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. DEREBUCAK KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI (YETKIi DEVRI) YONERGESI

1-AMAC

Bu Yonerge'nin amaci, Derebucak Ilgesinde Kaymakamhga bagh olarak hizmet
yiiriitmekte olan birimlerde ve kurumlarda 5442 sayili {1 idaresi Kanunu’ nun ilgili maddeleri
uyarinca;

1.1-Verilen yetkileri ilkelere baglamak,

1.2-Alt kademelere yetki vererek sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha sik1 ve
istekli yapmalarin1 saglamak,

1.3-Ust makamlarin 6nemli konularda galigmalarini, karar almalarim kolaylagtirmak ve
planlama, koordinasyon, denetim i¢in zaman kazanmalarim saglamak,

1.4-Kirtasiyeciligi 6nlemek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hizmeti ve ig akigim
hizlandirmak.

1.5-Halka ve is sahiplerine kolayhik saglayarak yonetime kargi giliven ve sayginlik
duygularim giiglendirmek ve geligtirmek,

1.6-Birden ¢ok “Birim” ya da “Kurumu” ilgilendiren iglerin yapilma seklini
belirlemektir.

2-KAPSAM

Bu yonerge 5442 sayih Il Idaresi Kanununa tabi; flge Genel Idaresi ile Ilge Sosyal
Yardimlagma ve Dayanigma Vakfini kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK

Bu Yonerge: ‘

3.1-5442 Sayili “il idaresi Kanunu”

3.2-3046 sayih “Igisleri Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun”

3.3-“Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug, Gérev ve Caligma Yo6netmeligi” ‘

3.4-10/06/2020 tarihli ve 31151 sayilh Resmi Gazete de yayimlanan “Resmi Yazigma |
Kurallarin1 Belirleyen Esaslar® dan olusan mevzuat hiikiimlerine dayanilarak ¢ikartilmigtir.

TANIMLAR

Valilik : Konya Valiligini
Kaymakamhk : Derebucak Kaymakamligim
Kaymakam : Derebucak Kaymakamim

Kurum Amirleri  : flge Idare Sube Bagkanlan ile Bakanlk, Miistegarlik, Bagkanlk ve
Genel Miidiirliiklerin ilgedeki en iist Idare Amirini, flge Jandarma Komutanim, ilge Emniyet
Amirini, Sosyal Yardimlasma ve Dayamigma Vakfi Miidiiriinii

Ifade eder.

4-YETKILILER
4.1-Kaymakam

e, 4.2-llce Yaza Igleri Midiirii
27T . 43-Kurum Amirleri
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5- GENEL ILKELER, UYGULAMA ESASLARI

5.1-imza devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay1 olmadik¢a devredilemez. Kaymakam
gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilir.

5.2-Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas1 esastir.
Kaymakam ilgedeki idari Teskilatlarin tamaminda Yazi Igleri Miidiirii, Birim ve Kurum,
Amirleri kendi tegkilatlariyla ilgili olarak “Bilme Hakkimi” kullanir. Bu amagla her makam
sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yiikiimliidiir.

5.3-imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve dneminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

5.4-Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adimn
altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir.

5.5-“Koruyucu Giivenlik Yonergesi” esaslar1 hassasiyetle tatbik olunacak: personel,
bina ve giivenligi saglanacaktir.

5.6-Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

5.7-Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe ve amirlerinin parafi alinmadan
imzaya sunulmaz.

5.8-Kurumlar, kendi iglerinde ve Il Miidiirliikleri ile bu ydnergede belirlenen ilkeler ve
yetki dogrultusunda yazigma yapabilirler.

5.9-Yetkilinin bulunmadii ya da izinli oldugu hallerde, resmi vekili imza yetkisini
kullanir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.

5.10-Birden fazla kurumu ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasim gerektiren yazilarda
koordine imzas1 alinir. flgili kurum amirleri arasinda mutabakat saglanmadigindan Kaymakamin
talimat1 dogrultusunda iglem ytiriitiiliir.

5.11-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay:1 gerektiren yazilar kurum amirleri tarafindan
bizzat Kaymakamin imzasina sunulur. Nitelikli yazilar gorevlisince makama elden getirilerek
imzaya sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam sekreterine teslim edilir.

5.12-Yazilarin ilgili oldugu kurumda hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak,
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamhk Yaz Igleri Miidiirliigiinde de hazirlanabilir.
Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi geregi ve bilgi igin ilgili kuruma gonderilir.

5.13-Yazlar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.

5.14-Yetki devredilen imza yetkilisi devredilen yetkiyi kullanmak zorundadir.

