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Madde 1 — Bu Yonergenin amacr; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli sunulmasi,
vatandas basvurularmm hizla sonuglandiriimasi, birimler aras1 hizmet akisinin cabuklastirilmasi, is veriminin
artmlmasi acisindan; Sarkisla Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiriitmekte olan ilcedeki genel idare
kuruluslarinin yapacaklari galismalarm esaslarii ve Kaymakam adma imzaya yetkilileri belirlemek, alt
kademelere yetki tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek; iist makama diigiinme, politika belirleme ve
onemli konularda daha saglikh karar almak igin zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde
siirat ve verimliligi arttirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Bu Yonerge; Kaymakamlik ve Kaymakamhiga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan, kurum ve
kuruluslarin yapacaklar yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisinin tam ve
etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK
Madde 3 -

a) T.C Anayasasi,

b) 10.07.2018 tarih ve 1 sayilh Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanhg: Kararnamesi,

¢) 5442 sayih il idaresi Kanunu,

d) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) 703 Nolu Anayasada Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

¢) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

h) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

i)  Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

j) 4483 sayih Devlet Memurlart ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

k) 2018/13 sayili Cumhurbaskanhgi Genelgesi,

1) Sivas Valiligi 07.05.2019 tarihli imza Yetkileri Yonergesi

m) 5070 Sayili Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina lliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR
Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden:

1. Yonerge : Sarkigla Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,
2. Valilik : Sivas Valiligini,
3. Kaymakamhk : Sarkigla Kaymakamhgini,
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Kaymakam : Sarkisla Kaymakamini,

Birim : Cumhurbaskanhigi ve Bakanliklarinin ilge diizeyinde orgiitlenmis veya ilgede
faaliyet gosteren ana hizmet, yardimer hizmet, bagly, ilgili veya iliskili kuruluslarina devlet yapisina bagh
ilge sinirlarinda mukim olarak faaliyet gdsteren kurum veya kuruluglar,

Yazi isleri Miidiirligii : Sarkisla Kaymakamhgi Yazi Isleri Miidiirliigiind,

Yazi isleri Miidiirii :Sarkisla Kaymakamhg ilce Yazi [sleri Miidiiriin,

Birim Amiri/ilce idare Sube Baskan:: Birimlerin baginda bulunan, Kaymakama karsi sorumlu ve o birimin
ilgedeki en iist amirini,

Mabhalli idareler: Belediyeler, ilge Ozel idaresi, koyler ve/veya bunlarmn olusturduklari birlikleri,

Belge: Herhangi bir bireysel iglemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine getirilmesi igin
alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis: igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem igin
delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden; giivenli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve
kayit altina alinmis her tiirlii bilgiyi,

Dilekge: Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun olarak gonderilen, kisilerin
kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikdyetlerini kapsayan bir veya daha gok imzali miiracaati,
Elektronik Belge: Elektronik ortamda olugturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS):idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken hazirladiklari ve
faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin igerik, ist veri, format ve
iliskisel dzelliklerini koruyan; belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet
zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar kapsaminda olusturulan
belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar gibi teknik hususlari tanimlayan ve Dijital
Doniisiim Ofisi Bagskanligi tarafindan yayimlanan giincel rehberi,

Elektronik Defter: Kaymakamlik birimlerince tutulmasi zorunlu olan defterlerde yer alan bilgileri kapsayan
elektronik kayitlarm biitiiniinii,

Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin elektronik araglari,
bilgi ve iletisim teknolojisi iiriinlerini,

Evrak : il ve ilgelerde goriilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesmeler sirasinda veya sonucunda
kamu kuruluslarinin kendi aralarinda, gercek veya tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan
yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

Evrak Sayisi: Birim tarafindan hazirlanan evraka imza siirecleri tamamlandiktan sonra yil iginde sirayla
veya e-Devlet sistemi tarafindan verilen numarayi,

Gelen Evrak Kayit Numarasi: Disaridan gelen ve birim i¢inde dagitilmak {izere deftere veya sisteme
kaydedilen evraka sistem tarafindan verilen kayit numarasini,

Giivenli Elektronik imza: Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore; miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda
bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak
imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadigmin tespitini saglayan elektronik imzay1,

fice Genel idare Kuruluglari: flge Miilki idare Boliimii iginde hizmet goren ve Kaymakamlik Makami’na
bagli olarak ¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini,

imzaya Yetkili Amir  : Kaymakam veya Kaymakamin evrak havalesine ve imzaya yetkili kildig
gorevliyi,

Koli: Basili kdgit veya evrakin posta kurallarina gore paketlenmis, toparlanmis veya kutulanmis seklini,
Mahalli idare Birligi: Birden fazla mahalli idarenin, yiiriitmekle gorevli olduklari hizmetlerden bazilarini
birlikte gérmek iizere kendi aralarinda kurduklart kamu tiizel kisisini,

Merkezi idarenin Merkez Kuruluslari: Cumhurbaskanhg: ve Bakanliklar ile bagh kurum ve kuruluglarin
merkezi kademe birimlerini,

Resmi Belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari belirli bir standart ve igerigi olan
belgeleri,

Resmi Bilgi: Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimleri
sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar bilgileri,



28. Sistem : Birimlerin is ve islemlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak tizere geligtirilen e-Devlet

uygulamalari ile bu uygulamalarin yiiriitiilmesini saglayan donanim, yazilim ve ag alt yapisini,

29. Yazisma: Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalan ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu ydnergede adi gegen yetkililer;

1-Kaymakam,
2-ilge Yazi isleri Midiiri,
3-ilce idare Sube Baskami-Birim Amiri

EVRAK TURLERI

Madde 6-Evrak tiirleri asagida belirtildigi gibi li¢ grupta incelenir:

1. Ozellik Tasiyan Evrak: Uzerinde ayn bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan, gizli, hizmete 6zel, kisiye
ozel, ivedi ve glinlii isareti tagtyan,
a. Gizli Evrak: izinsiz olarak agiklandigi takdirde milli giivenligi, milli menfaatleri ve kisisel haklarin
anayasal giivencesini tehlikeye diisiirecek olan,
b. Hizmete Ozel Evrak: Hizmeti yiriitmesi gerekenlerden baskas1 tarafindan bilinmesine ihtiyag
duyulmayan,
c.Kisiye Ozel Evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve onceki islemlerinde belirli sahislarm,
amir veya sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi veya makam sahibinin adina gelen,
d. lvedi Evrak: Kapsami bakimmndan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,
e.Giinlii Evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire icinde bitirilerek muhatabi olan makama
cevap verilmesi gereken,
2. Degerli Evrak: Teminat mektuplar ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri para, pul, ¢ek, bono, hisse
senedi gibi paraya gevrilebilen,
3. Normal Evrak: Ozellik tasiyan ve degerli evrak disinda kalan evraktir.
iKiNnCi BOLUM
iLKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
iLKELER

Madde 7 - Bu yonergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir:

imza Yetkilerinin, sorumluluk anlayis igerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme hakkini"
kullanir. Kaymakam ilge teskilatlarmn timiiyle, Yazi isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle
ilgili olarak "bilme hakkyu” kullanir. Bu amagla her birim sorumlusu imzaladig: yazilarda iist makamlarin
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullamlirken, imza yetkilisinin adinin altina
“KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi yazilir.

imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerek
gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Birim Amirleri, imzaladiklari yazilarda tist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda zamaninda bilgi
vermekle yitkiimltidiir. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.
Kaymakamin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gdrevde bulunmadig1 hallerde, nem arz eden hususlar ve
{ist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar igin goreve doniisiinde Kaymakama bilgi verilir.
Yetki devri yapilan tiim kurum ve kuruluslarin vatandas memnuniyetini esas alan, hesap verebilir, seffaf ve
vatandas odakli kamu hizmeti anlayis: igerisinde cahismalari temel ilkedir. Gizli konular, sadece bilmesi
gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve &neminin gdz
oniinde tutulmas: temel ilkedir.
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Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinarak, varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek
numarali ve onaylanmis olur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is
giinit Kaymakamhk Makamina imzaya sunulacaktir.

