, ilce Gida, Tarim ve Hayvancihk Miidiirliigii;

1) Cumhurbaskani, Bagbakan, Bakan, Vali ve {istii makamlarin imzasiyla gelen biitiin
yazilar,



2)

3)
4)

5)

6)
7)

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirrm ve planlamalar1 igeren
dilekgeler,

Her tiirlii atama, yer ve gorev degisikligi ile gérevlendirme yazilari,

Birim Yoneticisi, Miidiir Yardimcilar1 ve Sube Miidiirlerinin atama ve atanma emir ve
yazilari,

Birim Yoneticileri, ist makamlar: tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligr ile
gonderilmesi gerekirken, her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler,

Sirket Biiltenleri,

Kaymakamin bilmesi gereken tiim evrak, bilgi ve belgeler.

Ilce Devlet Hastanesi Bashekimligi

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Cumbhurbagkani, Bagbakan, Bakan, Vali ve iistii makamlarin imzastyla gelen biitiin
yazilar,

Birim Yoneticileri, ist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligr ile
gonderilmesi gerekirken, her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

Birim Yoneticisi, Miidiir Yardimcilart ve Sube Miidiirlerinin atama ve atanma emir ve
yazilari,

a) 663 Sayili Saglik Bakanlig1 ve Bagli Kuruluslarinin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32. Maddesi:

Birliklerde, ekli (IT) sayil1 cetvelde belirtilen pozisyonlarda sdzlesmeli statiide personel
istihdam edilir. S6zlesmeli personelde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci
maddesinde sayilan genel sartlar aranir. Birliklerdeki diger personel, 657 sayili Kanun
ve 10.7.2003 tarihli ve 4924 sayili Eleman Temininde Giigliik Cekilen Yerlerde
Sozlesmeli Saglik Personeli Caligtirllmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hilkkmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanuna tabi olarak calisir.

b) Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu Disiplin Yonetmeliginin 5. Maddesi:

Kurum Baskani her kademedeki devlet memuru ve sdzlesmeli personelin iist disiplin
amiridir. Valiler il, kaymakamlar ise ilge sinirlari igerisinde gorevli devlet memuru ve
sozlesmeli personel hakkinda, disipline aykiri fiillerinden dolayr dogrudan disiplin
cezas1 vermeye yetkilidir.

¢) Disiplin Kurullart ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmeligin 16. Maddesi: Disiplin
isleriyle ilgili uygulamalarda, kaymakam ilge, valiler il, belediye baskanlar1 belediye
teskilatindaki diger disiplin amirlerine gore en {iist disiplin amiridirler.

d) 4924 Sayil1 Eleman Temininde Giigliik Cekilen Yerlerde S6zlesmeli Saglik Personeli
Calistirlmas: ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmas1 Hakkinda Kanunun 8. Maddesi:

Bu Kanunda hiikiim bulunmayan hallerde, bu Kanuna tabi personel hakkinda diger
kanunlarda aksine bir hiikiim bulunmadik¢a 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
hiikiimleri uygulanir.

Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesi gereken ve Kaymakam tarafindan havale
edilmesi gereken evrak, bilgi ve belgeler ile buna iliskin islemler,

Kaymakam tarafindan imza ve havale edilecektir.

IX. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR:
Genel olarak 5442 sayili Kanuna gére biitiin yazismalar ilce Kaymakami imzast ile dogrudan
Il Makamna / Valilige yazilir.
Kaymakamlik Makaminin goriis ve onay1 alindiktan sonra yapilan yazigmalar, kollugun adli
gorevlerinden dogan yazilar ve icra takip yazilar ile Birim yoneticilerinin ve Ilce Devlet



Hastanesinin Kaymakam tarafindan imzalanmasi1 gerekmeyen yazilar1 harig,
Tiim yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

X. KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR:

1) 442 Sayih Koy Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir
Belediyelerinin Yo6netimi Hakkinda Kanun, 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanunu, 2942 Sayili Kamulagtirma Kanunu, 7269 Sayili Umumi Hayata Miiessir
Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirler, Yapilacak Yardimlara Dair Kanun, 5253 Sayili
Dernekler Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 1593 Sayili Umumi
Hifzissithha Kanunu, 4926 Sayili Kagak¢ilikla Miicadele Kanunu, 2911 Sayili Toplanti
ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu, 5442 Sayil il Idaresi Kanunu, 5434 Sayili T.C. Emekli
Sandig1 Kanunu, 2822 Sayil1 Toplu Is Sézlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu, 4483 Sayili
Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 5302 Sayili
Ozel Idare Kanunu ile diger Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin &n gordiigii ve mutlaka
Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken veya 6zel yetki devri yapilmayan islem ve
kararlar,

2) Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken karar
ve onaylar,

3) Birim Yoneticilerinin; Miidiir Yardimcilar1 ve Sube Midiirlerine yetki devri ile ilgili
onaylari,

4) Hizmet arac1 bulunan kurumlar i¢in ilge miilki smirlar ile Il merkez, (Sahinbey ve
Sehitkamil Belediye sinirlar1) sinirlart disinda tasit ve personel gérev onaylari.