5.15-Kurum amirleri y1llik izinlerini Kaymakamlik makaminda sozlii olarak dile getirmek
suretiyle alacaklardir. Kaymakam makaminda yoksa gelmesi beklenecek, gecikmesinde sakinca
olan hallerde mesaj yolunu kullanmadan telefon gériigmesi yapilarak izin talep edeceklerdir.

Ilge igerisindeki saghk kuruluglarina, saghk kurumlarina gitme durumlarinda Kurum
Amirleri Kaymakama, diger personel amirine s6zlii olarak bilgi verecek, Ilge dis1 saglik
kuruluglarina, saghk kurumlarina gitme durumlarinda Saglik/mazeret izni alinmak suretiyle
gidilecektir.

Kurum Amirlerine hastaligi nedeniyle saglik kuruluslarinca/saglik kurumlarinca verilen
saglik raporu kuruma gonderilmeden nce bizzat Kaymakam’a bilgi verilecek ve izin maksadiyla
saglik raporu alinmayacaktir.

Kurum Amirleri kendileriyle ilgili yillik izin, gorev izinleri ve benzeri onay tekliflerini
Kaymakama bizzat kendileri getirecekler. Acil durumlarda ya da Kaymakamin makaminda
bulunmamas: durumunda telefonla gerekli bilgilendirmeyi yaparak, alacaklari cevaba gore
hareket edeceklerdir.

5.16-Ilce disina arag gorevlendirme tekliflerinde tasarruf ilkelerine uyulacaktr. Gorev

“wne._igin gidecek personelin sayisi az ise mutat ulagim vasitalar tercih edilecektir. iI’e gorevlendirme
e |'
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 tekliflerinde ara¢ sahibi kurum amirleri birbiri ile koordinasyon igerisinde olup birden gok
ergm gorevlisinin (Ildeki islerin takibi) aym aragla II’e ulagimi saglanacak, zorunlu olmadik¢a

™ aymi'giin birden gok birimden il’e ara¢ gorevlendirilmeyecektir.

B ’% 5.17-Kurum amirleri basina demeg¢ veremeyecek ve basin agiklamasi yapamayacaktir.
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5.18-Ilce Kaymakami, Kurumlara haberli olarak ziyaret, denetim vb. amagla gittiginde,
Kurum Amiri miistakil binada konuglanmiglarsa bina giris kapisinda, birden ¢ok idarenin
konuglandigi bir binada hizmet veriyorlarsa bulunduklar1 katin girisinde karsilamaya ve
ugurlamaya azami derece de hassasiyet gostereceklerdir.

5.19-Kaymakamin Bagkam oldugu, ilgisi nedeniyle farkli kurumlarin sekretaryasim
yaptig1 toplanti, komisyon g¢alismasi ve galigtay kararlarinin bir 6rnegi Kaymakamlik Yazi Igleri
Miidiirliigiine gdnderilecektir.

5.20-Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yaz igerisinde belirtilerek hazirlanacaktir.

5.21-Havale evrakinda veya yazida “Goriigelim” notunun bulunmas: halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek. notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamayi yaparlar.

5.22-ilde teskilati bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin ig ve iglemleri, ilke olarak
ilgili Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten genel idare kuruluslan tarafindan yerine getirilir.

5.23-Tiim resmi bayramlara 1. Derece kurum amirinin katilmasi mecburidir.(Miicbir
sebepler saklidir)

5.24-Tiim resmi bayramlara ilge Yazi Isleri Miidiirliigii ve Sosyal Yardimlagma ve
Dayamigma Vakfi personellerinin katilmas: mecburidir.(Miicbir sebepler saklidir)

Dilekc¢e ile basvurmalar:

5.25-Vatandaglar, Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin
Kullamlmasina Dair Kanun uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda
yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle vatandaglarimizin tiim dilek ve
Sikayetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir.

5.26-Biitiin Kurum Amirleri, kendi konulan ile ilgili olan bagvurular1 dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydim1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun
beyan1 veya kanuni bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda yeni bir tasarrufu gerektirecek konular ya da sikdyet ve
sorugturmay1 kapsayan dilekgelere iligkin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

5.27-Kendisine bagvurulan kurum amiri, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi
yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak, verilecek direktife gore geregi
yapilacaktir.

5.28-ilge Idare Sube Bagkanlari, yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamin
takdirini gerektirmeyen, 6zellik arz etmeyen, emir ve direktif mahiyetinde olmayan, herhangi bir
sikdyeti kapsamayan RUTIN ISLERDE gerek kendi aralarinda ve gerekse kendilerine bagli
birimler arasinda bu yonerge dogrultusunda yazigsma yapabilirler.