Yazilarda ve onaylarda, hazirlayanlardan baslayarak imza Makamina kadar biitiin sirali amirlerin ve ara
kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her
kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina
uygunlugunu saglamaktan miistereken ve miiteselsilin sorumludur.

Onaylar ve yazlar, yasal dayanag: belirtilmek suretiyle olusturularak imza Makamimna sunulur. Her tiirld
yazinin dayana@i olan mevzuat yazida (... Kanunun ....Maddesi, yonetmeliginin ...... maddesi vb. gibi) agik¢a
belirtilir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmez.

Yazilarmn ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak; acele hallerde ilge Yazn
isleri Miidirligtince yazinin geregi yapilir ve bilgi amagl ilgili birime gonderilir.

Birim amirlerinin izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari, bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi
gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulur.

Havale evrakinda veya yazida “Konu hakkinda bilgi” notu yazilan yazilarm geregi, ilgili gorevlilerce en
kisa zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakamla goriisiilerek yapilir.

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

Kurum ve Kuruluslarm isleyisi ve personel ile ilgili sikayet dilekgelerinin Kaymakamhga verilmesi esastir.
Kaymakamlik adina ya da birim amirliklerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans, panel, piyes, temel
atma, acihs vs. gibi toplanti ve faaliyet icra edecek olan kurum ve kuruluslarm amirlerince en az bir(1)
hafta onceden Kaymakama bilgi verilir.

Basinda ve kamuoyunda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve temenniler ile ilgili yapilacak is ve islemleri
takip etmek {izere birim amirince/amirlerince bir personelin gdrevlendirilerek en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir.

Bakanliklardan gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Genelgeler gereginin
yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamhgimizdan goriis istenildigi durumlarda, birim amirleri oncelikle
Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazarlar.

Kaymakamin f{lge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada Kaymakam
tarafindan yapilacag1 bildirilen iglerden bekletilmesi 6nemli derecede mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi flge
Yaz sleri Miidiirii tarafindan yapilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 15. maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda basina, haber
ajanslarina veya radyo-TV kuruluslarina bilgi ve deme¢ verme yetkisi Bakana, illerde Valiye veya yetkili
kilacaklar gorevliye aittir. Basina verilecek rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazirlanip “Basin
Biilteni” haline getirildikten sonra Kaymakamliga teslim edilir, geregi Kaymakamlik¢a yerine getirilir.
Birimlerce imza igin Kaymakamhiga sunulacak yazilar Kaymakamlik Yaz isleri Miidiirligiine teslim edilir.
Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden
bilahare geri alinir.

idari faaliyetlerin Mevzuata ve Yonergeye uygunlugunu saglamak amaciyla gerektiinde Kaymakam
tarafindan dairelerde denetimler yapilir.

Birim Amirleri bu yénergede verilen yetkiler disinda Valilik, flce Kaymakamliklar1 ve Kamu Kurum ve
Kurulustan ile dogrudan yazisma yapmazlar.

Bu Yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda, emir, direktif ve sorumluluk niteligi igermeyen
yazigmalar dogrudan yapabilirler.

icisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve gérev boliimiini gdsterir ydnergelerini
Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyarlar. Diger kurumlar da benzer sekilde is ve gorev boliimii
yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyarlar.

Astlara imza yetkisi verildiginde, imza yetkisini alan bir ast, yazi, onay ve belgelerini kendi adina
imzalamaz, yetki aldi31 yonetici adina imzalar.

Yetki devreden yonetici devrettigi yetkiyi kullanma siirecini takip ve kontrol eder.

Vekil asil gibidir, vekaletle gdrevlendirilen kisi o gorev igin verilen yetkilere tam olarak sahiptir ve o
gorevden sorumludur.
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Kaymakamm gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikéyet ve jcrai nitelikteki dilekgelerin
Kaymakamhga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan stirekli hizmetlere iliskin dilekgeler dogrudan
dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayl ile yapilan veya Kaymakamm bizzat bagkani oldugu, ancak sekretarya
isleri Ilge Yaz isleri Midirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar
ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan
havale edilir, Ilge Yaz Isleri Miudiirligiince dosyalanir.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse,
dilekge Kaymakamlhik Makamina sunulur ve Makamin direktiflerine gore geregi yapilir.

Birim Amirleri iist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciig ile gonderilmesi gerekirken
her naslsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek, zaman kaybetmeksizin Makama bilgi verirler ve
alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda gikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince dogrudan ya
da Makamm direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa
samanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina bildirilir. Konu ile ilgili basma cevap verip
vermeme hususundaki takdir Kaymakamlik Makamina aittir.

Tim yazigmalarda; 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirlige giren,
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y®onetmelik,” hitkiimlerine mutlaka uyulur, bu
esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilir.

fige igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluglari ile ilgili ~ yazismalari
Kaymakamlik Makami kanali ile yaparlar.

Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina herhangi bir
sekilde bilgi ve demeg verilmez. Basina intikal ettirilecek konular, Kaymakamin goriisii ahindiktan sonra
Kaymakamlik ilge Yazi isleri Muidiirliigii tarafindan bildirilir.

Kurumlar yargi mercilerinin kararlarinin uygulamasini geciktiremezler. Her kurum amiri yarg: kararlarim
geciktirmemek ve uygulamaktan bizzat sorumludur.

Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik yapilmas: ile
miimkiin olup, daire amirleri talep ettikleri yetkiler, Kaymakamlik Yaz Isleri Midirligiine yazarlar.
Yonergede degisiklik yapilmadikea talepler uygulanmaz.

Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsiifinda okutulur ve yonergenin bir drnegi her birimde her zaman
basvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

SORUMLULUKLAR
Madde 8-

1.
2.

Birim Amirleri, birimlerinden gikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden Kaymakama karsi sorumludurlar.
Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri, kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili gorevliler sorumludur.

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

Tekit yazilar, idaredeki sagliksiz isleyisin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin birim amirleri
ile gorevli personel miistereken sorumlu tutulur.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozli emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine getirilir ve
konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1 paraf ve imzadan
miistereken ve milteselsilen sorumludur.