5) Kamu konutlarin1 haksiz isgal edenlerle ilgili "Zorla Bosaltma" kararlarina iliskin
onaylar,

6) 5253 Sayili Dernekler Kanununa gore verilecek yardim toplama ile ilgili onaylar,

7) Kamu Kurumlarimna biiyiik 6l¢ekli menkul veya gayrimenkul alinmasina iligskin onaylar,

8) llce diizeyindeki gesitli kurumlarin Kaymakamlik onayini gerektiren kararlar,

9) 5442 Sayili il Idaresi Kanununa uygun olarak kullanilacak yetkilerle ilgili; ilge iginde
gorev yerlerinin tespiti, atama, aday memurlarin adayliklarmin kaldirilarak asil
memurluga atanmasi, karsilikli olarak yer degistirme, gorev yerlerinin degistirilmesi, bir
kurumdan diger kurumlara nakilleri, vekalet gorevi verilmesi, ikinci gorev verilmesi ve
gegici olarak gorevlendirme onaylari,

10) Birimler arasi personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

11) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 137 ve 145. maddesinde yer alan “Goérevden
Uzaklastirma” kararinin alinmasi, uzatilmasi ya da kaldirilmasina iliskin onaylar,

12) Hibe ve vasiyetlerin kabuliine dair onaylar ile 6zel ve tiizel sahislarla yapilan protokol
ve sozlesmeler,

13) Birim Yoneticilerinin veya vekilinin tiim izinlerini Kaymakam, diger personelin ise 7
giinii (7 giin dahi) asan mazeret ve saglik izni onaylari,

14) Temsil, gosteri, eglence, toplanti, miisamere, okul etkinlikleri, program, organizasyon,
cesitli kurumlar arasi isbirligi, vb. sosyal etkinlikler ve is-islemlerin fikri asamasinda
nerede yapilacagi, kimlerin katilacagi, program igerigi, is birligi yapilacak kurum vb.
diger detaylarla ilgili onaylar,

15) 3091 sayili kanun ile ilgili kararlar,

16) Idari para cezalar1 kararlari ile ilgili onaylar,

17) 4483 Sayili Kanuna iligkin 6n inceleme onaylari ile 657 Sayili Kanun ve diger ilgili
Kanunlara gore disiplin sorusturmalarina iliskin onaylar.

18) Av tezkeresi bulundurma ve tagima ruhsat onaylart,

19) ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

20) flgemiz miilki smirlar1 igerisinde resmi kurumlar tarafindan diizenlenen ve
vatandasglarimiz tarafindan yurtdisindaki mercilere ibraz edilmek iizere talep edilen



Apostil’lerin onaylanmasi, (Apostil Tasdiki)

XI. YAZI ISLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ve HAVALE EDILECEK
YAZILAR:

Kaymakamliga gelen “Gizli” yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan, Hizmete Ozel ve diger
gizlilik derecesi bulunmayan yazilar Kaymakamlik “Evrak Biirosunda” agilacak, ilgili memur
tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak, Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra, digerleri Yaz1 Isleri Miidiirii imzas1 ile ilgili dairelere havale edilecektir.

flge Yaz1 Isleri Miidiirii veya Vekili asagidaki kurallar gergevesinde “Kaymakam adina” evrak
havale ve imza islemlerini yapar.

“Cok ivedi”, “Ivedi” ve “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar, sistem
iizerinden gelen yazilar gibi) degerli evraklar ve dilekgeler Kaymakam ilgede ise Kaymakam
tarafindan havale edilir. Kaymakamin Ilge disinda olmasi halinde, dilekgelerin geregi icin ilgili
birimlere (Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi verilecek, bizzat imzalamasi
gerekenler bekletilecektir.) fige Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir ve gonderilir, sonucu
takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam Adina”
imza ve havale edilir;

1) Askerlik Subesi Bagkanligindan gelen yoklama kagagi, firar ve bakayalarin
yakalanmasina ve diigiimlerine iligkin yazilarin ilgili kurum/kurulusa havalesi,

2) Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin il¢e idare kuruluna havalesi,