5.29-Dogrudan, Kaymakamhik Makamina yapilan yazili bagvurmalar bir 6zellik arz
etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihban ya da sikayeti
kapsamadign takdirde, ilgili kurulusun adi dilekge {izerine yazilmak suretiyle ilge Yaz Isleri
Miidiiriiniin havalesi ile evrak biirosunda kaydi yapilip, dilekgenin ilgili daireye gitmesi
saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug¢ dilekge
sahibine yukarida esaslar dairesinde yazil olarak bildirilecektir.

5.30-Kaymakamlikga ilgili birime {ist yazi ile génderilen dilekgelerin islem sonucu geregi
igin dilekge sahibine, bilgi i¢in Kaymakamlhik Makamina yazili ve dagitimhi olarak iletilecektir.
Resmi yazimin dagitim boliimii mutlaka olugturulacak, birden ¢ok kisiye ve resmi
kurum/birim/makama goénderilen yazilarda dagitim bgliimii mutlaka olugturulacaktir. (Sadece
Kaymakamlik Makamina ya da dilekge sahibine bildirimle yetinilmeyecektir.)

it 5.31-Basinda (yerel-ulusal, yazili gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili

A T lqmum tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi

/gf {iZerine : «dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina
3’ . gondenlecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.
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6-EVRAK HAVALESI - GELEN YAZILAR

6.1-Gizli, ¢ok gizli, kigiye 6zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edilecek
ve Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiinde kayd tutulacaktir.

6.2-Kaymakamhk Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik Yazi Igleri
Miidiirliigiinde agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirtilecek, Kaymakam tarafindan
goriilmesi gerekenler, ayrildiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miidiirliigiince imzalanacak, biitiin
evraklar kayit isleminden sonra dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan énem arz edenleri
Kaymakam mutlaka gorecektir.

6.3-Kurum amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gérmesini gerekli
bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.

IKINCI BOLUM
iMZA YETKILERI

7-KAYMAKAMIN iIMZALAYACAGI YAZILAR

7.1-Mer’i mevzuatta bizzat Kaymakam ya da o yerin Miilki Idare Amiri tarafindan
imzalanmasi gerekli goriilen, yetki devri yapilmasi miimkiin olmayan yazilar.

7.2-Vali ve Vali Yardimcis1 imzasiyla gelen yazilarin cevaplan ile Valilige sunulan
Kaymakamlik goriig ve tekliflerini igeren yazilari,

7.3-Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

7.4-Kadro talepleri ile ilgili yazilari,

7.5-Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeleri,

7.6-Siyasi partilerle ilgili iglemleri konu alan yazilar,

7.7-Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilari,

7.8-Kurum amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan
yazilari ve birim amirleri ile ilgili yazilari,

7.9-Halk saghg, bulagic hastaliklar, gevre sorunlar1 ve hayvan saghg: ile ilgili yazilan,

7.10-Kurumlardan gelen tekliflere verilecek cevaplari,

7.11-Disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari, gérevden uzaklagtirma,
goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme ve aragtirma yapilmasina iliskin yazilari,

7.12-5442 sayih Yasanin 31. Maddesinin (f) fikras1 uyarinca ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari,
7.13-llge yatinm teklifleri ve sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili
yazilar, 5

7.14-Valilik postas: igerisinde Ilge Yazi Isleri Miidiiriiniin havale edemeyecegi yazilarin
havalesi, her tiirlii sikdyeti igeren ve Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelerin havalesini ve
bu dilekgelere verilen cevaplari,

7.15-Kamu gérevlilerinin asli Devlet Memurluguna aliminda II’e teklif (goriig) yazilari,

7.16-Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye dzel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplari, '

7.17-Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalan,

7.18-Ilce smirlan1 igerisinde huzur ve giivenligin, kigi dokunulmazliginin ve kamu
esenliginin saglanmasi agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

7.19-Toplu is s6zlesmesi, grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilari,

7.20-Yarg1 organlar1 ve Askeri Makamlarla ilgili yazilari, bu kuruluglann taleplerinin
cevaplandirilmasi yazilari, bu kuruluglarin talep edecegi goriis yazilan,

e s 7.21-Idari Yargiya Kaymakamlik tarafindan agilan dava dilekgeleri ile verilecek savunma

yaill__anm,




7.22-llge Yatinm, Planlama ve Koordinasyon g¢aligmalarina iliskin genelge emir ve iist
makamlara yonelik 6neri ve talepler ile yatirim harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara
yazilan yazilari,

7.23-1l¢e i¢inde Kaymakamliga bagl birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan
sikdyetler nedeniyle {ist makamlara yazilan yazilari,

7.24-Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorugturulmas igin miifettis
talebi ile ilgili yazilari,

7.25-llce  Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazrlhklar1 Planlama ve
Koordinasyon Kurulu ile ilgili yazigmalari,

7.26-Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili olup goriis talebi digindaki yazilar. (Valilik Makamindan
goriis ve Bakanliktan izin talebi yazilari Kaymakamca imzalanacaktir.)