VATANDASLARIMIZIN DILEK VE SIKAYETLERI ILE iLGiLi BASVURULARINDA
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

Madde 9- Anayasamizin 74. maddesi basta olmak iizere, 3071 Sayih Dilekge Hakkinin Kullamimasma Dair
Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve sikéyetleri
hakkinda vyetkili makamlara basvurma hakkina sahip bulunmaktadir. Bu nedenle vatandaglarin tim dilek ve
sikdyetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir. Basvurularla ilgili olarak Kaymakamhgimizca agagidaki usul

ve esaslar uygulanir.

Elden takip edilen dilekgeler gerektiginde Ilge Yazi isleri Miidiirli tarafindan imza edilerek ilgili daireye
havale edilecektir. Dilekgelerin altina ancak Kaymakam tarafindan Ozel direktif yazilabilecektir.

Kaymakama bilgi vermek sarti ile biitin birim amirleri kendilerine havale edilmis basvurular1 inceleyerek,
eger istenen husus meveut bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunun sahiplerine
yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlar disindaki sonuglara ya da sikdyet ve sorusturma islemlerine iliskin
cevaplar bizzat Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Kaymakamliga posta ile gonderilen veya kurum ve kuruluslarm gorevli dagiticilarinca getirilen yazili
bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadig: bir ihbar1 ya
da sikayeti kapsamadig takdirde, ilge Yazi Miidiirligii Evrak Sefliginde kayd: yapilip ilgili birimin ac dilekge
lizerine yazlacak, ilge Yazi isleri Miidiiriince havale edilmek suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi
saglanacak ve akibeti takip edilecektir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak sonug
hakkinda dilekge sahibine ve Kaymakamliga (ilge Yazi isleri Miidiirligiine) yukarida yazih esaslar dairesinde
yazili olarak cevap verilecektir.

Biitiin dilekgelere yasal siiresi igerisinde yazili cevap verilecektir. Bu konudaki herhangi bir aksaklik olmasi
halinde birim amirleri sorumlu olacaktir.

YAZILARIN iMZA iCIN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA UsUL

Madde 10- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz dniinde

bulundurulur.

. Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur.

Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar ilge Yazi Isleri Mudurligine (ozel Kalem Biirosu) teslim
edilir. ilge Yazi Igleri Miidiirliigii gelen yazilar imza 6ncesi inceler,

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden
bilahare geri alinir.

Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir. Kaymakam
imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve her ne amagla
olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili
personel kurumlar tarafindan Kaymakamhk Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, agi3a alnma, isten el gektirme, goreve iade, genel giivenlik, genel saglik ve genel
ahlak ve insan haklari ile ilgili yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Snceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

. Sikéiyetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekileten her tiirlii

goreviendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamhk Makamina miiracaatla yapihr. Kaymakam
tarafindan havale islemi yapilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilan
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

imzalamak iizere e-imza veya 1slak imza sekline Kaymakama sunulan yazilar tizerinde, Kaymakam tarafindan
diizeltme yapilarak veya not yazilarak geri gonderilen yazilar geciktirilmeden geregi yapilarak Makama arz
edilir.



A.

UcUNCU BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamhga gelen evraklar, flce Yazi isleri Midiirligii Evrak Sefligince gorev boliimiine gore

aynilarak havaleye hazirlanacaktir. "Gizli", "Cok Gizli", "Kigiye Ozel", "Hizmete Ozel" yazilar ve " ..isme..."
yazilarla, sifreler (Kaymakam adina gelen yazilar harig) ilge Yazi Igleri Mudiirt tarafindan Kaymakama
teslim edilecektir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapihr. Bu hiikiimler disinda biitiin yazilar
Kaymakamlik evrak biirosunda agilacaktir.

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1

.

2
3

.

4.
5.
B.

Vali Yardimeisi, Vali ve iistii makamlarin imzastyla gelen biitiin yazilar,
Yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren dilekgeler,

Her tiirli atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 12- Kaymakam Tarafindan imza Edilecek Yazilar Sunlardir;

&

LT

1

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

Valilik ve kaymakamliklar, genel midiirlitkler ile bolge kuruluslarina, bakanhklarn bagh kuruluslarina ve
(acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazlar,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirld yazilar,

Yargi kuruluslarina gnderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar
(ilge Nitfus Midiirligii ve Tapu Midirliginin davalarla ilgili yazilari, fige Emniyet Miidiirligiiniin ve flge
Jandarma Komutanliginin adli gorevlerinden dogan yazilari ve icra takip yazilar harig),

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirli yazigmalar,

Basvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalari
iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasmin saglanmasi amaciyla gonderilmesini igeren
yazilar gibi tiim yazismalar,

Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

Atamast Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylar,

Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin ilant igin hazirlanan yazilar,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Her tiirlil inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamast ile ilgili yazilar,

Komisyon kararlari,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmas i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii demirbas esya,
alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar ve onaylar,
Yabancilarin tasinmaz edinimi ile ilgili 2565 sayil kanun uyarinca ilgili askeri giivenlik ve yasak bolgelerde
bulunup bulunmadigmin tespiti igin sorumluluk alaninda bulunan askeri birlikle yapilan yazismalar,

ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin dzliik dosyalarmm dogrudan istenmesi ve gonderilmesine
iliskin yazilar,

Yabancilarin tasinmaz edinimi ile ilgili 2565 sayili kanun uyarinca ilgili askeri gitvenlik ve yasak bolgelerde
bulunup bulunmadigmin tespiti igin sorumluluk alaninda bulunan askeri birlikle yapilan yazismalar,

27. Kaymakammn uygun gorecegi diger yazilar,



C.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 13- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

S

® N e W

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

flgede gorev yapan tiim personelin flce gorevlendirme onaylari ile tasit gbrevlendirme onaylari,

Ozliik dosyalan ilgede tutulan personelin, her tiirli izin onaylan ile ozlik dosyalan ilgede tutulmayan
personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

flgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdiginda gegirmelerine iliskin onaylar,

Her tiirlii izin istek ve onaylari(Devredilenler haric),

Her tiirlii vekélet onaylari,

Personelin gegici veya siirekli gbrev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

flge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda gegici gorevlendirme onaylari,

Hizmet i¢i Egitim Program onaylan ile bu programlarda yer alacak y®netici, personel ve kursiyerlerin
gorevlendirilmesi onaylari,

Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin derece yilkselmesine iliskin onaylar,

flge Milli Egitim Midirligine bagh okullarda bos kadrolar ile, izinli ya da raporlu olanlarin yerine miidiir
vekili, miidiir bagyardimeisi vekili, midir yardimeis: vekili ve miidiir yetkili 6gretmen ile belletici 63retmen
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

iigede norm fazlasi konumunda bulunan ogretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu Ogretmenlerin dgretmen
ve ders agig1 bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve zorunlu ders saatlerini tamamlamak iizere
gorevlendirilmeleri ve ihtiyag duyulan okullarda ek ders iicreti kargiliginda dcretli dgretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Ozel dgretim kurumlarinda gorevlendirilecek kurum miudirt haricindeki personelin ¢alisma izin onaylari,
istifa,/sozlesme feshi,/caligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylar1 adayhk kaldirma onaylari, ¢alisma
izninin uzatildigma iligkin toplu onaylar,

Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma belgelerine iliskin is
ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

Ozel dgretim Kurumlanma ilgelerde yaptifi yabanc dil ve meslek edindirme kurslar1 smnav onaylarinin
alinmasi,

Ozel 6grenci yurtlarina midiir yardimeisi ve daha alt diizeyde personel gorevlendirme ayriima onaylari,

flge birim amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten gérevlendirme onaylan ile diger
kamu gorevlilerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari,

Yabanci uyruklulardan oturma iznine sahip olup, 6zel kurumlardan ve yaygin egitim kurumlarmndan hizmet
alacaklardan kurslara devam ve smava gireceklerin terciiman onaylari,

fige Milli Egitim Midiirliigiine bagh resmi/tzel drgiin/yaygin egitim kurumlarmmn sosyal etkinlik olarak il
dist gezi ve yurtdigt bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalari ve gesitli yarismalara katilma onaylart
ile bu gezilere katilacak idareci &gretmen ve &grencilerin gorevli izinli sayllmalar ve kafile onaylari,

Ozel Ana Okullarinm yariyil ve yaz tatillerinde &grenime devam etmelerine iliskin onaylar,

flgelerdeki kamu gorevlilerinin pasaport islemlerine iliskin onaylar,

ilgelerinde bulunan kuramlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmas: ve tahsis islemlerine
iliskin onay ve yazilar,

Milli Egilim Bakanhg ile diger bakanlik, genel miidiirlik, resmi kuram ve kuruluglarla Yapila igbirligi
protokolleri kapsaminda Ilgelerde acilacak her tiirlii meslek kurslari ile gelistirme ve uyum kurslarinin il
istihdam Kurulunun kararindan sonra agilmalarma iliskin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek
belgelerin imzalanmasi,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 4. maddesinin C bendine gore birimlere atanan personele iliskin
sozlesmelerin imzalanmasi,

6136 sayih Kanunun 91/1779 sayili uygulama Yonetmeliginin 7 inci maddesi diginda kalan silah
bulundurma ve tasima ruhsat onaylan ile silah satin alma belgeleri,

2521 sayih Kanun kapsaminda verilecek yivsiz tiifek ruhsati ve satin alma belgeleri,

Demek lokallerinin agihs ruhsatlarina iliskin onaylar,

Agiz ve Dis Saghgi Hizmeti Sunulan dzel Saghk Kuruluslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri mucibince
yapilacak is ve islemler ile miieyyide uygulanmasi islemleri,

Dis Protez Yonetmeligi hitkiimleri uyarinca yapilacak is ve islemler ile mileyyide uygulanmasi islemleri.



29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.
41.

flgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylart,

Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamas: ile ilgili onaylar,

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

Mahalle ve kdy muhtarlarinin izin istek ve onaylari,

Mevzuatla dngoriilen idari para cezalari,

Vekil, ticretli 6retmen, usta dgretici ve kurs dgreticisi atama onaylar,

Lokallerin agilmas, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon Kararlarimn
onaylari,

4734 Sayilh Kamu fhale Kanunu ve 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince ihale
yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak,

3091 sayih Tasmmaz Mal Zilyetli3ine Yapilan Tecaviizlerin ¢nlenmesi Hakkinda Kanunun uygulamasiyla
ilgili kararlar,

4483 sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun geregince verilecek
kararlar.

Temsil eglence ve tiyatro diizenleme olurlar,

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar onaylar

C. iILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 14-ilge Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar gerevesinde evrak havale islemlerini yapar:

1.

D.

"ivedi", "Cok ivedi”, "Giinhi" ibareli yazilar ile (.Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli evrak
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda bu yazilar ile mahiyeti
geregi ivedi oldugu anlasilan yazilarin Yazi isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir dzellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde
bir gereklilik olmadigy, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig takdirde, Yazi isleri Miidiiriince kaydi yapilarak,
ilgili daireye, yine Yaz Isleri Mildiirli veya yoklugunda Yazi Isleri Midiirii Vekili tarafindan havale edilir.
Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.
Askerlik Subesinden gelen yoklama kagagy, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine iligkin yazilarin
ilgili zabitaya havalesi,

Askerlik kararlan ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

6502 Sayih Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve Uygulama Yonetmelikleri geregi yapilan her tiirlii
yazismalarm ve Tiketici Hakem Heyeti ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiilmesi,

Silah Ruhsati talebi igin Kaymakamlik Makamma sunulan dilekgelerin ilgili kuramlara (ilge Emniyet
Miidiirligi, Tlge Jandarma Komutanlig1) havale edilmesi.

Sarkisla Kaymakamlig1 ile Yazi Isleri Miidtrligu mihdrlerini muhafaza etmek ve Kaymakamlik mithriinii
gerektiren islemlerden, Makamin imzasindan sonra mithiir iglemini yapmak.

Adli sicil kayitlariin onaylanmasi,

Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat nitelifinde olmayan, yasal

olarak rutin sekilde gereginin yapilmas icap eden ve kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasin yapmak,

iLCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA iMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Asagida belirtilen hususlart igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam Adma" imza

1.

edilir;

Yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tagimayan yazilar ile 5442 Sayili il idaresi Kanunu'nun 9. maddesi (b) fikrasinda belirtilen hesaplar ve
teknik hususlara ait yazilarin imzalanmasi.

Genel olmak herhangi bir emir ve talimat nitelifinde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde gereginin
yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kayds, vakif ile ilgili her tiirlii talep yazilan, Kaymakam
adina Yaz lsleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

Tebligat islemleri,



9.
10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

E.

Kaymakambk tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin, komisyon kararlari ve idari ceza
kararlarinin isleme konulmast ile ilgili yazilar,

Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

Eksik bilgi ve belgelerin istenmesine ve gonderilmesine iliskin yazilar,

Vatandaslarn kamu kurum ve kuruluslarindaki ig ve islemlerin takipleri sirasinda sikdyet ve icrai niteligi
tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve miiracaatlarin kabul edilmesi, ilgilisine ve ilgili kuruluslara
bilgi verilmesine dair yazilarmn havale edilmesi ve imzalanmast,

Kaymakammn ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Mabhalle ve K6y Muhtarlariin gorev belgelerini ihtiva eden yazilar,

Yurtdisi Bakim Belgesi Formlari ile muhtarliklarm mithiir ve imzalarmmn tasdikinden ibaret belgeleri,

3091 sayili Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkmnda Kanunun uygulamastyla
ilgili milracaatlarda sorugturmaci teklif yazilar ve yine ayni kanuna gore verilen kararlarin tebligat ve infaz
memuru gorevlendirme yazilari,

Tiiketici Mahkemesinden istenen bilgi, belge ve dosyalarm gonderilmesi yazilan,

Muhtarlar imza tasdik onaylan, Fakiilte ve yliksekokul &grencilerinin kredi almak igin miiracaat etmeleri
{izerine anne ve babasmin meslegi ve ekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgeler,

Apostil Tasdikleri,

Vatandaslarmizin diigiin, eglence v.s. bagvuru dilekgelerinin ilgili birimlere (flge Emniyet Midirluga, fige
Jandarma Komutanligi) havale edilmesi,

4483 sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun geregince Kaymakam
tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesi' ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve
kisilere (iist yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebellig islemleri ile diger tebligat islemleri yazilari,
{UUst makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere génderme yazilari,

Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlar1, bakim belgeleri ve rutin taleplere iligkin dilekgeler ile ilgili
yazilar,

Kaymakamlik hizmet arag/araglarmin flge igi gorevlendirme yazilari.

iLCE YAZI iSLERI SEFININ iMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 16- Yaz Isleri Sefi asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini yapar;

F.

