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Konu : Imza Yetkileri Yonergesi

ERBAA KAYMAKAMLIK MAKAMINA

5442 sayili il Idaresi Kanunu, 3152 sayili igisleri Bakanligi Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun, Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi, 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Tokat Valiligi 01.02.2012 tarihli
onaylartyla yiiriirliige konulan Tokat Valiligi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri uyarinca; verilen imza yetkilerinin tam,
etkili ve verimli olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri belirlemek, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk
duygusunu gelistirmek, islerini daha siki ve istekli yapmalarini saglamak, {ist makamlarm 6nemli konularda g¢aligmalarini,
karar almalarini kolaylastirmak ve zaman kazandirmak, kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi
artirmak, hiyerarsik kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve is akisini hizlandirmak, halka ve is sahiplerine kolaylik
saglayarak yonetime kars1 giiven ve sayginlik duygularmi giiglendirmek ve gelistirmek iizere “Erbaa Kaymakamhigi imza
Yetkileri Yonergesi” hazirlanmistir.

Yukarida agiklanan gerekge ve amaglardan dolay: "Erbaa Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yénergesi" ekte sunulmustur.

Makamimizca da uygun goriilmesi halinde yonergenin onaylanarak yiiriirlige konulmasin;

Olurlarmiza arz ederim.

Erkan YAZICI
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BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR
1- AMAC

Erbaa ilgesinde Kaymakamliga bagli olarak hizmet yuritmekte olan daire, kurum, kurulus
ve birimlerde 5442 sayili Il Idaresi Kanununun 31, 37, 38 ve 310. maddeleri uyarinca;

1.1-Verilen imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullaniimasina iligkin ilke ve
usulleri belirlemek,

1.2-Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu geligtirmek, islerini daha siki ve
istekli yapmalarini saglamak,

1.3-Ust makamlarin 6nemli konularda galismalarini, karar almalarini kolaylastirmak ve
zaman kazandirmak,

1.4-Kirtasiyeciligi asgari duzeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,
hiyerarsik kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve ig akisini hizlandirmak,

1.5-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi guven ve sayginlik
duygularini glglendirmek ve gelistirmek.

2-KAPSAM

Bu yonerge, 5442 sayili il idaresi Kanununa tabi ilce genel idaresi ile ilge 6zel idaresi ve
vesayet yetkileri yonunden belediyeler ve kdyleri kapsar.

3-HUKUKi DAYANAK

Bu yonerge;

3.1- 5442 sayil “il idaresi Kanunu”,

3.2- 3152 sayil “igisleri Bakanligi Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun”,

3.3- “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Ydénetmeligi”,

3.4-02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayil Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”,

3.5- Tokat Valiligi 01.02.2012 tarihli onaylariyla yirirlige konulan “Tokat Valiligi imza
Yetkileri Yonergesi” hukUmleri uyarinca g¢ikariimistir.

4- TANIMLAR

Bu ybnergede yer alan;

Yonerge : Erbaa Kaymakamligi imza Yetkileri Yénergesini

Kaymakamlik : Erbaa Kaymakamligini

Kaymakam : Erbaa Kaymakamini

Birim Amiri - il midurltklerinin ilgedeki temsilcisini

Birim - Il mtdurliklerinin ilgedeki teskilatini (ilge madirlGgini)
ifade eder.



5- YETKILILER

5.1- Kaymakam
5.2- Birim Amirleri

6- ILKELER VE USULLER

6.1-Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez. Yetki devir talepleri ilce Yazi isleri
Mudurlugunun sekretaryaliginda yapilir.

6.2-Her yetkili, kendi Ustlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip, Ustine zamaninda
bildirmekle yukumludur.

6.3-Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya tadili alinigindaki usule uyularak yapilir.

6.4-Kaymakam ilcenin timda, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili olarak
bilme hakkini kullanirlar.

6.5-Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar ile aciklanir.
6.6-Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigsmalarda, imza yetkisini
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve dnemine

baghdir.

6.7-Yazilar hiyerargik duzen igerisinde butun ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz.

6.8-Birim amirleri birimlerinden ¢ikan batln yazilardan sorumludurlar.