7.27-Tekit yazilan ile bunlara verilecek cevap yazilarini,

7.28-Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon
konugma metinlerini, basin ve TRT” ye yapilacak yazil agiklamalar,

7.29-Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama ve dnemli
diizenlemeler getiren diger yazilari,

7.30-Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara
ilaveten Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gordiigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulamasina yonelik karar ve uygulama yazilarini,

7.31-Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilari,

7.32- Muhtarlarin yillik izinleri yurtdigi izinleri,

7.33-Yukarida sayilan is ve iglemlere benzeyen ve bu Yonerge ile daire, kurum amirlerine
agikca devredilmis yazilari,

Kaymakam imzalayacaktir.

8- KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI ONAYLAR

8.1-Mer’i mevzuatta bizzat Kaymakam ya da Miilki Idare Amiri tarafindan alinmasi
gerekli goriilen onaylar,

8.2-Kurum Amirlerinin gérev izni dahil her tiirlii izin onaylari, Kurum Amirlerinin ilge
disina gérevlendirilme onaylari ve bu onayla ilgili olarak tasit gérevlendirme onaylar,

8.3-Av tiifegi ruhsatina iligkin onaylar,

8.4-Belediye sinirlan diginda umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykir
durumlarin tespiti halinde kapatilmasina iligkin onaylar,

8.5-Teskilat1 ve gérevli memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin, yakin
ilgisi bulunan herhangi bir sube bagkanligindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde ¢alisan
uzman veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek
sartiyla genel ve mahalli hizmetlere ait iglerin gériilmesinin istenmesine iligkin onaylar,

8.6-Kurum amirlerinin yerine vekéleten gérevlendirme onaylari,

8.7-2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiytigleri Kanunu ile ilgili onaylar,

8.8-5442 sayih il idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumlardaki gérevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gérevlendirmeler, gérevden
uzaklastirma, géreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére alinacak on inceleme onayi,

8.9-Devlet binalarinin sabotajlara karg1 korunmas: planlarinin onaylan ile 7269 sayih
kanuna gére alinan onaylar,

8.10-5018 Sayili Kanuna gore Kaymakamin bizzat “Harcama Yetkilisi” oldugu
Odeneklerle ilgili onaylar, '

Py, 8.11-icerisinde farkli kurumlardan amirlerin gérev alacagi komisyon onaylari,
g 1 7 8.12-lge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesine, vekil tayinine iligkin

- onaylan,
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8.13-llgili mevzuatin Miilki Idare Amirleri tarafindan verilmesini belirttigi idari para
cezalarinin onaylanmasi ve yazilari,

8.14-Internet kafelere verilecek “izin Belgesi” onaylari,

8.15-Yukarida sayilan is ve islemlere benzeyen ve bu Yonerge ile kurum amirlerine
acik¢a devredilmeyen oneri ve yazilarin onaylari,

8.16-Adli tabip listesi onaylari.

Bizzat Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.
9- KURUM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

Kurum Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami
tasarrufa uyularak verimli, hizli ve kaliteli gekilde gergeklestirilmesini temine galigir, her tiirld,
izleme ve denetleme yetkilerini kullanirlar.

Kurum Amirleri bu amagla;

9.1-Kurum amirleri memurlarinin ig béliimiinde goérev alanlarina giren konularla ilgili
hizmet ve iglemlerini bagtan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmasini ister ve denetler.

9.2-Kendilerine bagh birimlerle ilgili komisyon ve komitelerin sekretaryasim yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasim saglarlar.

9.3-Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip
ve temizlige uymayi saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen aksakliklar1 giderirler.

9.4-Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davramglarim 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa ve kurumlarinin varsa, 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore
denetler.