Kaymakam ve Kaymakamlk Yazi isleri Midiriiniin bulunmadigi zamanlarda Kaymakamin bizzat
gdrmesini gerektirmeyen (digiin, nisan ve eglence dilekgeleri)

PTT’den alman postadan Kaymakamlk icraatim etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekli
olanlarla ozellik tasiyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin havalesi,

Yazi isleri Miudiiriintin bulunmadifi durumlarda, genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmas: icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen
her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmas.

BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 17- Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurulan bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydmni yaparak,
konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise
bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki tayin, atama, yer-gorev degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilan cevaplarim

Kaymakam imzas! ile yazarlar.
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G.

BiRiM AMIRLERININ TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK ONAY VE

YAZILAR

Madde 18- Birim amirleri, asagida belirtilen konulari iceren yazilan '"Kaymakam Adina' imzalarlar.

Yeni bir hak ve yiikiimlilik dofurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif ve emir
niteligi tagimayan ahgilmis yazilar ile teknik, istatistik ve hesaba iliskin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmas, bir islemin sonuglandin imas1 igin belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve
layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan verilmis
kararlarin isleme konulmasi, teblig - tebelliigi, ilam, ilgili kisi kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi
hususlari ile ilgili yazilar,

Kaymakamimn katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan yazilarn
imzalanmasi,

Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik olarak sikdyet
ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilekge ve bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi
istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

Kaymakamin yetki devri cercevesinde personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri,

Personelin gorev dolayisiyla ilge igerisinde aragh veya aragsiz giiniibirlik gorevlendirme onaylari.

G. iLCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 19- ilce Emniyet Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacadi imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1.

2.

NAn e

© %

11.

12.

6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére verilen her tiirlii tasima ve
bulundurma ruhsatlarma iliskin teklifleri,
4045 Sayil Giivenlik Sorusturmasi, Bazi Nedenlerle Gorevlerine Son verilen Kamu Personeli ile Kamu
Gorevine Almmayanlarim Haklarmin Geri Verilmesine ve 1402 Numarali Sikiyonetim Kanununda
Degisiklik Yapilmasina fliskin Kanun kapsamindaki Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmast ile ilgili
olarak yapilan tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesi yazilari,
6136 sayili Kanun ve kanunun uygulanmasimi gosteren Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler
Hakkinda Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilardan;
a. Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 16. Maddesinde belirtilen
hallere diisiip diismediginin sorusturulmasina iligkin yazilari,
b. Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarmn yeni adreslerinin bulundugu kolluk
birimlerine gonderilmesine iliskin yazilari,
¢. Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iligkin yazilari,
d. Ruhsat yenileme ve devir iglemlerine iligkin yazilar,
Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iligkin yazilar,
Ruhsat onaylan disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iligkin yazilari,
Tebligat yazilarmin sonuglarini ilgili kuruluglara bildiren yazilari,
Polis adaylarmn evraklarmm tanzimi ve evrak noksanliklarnin tamamlanmas: i¢in Kaymakamliklara
yazilan yazilari,
Personelin adres tespiti taleplerine verilen cevaplara iligkin yazilari,
Zayi fatura ve diger belgeler hakkinda yazilan yazilari,
M.K_E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma Belgesi yazilari,
2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarmin Yapimi, Alimi,
Satimi ve Bulundurulmasma Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek Sahipligi Belgelerinin
imzalanmasi,
fice Emniyet Midirliiginde gorevli polis memurlarinin  (mazeret izinleri hari¢) yillik izinlerinin
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

H.

imzalanmas,

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iligkin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin Hastalik izni verilmesi baghkh 7. maddesine gore; ilge Emniyet Miidiirligiinde
gorevli Polis Memurlarina Hastalik izni verilmesine iliskin Onaylarm imzalanmasi,

Yivsiz Av Tiifegi ve Tabanca Mermi satin alma belgelerinin imzalanmas,

flgeler ve iller arasi yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

Silah Yol Belgeleri,

iige i¢i kurumlar arasi bilgi isteme yazilarimin imzalanmast,

Yoklama kagag1, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili kuramlara yazilan
yazilar,

Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulari ile ilgili olarak
yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari,
Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik islemleri yazilari,

Silah Ruhsati, Silah tagima, bulundurma, silah nakil belgesi silah ruhsati yenilemesi, mermi istihkaki, av
bayii agma talepleri, silah tamiri yeri agma talepleri, patlayici madde kullanimi, nisan, diigiin, toplant: vb.
talepler igin Kaymakamlik Makamindan flce Emniyet Miidtirligiine havale edilmesi gereken dilekgelerin
havale edilmesi,

2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2521 Sayill Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nigan
Tabancalar ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasma Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli
ve 30035 sayili Resmi Gazetede yayimlanan internet Toplu Kullamm Saglayicilar1 Hakkinda Yonetmelik ve
diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca flge Emniyet Midirligiinin gorevleri arasinda yer alan ve Miilki
idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptiim (idari para cezasi, miilkiyetin kamuya
gegirilmesi) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilan imzalamak. (Kararlar Haric)

iLCE JANDARMA KOMUTAMI TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR:

Madde 18- {lge Jandarma Komutani bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag: imza
ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1.

2.

ol

Kamu kurum ve ozel kuruluslarinda gahsacak personel hakkinda yapilan sorusturmalarin ilgili birimlere
gonderilmesi yazilari,
6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve Kanunun uygulanmasini
gosteren Atesli Silahlar ve Bigaklar fle Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili
olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilardan;
a. Atesli Silahlar ve Bigaklar le Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 16. maddesinde belirtilen
hallere diisiip diismediginin sorusturulmasma iligkin yazilar,
b. Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu Kolluk
Birimlerine gonderilmesine iligkin yazilari,
¢. Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iligkin yazilari,
d. Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iligkin yazilari,
M.K_E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma Belgesi yazilari,
Ruhsati iptal edilerek emanete alman silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve Mahkeme Kararlarmin
istenmesine iliskin yazilari,
2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi yenileme, silah islem
dosyasi isteme ve gonderilmesine iligkin yazilari,
Ruhsat onaylan disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iligkin yazilari,

Yoklama Kagagi, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili kuramlara yazilan
yazilar,

Tekel digi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmasi, depolanmasi,
satis1, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren tiiziik hilkkiimlerine gore

12



10.

11.

12.

13.

14.