6.9-Birimler, kendi icerisinde ve il Midurliikleri ile bu yénergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

6.10-Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir.
Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

6.11-Birden fazla birimi ilgilendiren veya gortsinin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

6.12-Birim amirlerinin adlarina gonderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.

6.13-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

6.14-Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak
acele ve gerekli goruldugu hallerde Yazi Isleri Mudurlugunce hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi
icin ilgili birime gonderilir.

6.15-Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.

6.16-Ekler baslikh, ek numaral ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blogunun
bulundugu nusha en uste gelecek sekilde konur.

6.17-Kaymakam Baskanhgdinda yapilacak toplantilar ve Kaymakamin katilacagi her tarla
program ile ilgili hazirlik agsamasinda Kaymakama bilgi verilir, toplantilar hakkinda birim amirince
24 saat Onceden Kaymakama gundemle ilgili bilgi sunulacaktir.
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7- BASVURULAR

Vatandaglar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili Dilek¢ge Hakkinin Kullaniimasina
Dair Kanun uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sgikayetleri hakkinda vyetkili
makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tim dilek ve
sikayetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Basvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi Kaymakamlik¢a
uygun gorulmastur.

Dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sarti aranmayacakiir.

7.1-BUtun birim amirleri, kendi konulari ile ilgili olan bagvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani
veya kanuni bir durumun aciklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa muteallik konular ya da sikayet ve sorusturmayi kapsayan
dilekgelere iliskin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

7.2-Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢6zimunu kendi yetkisi
disinda gorurse, dilekge Kaymakama sunulacak, verilecek direktife gore geredi yapilacaktir.

7.3-Dogruca, Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gorulmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadigl takdirde, Evrak Sefligince kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge Uzerine
yazilmak suretiyle ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu gekilde ilgili birime giden dilekceler
isleme konulacak ve sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda dilekge sahibine yazili olarak
bildirilecektir.

7.4-Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, gikayet ve dilekler ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarisi Uzerine dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
Basina génderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

8- EVRAK HAVALESI - GELEN YAZILAR

8.1-Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve sifreler Yazi isleri Midiru tarafindan teslim alinarak,
Kaymakam tarafindan havale edilecek ve Yaz lIsleri MudurlGgu evrak burosunca e-igisleri
sistemi Uzerinde elektronik olarak kaydi tutulacaktir.

8.2-Kaymakamlik Makamina gelen diger bitin yazilar, Yazi isleri Midirligu evrak
bdrosunda acilacak, ilgili memur tarafindan gidecegdi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak,
Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Yazi isleri Miidirii imzasi
ile ilgili dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenleri Kaymakam mutlaka
gOrecektir.

8.3-Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin goérmesini gerekli
bulduklari evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklaridir.

9- GIDEN YAZILAR
9.1-Kaymakam ve birim amirleri tarafindan imzalanip,génderilecek tum yazilar,

02.12.2004 tarih ve 25658 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hukimlerine uygun olarak hazirlanacakir.



9.2-Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca yetki kapsaminda imzalanacak yazilarda
yazinin sag alt kdsesine yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra "Kaymakam a."
ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir. (Yonetmelik 14. madde.)
9.3-Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.
9.4-Yazilarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Bunun ig¢in de;

9.4.1- Ayni gorev unvani ifade ettigi halde; Mudur Muavini, Muadur Yardimcisi seklinde
farkh kullaniml ifadeler yerine; "Mudur Yardimcisi" unvani yazilacaktir.

9.4.2- Onay evraklarda; "Onay", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi deyim ifadeler yerine onay
icin sadece "olur" deyimi kullanilacak ve imza igin yeterli bir aciklik birakilacaktir.

9.4.3- Yazilarin sonug¢ bolimunde yer alan "arz ederim", "saygilarimla arz ederim", "rica

olunur” ve benzeri ifadelerin yerine "arz ederim", "rica ederim" deyimleri kullanilacaktir.

9.4.4- Yazilarin Turkge Dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir
ifade ile kisa ve 0z olarak yansitilmasi zorunludur.