9.5-Sekreteryasini kendi biriminin yaptigi kesinlesen idari para cezalarimn tahsil talebini
igeren Vergi Dairesine yazilan yazilar,

Buna gore;

9.6-“Hiikiim ve karar ifade etmeyen, hesabata ve teknik hususlara ait olup sadece bilgi
aktarilmasina yonelik” olan, Valilik Makami ve daha iist Makamlara olmamak sarti ile lge
icerisinde ve disinda karsilikli yazigmalari igeren yazilari, (Valilik Makamin1 muhatap almayip
dogrudan {1 Miidiirliigiine yazilan bu tiir yazilari imzalayabilirler.)

9.7-Kurumlardaki biitiin personelin bir iist egitim kurumunu bitirmesinden dolay1 kademe
ve derece talep yazilarini,

9.8-Kaymakamlik tarafindan kabul edilmig ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilam, ilgili kisi, kurum
ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

9.9-llge Emniyet Amirligine ve Ilge Jandarma Komutanlhigina ait araglarin sorumluluk
simirlari disinda goérevlendirilmesi istisna olmak iizere; ilge i¢i ve Ilge digt arag ve personelin
giinii birlik gérevlendirme onaylar, '

(Kurum Amiri ile personelin birlikte ilge dig1 gorevlendirme ve tagit onaylart Kaymakam
tarafindan onaylanacaktir.)

9.10-Kurum Amirleri hiyerargisi altinda bulunan Sef, Sube Midiirleri, Lise Miidiirleri,
Vaizler, Miihendis ve Veterinerler dahil olmak {izere personelin;

a) 657 Sayilh Yasanin 104/A maddesindeki izin onaylarini, (dogum oncesi ve dogum
sonrasi izin ile emzirme izni)
b) 657 Sayil1 Yasanin 104/B maddesindeki izin onaylarini (erkek memura dogum izni)
¢) 657 Sayili Yasamn 104/C maddesindeki izin onaylarinin (6liim/evlenme),
d) Hastalik raporlarinin sihhi izne gevirme onaylar1,(10 giine kadar 10 giin dahil)
"'t_;) 657 Sayil1 Yasanin 102. Maddesine gore yillik izinleri,



f) Hizmet i¢i egitim toplantis1 gibi nedenlerle Il i¢i veya Il dis1 3 giine kadar gorevli izinli
sayillma onaylar1 (Daha fazla siire s6z konusu ise Kaymakamin onay1)

g) Yatinm niteliginde olmayan 6denek talepleri (Kirtasiye, maag 6demeleri, yakit vb.)

9.11-izin vermeye yetkili olduklar1 personelin izin, rapor veya tayin nedeniyle gérevden
ayrilis ve baglayis tarihlerinin iist makamlara bildirilmesi gerekiyorsa bildirim yazilarini, nakil
sonrasi 6zliik dosyalarini ilgili yerlere gnderme ve ilgili yerlerden isteme yazilarini,

9.12-Herhangi bir ihbar ve gikdyet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen
mutat dilekge havaleleri ve bu dilekg¢elere (basvurulara) verilecek cevaplari,

9.13-Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarinin igisleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilari,

9.14-Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak, iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar,

9.15-Sosyal Yardimlagma ve Dayamigma Vakfi istisna olmak tizere kurumlarin belli
dénemlerde iist makamlara mutat olarak génderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilari,

9.16-Kaymakamin onay: ile verilen idari para cezalarimn ilgililere bildirilme ve tebligat
yazilarini,

Kaymakam adina (Kaymakam a.) onaylamaya ya da imzalamaya yetkilidirler.

9.17-Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi'mn Kaymakamlikla yapacag tiim
vazigsmalarda Vakif Miidiirii’niin imzasi1 kullanilacaktir. Bu yazigmalarda “Kaymakam a.” Ibaresi
kullamlmayacaktur.

BAZI KURUM AMIRLERININ iMZA YETKILERI

‘ Asagida siralanan Kurum Amirlerine kendi gorev alanlan ile ilgili olarak bazi ilave
yetkilerin devredilmesi uygun goriilmiigtiir.

Yonergenin “Kurum Amirlerine Devredilen Yetkiler” bolimiinde yapilan yetki

devrinden daha genis yetki bu boliimde devredilmis ise ilgili birim amiri ilave olarak kendisine
‘ bu boliimde verilen yetkiyi de kullanacaktur.

flce Jandarma Komutanmna Devredilen Yetkiler:

‘ 9.18-Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

9.19-2521 Sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nigan Tabancalan ve Av
Bigaklarimin Yapimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
geregince Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi bagvuru dilekgelerini, Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi
bagvuru dilekgelerini, ilgili birime havale etmek, dosyalarinin Kaymakam onayina hazirlanmasi
i¢in gerekli her tiirlii yazigmalari,