15.

i.

yiiriitillecek is ve iglemler,

Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulan ile ilgili olarak
yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazlarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunug yazilar
imzalamak,

2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarmin Yapimi, Alimi,
Satim1 ve Bulundurulmasma Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve 30035 sayih Resmi Gazetede yayimlanan
internet Toplu Kullanim Saglayicilar: Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hitkiimleri uyarinca flge
Jandarma Komutanhgmm gorevleri arasinda yer alan ve Miilki idare Amirince uygulanmasina karar
verilmesi gereken idari yaptinm (idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gecirilmesi) ile ilgili ig ve islemleri
yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak. (Kararlar Haric)

Silah ruhsati, silah tagima, bulundurma, silah ruhsat1 yenilemesi, mermi istihkaki, av bayii agma talepleri,
silah tamiri yeri agma talepleri, patlayici madde kullanimi, nisan, digin, toplanti vb. talepler igin
Kaymakamhk Makamimndan fige Jandarma Komutanligma havale edilmesi gereken dilekgelerin havale
edilmesi,

Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Yonetmeliginin Besinci Kisim 58.Madde 7 inci boliimde yer alan,
Jandarma birimlerinin @istlendikleri gdrevin yapiimasinda kullanacaklart arag ve gereglerin yetersiz kaldid
durumlarda diger kamu ve kuruluslarindan saglamak maksadiyla yapilan yazismalari,

Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Yonetmeliginin Yedinci Kisim 70.Madde 1 inci béliimde yer alan,
Sug ve suglularin gizli olarak takibi, yakalanmasi ve istihbarat, kagakg¢ilik ve terorle miicadele hizmetleri igin
gerek goriildiigiinde gorevin icap ettirdigi degisik kiik ve kiyafetle hizmet yiiriitebilmeleri hususunda
yapilan yazismalari,

Jandarma Genel Komutanhg ve Sahil Giivenlik Komutanhg: Personel Yonetmeliginin Altinci Bolim
44 Maddede yer alan personelin yilhk ve mazeret izinlerinin flge Jandarma Komutan tarafindan verilmesi,
Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Ynetmeliginin Besinci Kisim 60.Madde 3 iincli boliimde yer alan,
Emniyet ve Asayis gorevlerinden jandarmay1 ilgilendiren ve jandarmanimn sorumluluk alaninda yapilan islere
iliskin her tiirlii emir ve tebligatlarin gereken yerlere gonderilmesi igin yapilan yazismalar.

iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 19- ilge Niifus Midiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag1 imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Admna" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

R et

:PADJ

J.

Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvurulan kendi birimlerine havale yazismalar,

Tescil iglemleriyle ilgili 1 Niifus ve Vatandaghk Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,

Dogrudan Niifus Midiirlitklerine Askerlik Subelerince, Adli Mercilerce yazilan yazilara verilecek cevaplar,

5490 sayih Niifus Hizmetleri Kanunu uyarmca bizzat Niifus Miidiirii tarafindan imzalanmasi dngoriilen
yazilar,

5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hitkiimleri uyarinca Iige Nufus Mudirligu

gorevleri arasinda yer alan ve Miilki idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken niifus idari para

cezast ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilan imzalamak. (Kararlar Harig)

iLCE MiLLi EGiTiM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK VE ONAY VE IMZALAR

Madde 20- ilge Milli Egitim Mudiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag1 imza
ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adna" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

2.
3.
4.

ilge Milli Egitim Midiirligiine bagl okullardaki vgrencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

Atamas1 yapilan 63retmenlerin ve personelin gorevden ayrilma ve gdreve baslama yazilari,

flgemizdeki egitim-dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik caligmalar ile ilgili yazigmalar,
Devlet parasiz yatihlik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigsmalar,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,

25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz ogrenciler v.b. dgrenci isleriyle ilgili
yazigmalar,

Ogretmen ve veli toplantilar yazilari, okul Aile Birligi toplantilan, izci oymag: egzersiz planlar yazilar,
okullarda yapilacak gosterilerin yazilari, Ogretmenler Kurulu Toplantilari yazilar, okullarda yapilacak
soylesi ve konferans yazilari, Kurs onaylar1 (Halk Egitimi Kurslari harig), sportif miisabaka, bilgi yarigmasi
izin ve onaylari, ozel okul 6gretmen ve cahsanlarn istifa onaylari,

Okul miistemilatinda kalmak isteyen bekgi ve gorevlilerinin oturum izin onaylari,

Kadrolu, vekil ve disaridan iicretli 6gretmenlerin tcret cizelge onaylari, Resmi ve Ozel Ogretim Kurumlan
yoneticileri licret gizelge onaylari,

Okullarda yapilan miisamere. senlik, yarisma, seminer, toplanti vb. etkinliklerin onaylari, simav basari
degerlendirme, edebiyat, miizik vb.. yarisma ilgili komisyon onaylari,

Yarisma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen dgretmenlerin ticret
onaylari,

Resmi ve Ozel Kuramlarin ve okullarin miidiir ve okul miidiirlerinin izin onaylari,

Resmi ve Ozel Kurum Midirleri, gretmenleri ve diger memurlarm yillik izinlerinde i1 disina ¢ikis onaylari,
Okul Miidiirlerinin izin vekalet onaylari,

Ozel Egitim Kurumlan ve Ogrenci yurtlan personelin gecici gbreve baglama onaylari,

Ozel Ogretim Kuramlari ve 6grenci yurtlan personelinin istifa onaylari,

Halk Egitim Merkezi Midirligiiniin agmis oldugu tim kurslarin sonunda sertifika almaya hak kazanan
kursiyerlerin sertifikalarinin Milli Egitim Mudiirii tarafindan imzalanmasi,

Yapilan sinavlar sonucunda sertifika almaya hak kazanan tiim tzel MTS kursu ile muhtelif kurslarin
sertifikalarmn sertifika defteri dahil ilge Milli Egitim Mudiiriince imzalanmasi,

Tiim Ozel Okul, Dershane, Kurs ve Yurtlarin Vakit ve nobet cizelgelerinin imzalanmasi,

Ozel Okul yoneticisi digindaki gorevlendirme onaylari,

Ozel Ogretim Kurumlarmin reklam ve ilan onaylari,

MTSK Sinavlarinda ve Egitimde kullanilan arag onaylari,

Okullarmn y1l sonu etkinlik onaylari,

Halk Egitimi Merkezi Miidiirligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

Her derecedeki okul yoneticisi ve dgretmenlerinin ders ticretlerine iligkin onaylari,

Okul ve kuramlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve dgretmenlerin gorevlendirme onaylan ve ilgili
birimlere yazilan yazilar,

Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen goérevlendirme onaylari,

Okullarmn il igi gezi plan ve onaylari,

Okullarda ogrencilere verilen yemeklere iliskin izin onaylan (her tiirli saglik kosullarina uygunlugu
bakimindan Iige Saghik Mudirliigii ve Belediye Denetimleri sakli kalmak ve uygulamak sartiyla),

fice Milli Egitim Midiirligiince hazirlanan ve kaymakam takdirini gerektirmeyen tamamen teknik igerikli
olan yazilar (Okullara ait istatistik! bilgilerin gonderilmesi, okul ve binalarinin cihaz ve donanimina, e-okul,
okul i¢i beden egitimi ile ilgili yazigmalar, TEFBIS, okul aile birlikleri, okul kantinleri, 6gretmen, uzman
dgreticiler ile usta 6greticilerin her tirli dosya isteme ve gdnderme, yarisma v.b katilima dair yazilar),