3) Mahalle muhtarlarinin izne ayrilma yazilarimin ilgili kurum ve kuruluslara dagitim
yazisinin imzalanmast,

4) Ust makamlardan gelip, Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin Belediye
Bagkanligina génderme yazilarinin imzalanmast,

5) Kaymakamlik onaymdan gecen yazi ve kararlarin ilgili makam ve kisilere tebligat
islemleri ile bilgi amagli olan {ist yazilarin imzalanmasi,

6) Adli Sicil Kaydi verilmesi ile ilgili dilekgelerin havalesi ile e-igisleri sistemi {izerinden
alinan Adli Sicil Kaydi Belgesinin imzalanmasi,

7) Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilarin imzalanmast,

8) Muhtarlarin Gorev Belgelerinin {ist yazilarinin imzalanmasi,

9) Giivenli elektronik imzayla imzalanarak tiretilmis bir belgeden ¢ikt1 alinip gonderilmesi,
¢iktinin uygun bir kesimine “Belgenin Asli Elektronik Imzalidir” ibaresinin Ilge Yazi
Isleri Miidiirliigii miihrii ile miihiirlenerek imzalanmast,

10) Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanligina gelen bagvurularin havalesi,

11) Tiiketici Hakem Heyeti kararlarimin tebligine iliskin PTT’ye yazilan yazilarin
imzalanmasi,

12) Mevzuatinda Miilki Idare Amiri veya Kaymakam tarafindan onaylanacag: belirtilen
idari para cezalarinin, ilgili kisilere ve kurumlara yazilan iist yazilarinin imzalanmasi

13) Tapu tashih ilmiihaberleri {izerindeki Muhtar ve ihtiyar heyeti liyelerinin miihiir ve
imzalarinin dogrulugunu imza ile tasdik etme,

14) inceleme ve arastirma emrini gerektirmeyen dilekgelerin (Kaymakamlik genel is
yiirtitimiinii etkilemeyecek veya kurum veya kisilere hak ve miikellefiyet yiiklemeyecek
her tiirlii dilekgeler) havalesi, ayni tiirden dilekce sahiplerine bilgi verilmesi yazilarinin
imzalanmasi,

15) Oguzeli Kaymakamlig1 ve Ilce Yazi Isleri Miidiirliigii miihriinii muhafaza etmek ve
Kaymakamlik miihriinii gerektiren islemlerden, Makamin imzasindan sonra miihiir
islemini yapmak,

16) Gerek Kaymakam ve gerekse Ilge Idare Kurulu imzali yazi1 ve kararlarin suretlerinin
“ash gibidir” tasdik islemleri,



17) Yaz Isleri Miidiiriiniin gdrevde olmakla birlikte ¢esitli nedenlerle kurumda bulunmadigi
durumlarda, (Bilmesi gerekenlere en seri yolla bilgi verilecek, bizzat imzalamasi
gerekenler bekletilecektir.) Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilmesi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar Yazi Isleri Midiirliigii Sefi tarafindan havale edilecektir.

18) Kaymakam’in uygun gorecegi diger yazilar.

XII. BIRIM YONETICILERININ IMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR:

Ortak Hiikiimler;

1) Kaymakamin onaymdan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

2) Yeni bir hak ve vyikiimlik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile alt ve
es makamlara yazilan ayn1 benzerlikte diger yazilar.

3) Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilek¢elere (bagvurulara) verilecek cevaplar.

4) Hizmet i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar, ¢esitli kurslardan mezun olanlara ait
belgeler,

5) Odeneklerin alt birimlere bildirilmesi yazilari,

6) Tasinir Mal Yonetmeligi’nin uygulanmasina iliskin yazilar,

7) Hizmet arac1 bulunan kurumlar icin Ilce miilki sinirlari ile il merkez, (Sahinbey ve
Sehitkamil Belediye sinirlart) sinirlari iginde tasit ve personel gérev onaylari.

8) Kendi birimine bagh personelin 7 giinii (7 giin dahil) asan mazeret ve saglk izni
onaylari harig¢ tiim izinlerin onaylanmasi,

9) Yonergede bahsedilen prensipler, elektronik yazismayi kullanan veya kullanacak olan
birimlerin, elektronik ortamda yapacaklar1 yazisma ve islemleri icin de gecerlidir.