9.20-Tebligat yazilarmin sonuglarimin Iller ve llgeler arasinda ilgili kuruluglara
gonderilme yazilarini,

ilce Emniyet Amirine Devredilen Yetkiler:

9.21-Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilek¢elerin dogrudan kabulii ve havalesi,

9.22-2521 Sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nigsan Tabancalann ve Av
Bigaklarinin  Yapimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
geregince Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi basvuru dilekgelerini, Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi
_ bagvuru dilekgelerini, ilgili birime havale etmek, dosyalarinin Kaymakam onayina hazirlanmasi

» il -wp {~4¢1n gerekh her tiirlii yazigmalari,
,/ St 9.23-Tebligat yazilarinin sonug:lanmn fller ve fllgeler arasinda ilgili kuruluglara
4 PN gonderllme yazilarini,



ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

9.24-Sportif faaliyetlere, egitsel faaliyetlere ve bilgi yarigmalarina katilacak 6grenci ve
dgretmen gruplarmin Ilge igi izin ve gorev onaylarini,

9.25-i1 ve Ilge igerisinde gorevlendirilen hakem 6gretmenlerin gorevlendirme onaylarini,

9.26-Lise Miidiirleri ve Sube Miidiirleri dahil personelin ilgili makamdan alinan her tiirlii
izin, emeklilik, atama ya da gorevlendirme onayina istinaden, gorevden ayrilma ve goreve
baslama durumlarim il Makamu dahil ilgili yerlere bildirme yazilarini,

9.27-Valilikler ve Kaymakamliklar dahil yerlesim birimleri arasinda yatili 6grencileri de
kapsayan 6grenci nakilleriyle ilgili yazilari,

9.28-Kurs belgelerinin onaylanmasi i¢in Valilige yazilan yazilari,

9.29-Tasimal1 egitim ara¢ degisim onaylarini,

9.30-ilkokul ve Ortaokul miidiirlerinin izinli olmalar1 durumunda 5 giine kadar yerlerine
bakacak miidiir onaylari,

9.31-Meslek Liselerinde koordinatér §gretmenlerin staj igin kurum ve igletmelere 6grenci
goétiirme program onaylari,

9.32-Oprenci staj yeri belirlenmesi ve koordinatdr dgretmen gérevlendirme onaylari,

9.33-Mevzuatta bizzat Kaymakam ya da Ilge Miilki Idare Amirinin onay1 ile kurulacag
belirtilen komisyonlar hari¢ olmak iizere Egitim-6gretim faaliyetlerinin etkin ytiriitiilebilmesi
amaciyla kurulacak komisyonlar,

9.34-Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okul ve kurumlarda g¢aligan yonetici, 6gretmen ve
diger personel 657 DMK 104. Maddesi (c) alt baghg ve Milli Egitim Bakanhig izin
Yonergesi’nin 10. Maddesinin 2. Fikrasina esas verilecek 3 giiniine kadar(3 giin dahil) mazeret
izinleri,

9.35-Ogretmen ve idarecilerin ek ders iicret kararnamelerinin ve bordrolarinin onay ve
imzalar,

flce Saghk Miidiirii ve Toplum Saghg Sorumlusuna Devredilen Yetkiler:

9.36-Saglik Kurumlarindaki Sorumlu Tabip (Bastabip) digindaki biitiin personelin yillik,

| mazeret ve hastalik izin onaylari,

9.37-Biitiin personelin ilgili makamdan alinan her tiirlii izin, rapor, emeklilik atama ya da
gorevlendirme onayna istinaden, gorevden ayrilma ve goreve baslama durumlarim [l Makami
dahil ilgili yerlere bildirme yazilarim,

9.38-Tarim ilaci, gida, eczanelerde satilan degisik ilag ve kimyasallarla ilgili gerekli
islemlerin yapilmasim igeren piyasadan toplatilmasi, imha edilmesi, bulunup bulunmadiginin
tespit edilmesi ve sonucundan bilgi verilmesi talebini iceren yazlar ile ilgili yapilan islem
hakkinda Il Makamina yazilan yazlan (flden gelen ve Kaymakamliktan havale edilen),

flge Tarim ve Orman Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

| 9.39-Ziraat Miihendisi ve Veterinerler dahil biitiin personelin her tiirlii izin onay ve
yazilarin,

9.40-Tannmsal Kalkinma Kooperatifleri ve bu kooperatiflerin- i{iyeleri ile yapilan

yazigsmalari,
9.41-Tanm ilaci, gida, eczanelerde satilan degisik ila¢g ve kimyasallarla ilgili gerekli
) islemlerin yapilmasim igeren piyasadan toplatilmasi, imha edilmesi, bulunup bulunmadiginin
 tespit edilmesi ve sonucundan bilgi verilmesi talebini i¢eren yazlar ile ilgili yapilan iglem
r~ hakkinda Il Makamina yazilan yazilar (Ilden gelen ve Kaymakamliktan havale edilen),
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ilge Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