222 Sayih ilkégretim ve Egitim Kanunu’nun 56. maddesine gore; Muhtarlik¢a veya Miilki Amirce yapilan
teblige ragmen gocugunu okula gondermeyen veli veya vasiye okul idaresince tespit edilen gocugun okula
devam etmedigi beher giin i¢in uygulanacak idari para cezasi ve bu para cezasina ragmen g¢ocugunu okula
gbndermeyen veya gondermeme sebeplerini okul idaresine bildirmeyen gocugun veli veya vasisine
uygulanacak Idari para cezasi ve diger ilgili mevzuat hitkimleri uyarinca ilge Milli Egitim Miidiirltigiiniin
gorevleri arasinda yer alan ve Milki idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptirim,
idari para cezas, v.s. ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilan imzalamak. (Kararlar Harig)
Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri ve Belirli Giin ve Haftalarin Kutlanilmas: Anilmas: ile ilgili
yazisma ve gorevlendirmeler ile Kiiltiirel Faaliyetler kapsaminda komisyon gorevlendirmeleri,

Cesitli demek, vakif vb. toplum yararina ¢ahsan kurumlarca diizenlenmis olan sosyal faaliyetlere Ilge ici
ogrenci katilimimin saglanmasi onaylari.

Okullarda yapilacak gosterilerin, sportif faaliyetlere katilacak dgrencilere refakat edecek dgretmenler ile
ogrencilerin il i¢i izinlerinin verilmesi onaylar,
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34,
35

36.

37.
38.

39.

K.

Ogretmenlerin ders saati tamamlama onaylari,

MTSK uygulama Smavlarinda personel gorevlendirme onaylan, smav ile ilgili Emniyet Miidiirlugi ile
yapilan yazigmalar,

657 sayih DMK. 36/A-68 ve 161 maddeleri gereZince unvan ve memuriyet durumlarina gore derece ve
terfi onaylari,

Hizmet i¢i onaylan ile bu programda yer alacak yonetici, personel ve kursiyerlerin goreviendirme onaylari.
Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarinda egitim alacak isitme engelli bireylere (H) smifi sertifika vermek
isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli uzman gorevlendirilmesi,

Halk egitim merkezlerince islemleri ytriitiilen ve dzel mevzuati bulunan Aver Egitimi, Is Makineleri
Kullanma Sertifikasi (Operatorlitk Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Yore Oyunlan dgreticisi Yetistirme
Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmasi onaylari,

iLCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 21- iige Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu ydnergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adima" asagida sayilan konularinda imza ve onay
islemlerini yapar.

1.

b

L.

il digma acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin @ist yazilar ile tasit ve personel gdrev
belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

Belirli dénemlerde il Miidiirligiine ve iist mercilere gonderilecek periyodik, istatistik! ve teknik bilgiler ve
cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

5403 Sayili Kanun uyarinca icra Midirligi vb., kuramlara gonderilen yazilar,

Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik ve hastalik izinleri.

Tiitiin mamulii ve alkollii i¢ki satis sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4733 ve 4250 sayili Kanun, 5996
sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanunu, 5977 sayih Biyogiivenlik Kanunu, 1593
Sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 1380 sayili Su Uriinleri Kanunu ve ilgili diSer mevzuat hiikiimlerine
gore llge Gida Tarim ve Hayvancihk Midirliiginin gorev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak
tanimlanan baz fiillerin tespiti halinde idari yaptirim uygulama yetkisinin miilki amirlerine verilmis olan, bu
kapsamdaki fiiller igin uygulanmast gereken idari para cezas! is ve iglemleri yerine getirmekle ilgili yazilart
imzalamak. (Kararlar Haric)

iLCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 22- ilge Saglik Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag: imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1.
p2

3

o v B

e

Sikéyet, sug veya ihbar igermemesi kaydiyla gevre saghigi ile ilgili bagvurularm cevabi yazilar,

2872 Sayili Gevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore ilge Saghk Midirlug, cevre birimi tarafindan
hazirlanarak Kaymakamlik Makami onayina sunulacak teklif yazilarmin imzalanmasi,

Sarkisla ilgesinde tespiti yapilan psikolojik rahatsizlig1 olan hastalarimizin gerekli tedavisinin ivedi saglanmasi
amaciyla ilgili hastanelere sevk islemlerinin Kaymakamlik adna ilge Saghk Miidiiriince yapilmas,

il Saghk Midirliigiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri,

Kaymakamhk Makamindan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik izinleri,

fige i¢i personel goreviendirme yazilari,

Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar,

4207 sayili Titiin Urtinlerinin  Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolti Hakkinda Kanun ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine gore flge Saghk Miidiirltigiiniin gorev alanna giren mevzuatlarda kabahat olarak tanimlanan bazi
fiillerin tespiti halinde idari yaptirim uygulama yetkisinin miilki amirlerine verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller

icin uygulanmasi gereken idari para cezasi i ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilan imzalamak.
(Kararlar Harig)
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M. iLCE MUFTUSUNUN iMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 23- flge Miiftiisii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara
ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

o
.

flcede gorev yapan din gorevlilerinin mazeret ve saghk izinleri diginda yillik izin onay belgelerini Kaymakam
adina imzalanmasi,

ilgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf cekme gibi izin onaylari,

Esasa taalluk (baglanti) etmeyen yazilar,

Gorev alanmna gore inceleme ve denetleme faaliyetleri,

Belirli donemlerde il Miftiiligiine ve iist mercilere gonderilecek istatistik! bilgiler ve cetveller ile bilgi
vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

G e a0

N. ILCE VERGI DAIRESi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 25- ilge Vergi Dairesi Midurii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag1
imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Haciz Varakalan Tasdik Yetkisi,

2. Cumbhuriyet Bagsavcihiklar ile vergi ve harg tahsiline yonelik yapilan yazilar (harg tahsil miizekkeresi, 6lim
mirasg1 bildirimleri vb..)

3. Sivas Defterdarligi ile dogrudan yapilan vergisel ve diger konularda bilgi-istatistik amagh yazilar (mal varhg
arastirmasi, haciz, vergi inceleme raporu vb.)