Ozel Hiikiimler
Asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.
a) flce Jandarma Komutanhgi / flce Emniyet Miidiirliigii
1) Diigiin, siinnet, kina, nisan izin dilekgesi havalesi,
2) Niifus Miidiirliigii’yle yapilacak olan “Oliim Tahkikat1” yazigsmalari.
3) Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik
islemleri

b) flge Tapu Miidiirliigii
[lge Gida Tarim ve Hayvancilik Midirligii’yle, 6537 sayili Toprak Koruma ve
Arazi Kullanim1 Kanununda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun’un gerektirdigi yazismalar

¢) ilce Niifus Miidiirliigii
1) Niifus hizmetleri ile ilgili dilek¢e. (Dogum, oliim, evlenme, idari kayit diizeltme vb.)
havaleleri,
2) Oliim tahkikat1 havaleleri,
3) Oliim Tescil Dilekge Havaleleri,
4) llge Jandarma Komutanhigi ve Ilge Emniyet Miidiirliigiiyle yapilacak olan “Oliim
Tahkikat1” yazismalari.



d) Milli Egitim Miidiirligii

1)
2)
3)
4)
5)

Ozliik dosyas1 génderme yazilari, imza ve havaleleri,

Derece, Kademe ilerleme yazilari,

Stiriicti kursu siav onaylari,

Ek ders iicret onaylari,

Elektronik sistem iizerinden gelen tiim yazilar Milli Egitim Miidiiri tarafindan,
Kaymakam adina elektronik ortamda havale edilir, ancak tiim yazilarin bir 6rnegi ekleri
ile birlikte geciktirilmeden Makam’in bilgisine sunulur.

e) Malmiidiirligii

1)
2)

3)

4)

5)

Vergi Dairesi Bagkanligina bagli dairelere ve Vergi Dairesi Miidiirliiklerine yazilacak
yazi veya cevaplar,

Malmiidiirliigii tarafindan yogun ve siradan yazisma gerceklestirilen dairelere yazilan
veya alinan, hesap ve bilgi bildirimi mahiyetinde olan yazilar,

Elektronik sistem iizerinden gelen tiim yazilar Malmiidiirii tarafindan Kaymakam adina
elektronik ortamda havale edilir, ancak tiim yazilarin bir 6rnegi geciktirilmeden
Makam’1n bilgisine sunulur.

Bahsedilen yazigsma yontemleri, Malmidiirliigiiniin yapacagi elektronik yazigmalarda
da gecerlidir.

Haciz Varakalari

f) Ilce Genclik Hizmetleri ve Spor Miidiirliigii

1) Ilge Miidiirliigiine ait su, elektrik, telefon ve internet faturalarinin; tiiketim malzeme ve
ihtiyag taleplerinin il Miidiirliigiine bildirilmesi yazilar,

2) Personel yillik izin formlarinin i1 Miidiirliigiine bildirilmesi yazilari.

g) ilce Gida, Tarim ve Hayvancihk Miidiirliigii

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

llgeler arasi tespit yazismalari,

Icmalleri askiya ¢ikarma ve askidan indirme yazilari,
Maliyet ve verim deger yazilari,

Kapasite Raporlari,

Hareket iptal raporlari,

Hayvan canlandirma raporlari,

Irk ve cinsiyet degisiklikleri ile ilgili yazilar,
Hayvansal bilgi degisikligi komisyon kararlari,
Isirik vakalari,

10) Bitki koruma entegre miicadele yazigmalari,
11) Toplatilmas: gereken giibre ve ilag yazilari,
12) Ilge Tapu Miidiirliigii’yle, 6537 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanununda

Degisiklik Yapilmast Hakkinda Kanun’un gerektirdigi yazigmalar.

XIV. YAZISMALARDA YONTEM:

Birimler, resmi yazigmalarini 6zellikle agagida belirtilen hususlar ile 02.02.2015 tarih ve 29255
Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere riayet edeceklerdir. Yazigmalarda standartlagmaya
0zen gosterilecektir. Buna gore;

1)

Bu Yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar imzalayanin adi soyadi birinci satira, “Kaymakam a.” ibaresi
ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise {i¢iincii satira yazilmak suretiyle yapulir.

Ornek



Adi SOYADI
. Kaymakam a.
Imzalayan Makamin Unvani

2) Idare birimleri arasindaki yazismalarda yazi1 sonundaki hitap yetki devreden makama gore
belirlenir.

3) Bir iist veya es diizey makama, bir ast veya es diizey yoneticinin vekil sifatiyla attig
imzaya Vekalet imza denilmekte, Imza yerinde, vekalet eden kisinin kendi ad1 ve soyadi
ile vekalet ettigi gorev (makam unvani) yazilir ve sonuna V. harfi konularak vekaleten
imza edildigi ve imzalayanin vekil oldugu belirtilir. 2 tiir vekalet vardir.

a. Bos kadroya vekalet ya da agiktan vekalet;

Ornek;

Mustafa YILMAZ
Yazi Isleri Miidiir V.

b. Dolu Kadroya ge¢ici vekalet;
i Vali Yardimecisi vekaletinde;
Ornek;
Vali Yardimcisi
Kaymakam V.