9.42-Vaiz ve Sef dahil olmak {izere biitiin personelin her tiirlii izin onay ve yazilarini,

9.43-Vaaz ve Irsat hizmetleri ile ilgili onay ve yazilari,

9.44-Hizmet i¢i Egitim Programlan ve Kur’ an Kursu Ogreticilerine ek ders ticretleri ile
ilgili onay ve yazilan,

9.45-Kur’ an Kurslar1 arasinda 6grenci nakil onaylarini,

fice Yazn igleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

9.46-Apostille yapilacak belgelerin imzalanmasi,

9.47-Belediye Bagkanlar1 hari¢ Muhtar ve Mahalli idare gorevlilerinden segimle is bagina
gelenlerin gorev belgesi yazilarin,

9.48-Kaymakamlik Makamina bizzat verilen rutin dilekgelerin ilgili yerlere havalesini,
(Rutin olmayan ya da gikayet ve itiraz igeren dilekgeler harig),

9.49-Ilden gelen ve ilgedeki herhangi birimi ilgilendiren yardim talep yazilarini; kurum
amirleri disindaki personelin toplanti, kongre, seminer vs. gerekgelerle herhangi bir yere
¢agrilmasim igeren yazilarimi; Okul 6grencilerinin spor etkinligi dahil herhangi bir yarigmaya
katilmas: ile ilgili duyuru ve talep yazlarn, ihtiya¢ fazlasi ilaglarin gonderilmesi ya da
aldirilmasi ile ilgili yazlarin; sahte rapor, miihiir-kimlik-clizdan kaybi ile ilgili duyuru
yazilarinin; herhangi bir odadan, barodan vs. ¢ikarilma, sertifika, diploma vs. iptallerini igeren
yazilarin ilgili birimlere havalesini,

9.50-ilden ilgeye gonderilen ilgedeki personelin kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi
onay yazilarinn ilgili birime havalesi,

9.51-Askerlik subesinden gelen askerlik karar teklifi yazilan ile yoklama kagag, firar,
bakaya vs. durumuna diigen sahislarin yakalanmasi ya da daha énceden yapilan bu tiir istem
yazilarimin geregi yerine getirildiginden iglemin durdurulmas: talebini igeren yazilarin ilgili
birime havalesini,

9.52-Ilden ilgedeki birden ¢ok birim, kurum ya da merkeze dagitimli olarak gelen
yazilarin biri digindaki diger niishalarin havalesini (dagitimi yapilan iist merci var ise iist mercie
gidecek makama arz edilecektir.)

9.53-Bakim belgelerinin imza ve onaylarini,

9.54-Okul ogrencilerinin ve 6gretmenlerinin okul bahgesinde diizenlemek istedikleri
piknik, bahar senligi, mezuniyet eglencesi vs. etkinlikler i¢in talep dilekgelerinin Milli Egitim
Miidiirliigiine havalesi,

9.55-Arag, gayrimenkul ve menkul {izerindeki haciz kararlarinin kaldirildigina iligkin
yazilarn ilgili yerlere havalesi,

9.56-Avcilik belgesi vs. iptal edildiginde vergiden diigiilme talebini igeren yazilarin ilgili
birime havalesi, '

9.57-Idari para cezalarimin tahsilatinin yapildigina iligkin yazilarin (Vergi dairesi vs.)
ilgili birimlere havalesi,

9.58-ilgili birimince tahsil edilen idari para cezas: bilgilendirme yazilarinin idari cezanin
sekretaryasim yapan kuruma havalesini,

i]ge Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

9.59-5490 Sayil1 Kanunun 33. Maddesi geregince ilgili kolluk birimine yazilan tahkikat
talep yazilarini, _
9.60-Valilik ve Kaymakamliklardan gelen gergege aykir1 diizenlenen, bog/dolu

o ¥ lgéybedilen veya bulunan Niifus Ciizdanlari, Aile Ciizdanlar1 ve Aile Kiitiiklerinin ilgili yerlere

(kollyk birimleri vs.) bildirme yazilarini,



9.61-Cesitli nedenlerle Tiirk Vatandaghgindan ¢ikan veya ¢ikarilan kisileri, Valilik dahil
ilgili yerlere bildirme yazilarini,