4. Maliye Bakanhg tarafindan gikartilan yonetmelik, genel teblig ve genelgelere gore flce Vergi Dairesi Miidiirii
tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken is ve iglemler,

0. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

Madde 26- flce S.Y.D.V. Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina " asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vakif basvuru dilekge ve formlari,
2. Sosyal Yardimlagsma Vakfina yapilan yardim miiracaatlari.
3. Kurumlara gonderilen lase bordosu imzalama yetkisi

R. iLCE TAPU MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 27- Tapu Midirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Admma" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vatandas dilekgelerinin havale ve sevk islemlerinin yapilmasi,

2. Tapu tescil islemleriyle ilgili niifus miidirlikleriyle yapilan yazigmalar,

3. 5403 sayih kanun uyarinca tarimsal nitelikli tasinmazlarin intikal ve miilkiyet devri igin fige Tarim ve

Orman Miidiirliigilyle yapilan yazismalar,

Vekaletname teyit islemleri iin ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazismalar,

5. Millkiyeti kamuya ait tasginmazlarin tapu tescil ve devir islemleriyle ilgili Milli Emlak Miidiirltigii ile yapilan

yazismalar,

il/ilce Belediye Bagkanhg ve belediyelere bagh iktisadi tesekkiillerle yapilan yazismalar,

7201 sayih Tebligat Kanunu geregince ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili Basin [lan Kurumuyla

yapilan yazismalar,

8. Tasmmazlarm ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili igin Orman fsletme Miudirlugi/Sefligi ile yapilan
yazigmalar,

9. Tasinmaz iizerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,

10. Su havzasinda kalan taginmazlarla ilgili Devlet Su Isleri (DSI) ile yapilan yazismalar,

o

el
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S. iILCE GENCLIK VE SPOR MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 28- Genglik Hizmetleri Ve Spor flge Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adma" asagida sayilan konularinda imza ve onay
islemlerini yapar.

1. ilimiz okullarinda gorev yapan Ogretmen, grenci ve personel izin islemlerinin Valiligimizin 25/03/2015
tarih ve 85840981-010.06.01-17048 sayih Valilik imza Yetkileri Yonergesinin 6. Boliimiiniin 18. Maddesine
gére Kaymakamliklara devredilmesi sebebiyle her tiirlii 6gretmen, dgrenci ve personele iliskin miisabaka
izin yazilarini Genglik Hizmetleri ve Spor flge Miidiirliikleri tarafindan bagh bulunduklari flge Milli Egitim
Miidiirliiklerine gonderilecegi belirtilmistir. Bahsi gegen yOnergeye gore, Genglik Hizmetleri ve Spor ilge
Midirligiimiiziin Federasyonlar, Kuliipler vb. kurum ve kuruluslardan gelen izin talep yazilarimi
Kaymakamlik Oluru alarak flgemiz Milli Egitim Mudirligiine gdnderme yazilari,

2. Okul ve kurumlarda sportif aktivitelere katilacak ogretmenlerin gorevlendirme onaylari ve ilgili ilge Milli
Egitim Midiirligiine talep yazilar,

3. Okullarda yapilacak sportif faaliyetlerle ilgili Milli Egitim personelini ilgilendiren konularda toplant: talebi
ile ilgili yazilar.

S. ILCE ORMAN iSLETME SEFi TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 29- ilge Orman isletme Sefi bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza
ve onaylara ek olarak "Kaymakam Admna" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. 6831 Sayili Orman Kanunu, 4915 Sayili Kara Avcihg Kanunu ve 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan
Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve
ilgili diger mevzuat hitkiimlerine gére Orman isletme Midiirliikleri/Sefliklerinin gorev alanina giren
mevzuatlarda kabahat olarak tanimlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari yaptirim uygulama yetkisinin
miilki amirlerine verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi gereken idari para cezasi, miilkiyetin
kamuya gegirilmesi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak. (Kararlar Haric)

T. iLCE MILLi EMLAK SEFi TARAFINDAN IMZALACAK YAZILAR

Madde 30- ilge Milli Emlak Sefi bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adma" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

2B arazilerinin satistyla ilgili tebligatlar,
Ecri Misil ihbarnameleri,
Milli Emlak Tebligleri uyarmca hazirlanan bilgi formlari,
Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya hazinenin 6zel miilkiyetindeki taginir ve taginmaz mallarla ilgili bilgi
ve belgelerin kamu kurum ve kuruluglari ile ilgili odalardan istenilmesine iliskin yazilar,
Hazineye ait tasinmazlarm satin ahnmast, kiralanmas, irtifak hakki kurulmasi ile ilgili dilekgelerin havalesi,
Satis, kiralama, irtifak hakkvkullanma izni islemlerinde yazilan kurumsal goriis yazilari,
{lan asma ve ilan indirme tutanaklarina ait yazilarmn ilgili kurumlara gonderilmesi.
Kurumlardan bilgi/belge talep yazilari,
. Tarmm arazileri kiralama ve satigina iliskin tebligat yazilari,
10. Ecri Misil diizeltme ihbarnameleri,
11. Mal varlig1 aragtirma yazilarinin imzalanmasi ve havalesi.

=
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pORDUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 31- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1. Yazigmalar sekil ve esas bakimmdan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirlige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler cercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tirlii havale, onay ve
yazismalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak yazilmak
suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Adi SOYADI
Kaymakam a.
Yan isleri Miidiirii

3. Yazigmalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida "Vilayet Makamma " bir baska yazida" il Makamma" degil her yazida “SIVAS
VALILIGINE” seklinde yazilacaktir. Il Miidirliikleri ile yapilan yazismalarda “SIVAS VALILIGI” “IL
MILLI EGiTiM MUDURLUGU” seklinde yazilacaktir.

Ornek-2 : Kaymakamin onay: gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine "OLUR" deyimi
kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, "OLUR" tarih, (imza araligy), ad-soyad ve unvan alt alta
yazilacaktir.

Ornek-3 : Sonug ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim", "Bilgilerinize arz ederim", "Bilgi ve geregini rica ederim”,
veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde yazilacaktir.

Ornek-4 : Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazilarda ise duruma gore;
"Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", "Geregini arz ve rica ederim”, "Bilgilerinize arz ve rica ederim"
seklinde yazilacaktir.

4. Kurumlar arasi yazismalar "arz ederim", kurum i¢i yazismalar "rica ederim" ifadeleri ile yazilacaktir.

5. Yazlarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve amaci tam olarak
anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ctimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir.
Bu amagla birim amirleri birolarinda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki
Yonetmelik, Tiirkge Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozlitk bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu
alanda yararlanilacaktir.
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BESINCi BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 32- Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden agagidaki belirtilen hususlara uyulacaktir:

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yaz isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere yonerge tiim
memurlara imza karsihginda okutulacak ve yonergenin bir drnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

2.  Yazlarin zamaninda gereginin yapiimasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri ile ilgili memur sorumlu
olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Ginlii ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde, islemi
gerektirenler harig en geg iki giin iginde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tirlii dilekgenin en geg on bes giin i¢inde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa asamalar
en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuglandiginda ayrica bildirilecektir.

4. 4892 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu Kanunda belirtilen siirelere ve
ydnteme uyulacaktir.

ALTINCI BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 33- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen hususlarda Kaymakam
emrine gore hareket edilecektir.
YEDINCi BOLUM
YURURLUK
YURURLUK

Madde 34- Sarkisla Kaymakamligrnin 25.08.2015 tarihli imza Yetkileri ve Calisma Esaslart Yonergesi ve
birimlerce ayrica imza yetkisi devir onaylar1 Yiriirlikten kaldirtlmastir.

Madde 35- Bu yonerge yaymn tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Madde 36- Bu yonerge hiikiimlerini Sarkisla Kaymakamn yiiriitir.

Madde 37-Bu yonergede hitkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Sivas Valiligi imza Yetkileri
Yonergesi ile Sarkisla Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

Samet OZTURK /
Sarkisla Kaymakam i
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