Baska Ilge Kaymakami vekaletinde;
......... Kaymakami
Kaymakam V.

4) Belgenin gonderildigi idare ya da kisi “Konu” son satirindan sonra belgenin uzunluguna

gore 2 ya da 4 satir bosluk birakilarak ve sayfa ortasina;

Muhatap idarenin adinin yaziminda Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) yer
alan kayitlar esas almarak, muhataba iligkin birim adi bilgileri parantez iginde ilk harfi biiytik
digerleri kiigiik harflerle bir alt satira,

Ornek
GAZIANTEP VALILIGINE
(11 Yaz1 Isleri Miidiirliigii)

Gergek kisi olmas1 durumunda;

Sayin Adi SOYADI
Unvani

Bagly, ilgili ve iliskili idare ve birime Kaymakam imzasi ile yazilmasi gerektiginde;
OGUZELI BELEDIYE BASKANLIGINA
OGUZELI YAZI ISLERI MUDURLUGUNE
OGUZELI ZIRAAT ODASI BASKANLIGINA
vb
Bizzat Kaymakamlik Makamina yazilmasi gerektiginde;
KAYMAKAMLIK MAKAMINA

(llge Yazi Isleri Miidiirliigii)
Bizzat Valilik Makamina yazilmasi1 gerektiginde;

GAZIANTEP VALILIGINE

(Ozel Kalem Miidiirliigii)
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5) Makam oluru alinan belgelerde imza boliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alaninin ortasina biiyiik harflerle OLUR ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun satir
birakilarak imzalayanin ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi biiyiik ve bir alt satira da
unvani ilk harfi biiyiik olacak sekilde kiigiik harflerle ortalanarak yazilacaktir.

Onaylarda kesinlikle ONAY, UYGUNDUR, gibi degisik ifadeler kullanilmayacak, sadece
“OLUR” ibaresi kullanilacaktir.
Ornek;
OLUR
e 201

Imza
Adi SOYADI
Kaymakam
6) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa bunlar;
“Uygun goriisle arz ederim.” Ifadesiyle olura katilabilirler.
7) Yazilarda arz ve rica sozciiklerinin kullanilmasinda iist, es ya da ast diizeylik esas alinir.
8) Devlet protokol listesinde 6nde gelme “rica ederim” deme hakki dogurmaz. Deginilen liste
hiyerarsik olarak astlik- {istliik siralamasi degil, sadece 6nde gelme siralamasini niteler.
Yazisma yapan makamlar arasinda hiyerarsi yoniinden sonug ifadeleri alt makamlara “Rica
ederim.”, list ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim.”
Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda “Arz ve rica
ederim.”
Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.” “Iyi dileklerimle.” veya
sunulur.” seklinde yazilacaktir.
Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin “...... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi veya “....
rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin isleme alinmasina engel degildir.
9) ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist makam sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi solda olmak {izere yetkililer makam sirasina gére soldan saga dogru

(13

Bilginize

stralanir
Imza Imza Imza
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimcisi Daire Bagkani

10) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasinda ise iist makam sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi sagda yer alacaktir.

Adi SOYADI Adi SOYADI
Kaymakam Vali

11) Yazilarin, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlaml, 6z ve tekrardan uzak nitelikte yazilmasi
zorunludur.

12) ACELE ibaresi tasiyan belgelere derhal ve siiratle, GUNLUDUR ibaresi tastyan belgelere
de, belgede belirtilen siire i¢erisinde cevap verilecektir.

13) Idare ici ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilar olup, 6zel hiikiimler
sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerinin taleplerin kendilerine
ulagmasindan itibaren en geg bes is giinii, siire belirtilmeyen bilgi ve belge taleplerinin ise
ulagsmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii icerisinde yerine getirilmesi gerekmektedir.

XV. BIRIMLERDEKI DUZENLEME:
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Birim yoneticileri, bu Yonerge cercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.

XVI. YONERGEDEKI BOSLUKLAR:
Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

XVILYURURL UK ve YURUTME :

Bu Yonerge hiikiimleri yayimlandig: tarihte yiiriirliige girmesiyle daha onceki (06.04.2015
tarihli) Imza Yetkileri Yonergesi Yiiriirliikten kaldirilmistir.

Bu Yonerge hiikiimlerini Oguzeli Kaymakam yiiriitiir.

Yasin YUNAK
Oguzeli Kaymakam
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