9.62-Tkametgahla ilgili flge Emniyet Amirligi ve Ilge Jandarma Komutanligi’na yazilan
mahalli aragtirma talep yazilarini, bu konuyla ilgili olarak hakkinda idari para cezasi verilmesi
gerekenlere yazilacak savunma istem yazilarini,

Ilce Malmiidiiriine Devredilen Yetkiler:

9.63-Kaymakamlik Makaminca ve Kaymakamin bagkani oldugu komisyonlarca onaya ya
da karara baglanarak sonuglandirlan islemlerin il Makami diginda ilgili birim veya kigilere
bildirilmesini igeren yazilar,
| 9.64-Gayrimenkul satis, kiraya verme vs. igin ilgili kurumlardan goriis talebi yazilarim
Valilik Makami ve Bakanliktan izin yazilar1 harig),
9.65-Haciz Varaka form yazilarini,

i Sosyal Yardimlagsma ve Dayamisma Vakfi Miidiiriine Devredilen Yetkiler:
I

9.66-Vakif Miitevelli Heyetince ilgili mevzuata gore verilen kararlan ilgilisine bildirim
yazilarini,

9.67-2022 Sayili Kanun geregince yapilan miiracaatlarin incelenerek, Miitevelli Heyeti
Kararina esas olmak tizere dosyanin hazirlanmasini,

10-ORTAK KULLANIM ALANLARININ TEMIiZLiGi, GUVENLIiGI, ISINMASI:

10.1-Hiikiimet konaginin bahge diizenlemesi ve temizligi, 1sitilma isi ve islemleri,
giivenligi konusunda Yazi Isleri Miidiirii gerekli koordinasyon ve diizenlemeyi yapacaktir.
Hiikiimet konagini kullanan biitiin birimler, zorunlu hallerde hiikiimet konag: disinda konuglanan
diger birimler gerektiginde Yaz Isleri Miidiiriine personel vb. konularinda yardimcei olacaklardur.

10.2-Miistakil binalarda konuglanan birimlerin amirleri kendi binalarinin bahge
diizeninden, temizliginden, giivenliginden ve 1sitilmasindan sorumlu olacaklardir.

UCUNCU BOLUM .
UYGULAMA YAZISMA USULU VE YURURLUK

11-UYGULAMA

11.1-Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant1 giindemi en az bir giin 6nce ilgili
kurum amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

11.2-Kaymakamin devrettigi tiim yetkileri gerekli goriirse bizzat kendisi kullanabilecegi
gibi geri de alabilir.

11.3-Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gozden
gecirilecektir.

11.4-Imza vyetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkkme aykirihk halinde evrak siral
amirlerce iade edilecektir.

YAZISMA USULU

11.5-Yazigmalar 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar’ a gére yapilacaktir.
i 11.6-Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir,
A " 11.7-Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda her idari birimde bu mevzuat
“* " bulundurulacaktir. Kurum amirinin paraf ve imzasi alinacaktir,




11.8-Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam admna yapilacak her
tiirlii havale, onay ve yazismalar “Kaymakam’a.” Ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek:
Ali OZDEMIR
Kaymakam a.
Yaz Isleri Miidiir V.

12-SORUMLULUK

12.1-Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasinda ve
uygulamanin Yonergeye uygunlugunun denetiminden kurum amirleri sorumludur.

12.2-Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin evrak gorevlileri ve kurum amirleri sorumludur.

12.3-Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam
sekreterine teslim edilir; gerek gelen evrak biirosuna gerekse makam sekreterine teslim edilen
yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu is igin gorevlendirilenleri tarafindan teslim
alinir. Ozellikli evrak gorevlisince Makama elden sunulacaktir.

12.4-Kurum amirleri kurumlarinda islem géren ve ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan
tiim is ve iglemlerden sorumludur.

12.5-Tekit yazilari, yonetimindeki aksakligin gostergesidir. Tekide meydan verilen
kurumlarda kurum amirleri sorumludur.

12.6-Kurum Amirleri ve Yonergeyi personelinin tamamina teblig ederek teblig-tebelliig
belgesini dosyasinda muhafaza etmekten sorumludur.

13-YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerle ilgili Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

14-KALDIRILAN HUKUMLER

Derebucak Kaymakamliginin imza yetkileri konusunda bu giine kadar yayimlanmig
oldugu biitiin diizenleme ve yazilar yiiriirliikten kaldirilmagtir.

15-YURURLUK
Bu Yonerge, 01.11.2023 tarihinden itibaren yiiriirlige girer.
16-YURUTME

Bu Yonergeyi Derebucak Kaymakamu yiiriitiir.

2 TANIS ©

£k Kaymakam V.
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