_ iIKiNCI BOLUM
IMZA YETKILERI
10- KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR
10.1-Mer'i mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordugu
konuIa?L'O.Z-VaIi ve Vali adina imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige sunulan
Kaymakamlik gorus ve tekliflerini iceren yazilar.
10.3-Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber bultenleri.
10.4-Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar.
10.5-Kaymakamlikga yayinlanacak direktif ve genelgeler.
10.6-Siyasi partilerle ilgili igslemler.
10.7-Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar.
10.8-Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan
yaZIIar.10.9-Halk saghgi, bulagici hastaliklar, gevre sorunlari ve hayvan sagligi ile ilgili yazilar.
10.10-Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.
10.11-Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve
ceza yazilar, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme ve

arastirma yapilmasina iligskin yazilar.

10.12-5442 sayili Yasanin 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yarutulmesi igin gerekli daireyi belirtme yazilari.
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10.13-ilge disina ara¢ ve memur gdrevlendirmeleri.
10.14-ilge yatirm teklifleri ile sanayi ve tarimsal tretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar

10.15-Valilik postasinin havalesi, her turlu sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini
gerektiren dilekcelerin havalesi ve bu dilekcelere verilen cevaplar.

10.16-Kamu gérevlilerinin asli devlet memurluguna alinmada il’'e teklif (géris) yazilari.

10.17-Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayitli veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar.

10.18-Haber alma, genel givenlik ve milli givenlik ile ilgili yazigsmalar.

10.19-lice sinirlan igerisinde huzur ve givenligin, kisi dokunulmazhdinin ve kamu
esenliginin saglanmasi agisindan énem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

10.20-Toplu is s6zlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

10.21-Yargi organlari ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu
yoldaki taleplerin cevaplandirilmasi ile yargr mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik
gorus ve onerilerinin bildiriimesine iligkin yazilar.

10.22-Kaymakamlik tarafindan agilan idari dava dilekgeleri ile verilecek savunma yazilari.

10.23-ilge yatirim, planlama ve koordinasyon calismalarina iliskin genelge, emir ve Ust
makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatinm harcamalarina iligkin olarak ilgili makamlara

yazilan yazilar.

10.24-iIge icinde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan
yazilarla, ayni birimlerden gelecek onemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

10.25-ilice birimlerindeki personel, belediye baskanlari ve muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle Ust makamlara yazilan yazilar.

10.26-Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin
mufettig talebi ile ilgili yazilar.

10.27-llce  Topyekin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve
Koordinasyon Kurulu ile ilgili yazigmalar.

10.28-Devletin hukim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel mulkiyetinde bulunan
tasinmazlarin satisg, kira, irtifak hakki ve bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

10.29-ilge Kéylere Hizmet Gotiirme Birligi kararlarinin uygulanmasina yonelik emirler.
10.30-Tekit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilari.

10.31-Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon
konusma metinleri, basina yapilacak yazili agiklamalar.

10.32-Kaymakamlikga yayinlanacak genel emir, ydnerge, yasaklama, kisitlama ve
onemli duzenlemeler getiren diger yazilar.



10.33-Kanun, tuzuk ve yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamaylr uygun goérdugu diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulamasina yonelik kararlarin imzalanmasi.

10.34-Universitelere ve bolge mudurliklerine yazilan yazilar ile diger il valiliklerinden ve
ilce kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar.

10.35-Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yazilar.
11- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

11.1-Yasalarin, Tuzuklerin ve Yodnetmeliklerin 6ngordugli ve Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken iglemler ve kararlar.

11.2-Memurlarin, 6grencilerin, sporla ilgili faaliyet ve gorev geredi ilge disina gidecek
personel ve kamu araglarinin ilge disina gegici gérevlendiriimeleri.

11.3-Kamu konutlarini igsgal edenler hakkinda zorla bogaltma kararina iligkin onaylar.

11.4-liceye bagh kdy ve mahalle muhtarlarinin izinleri, vekil gérevlendiriimesi onaylari.

11.5-Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gérevlerinden gegici olarak
ayrilmalari halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak olan atamaya iliskin
onaylar.

11.6-Birimlere ait lizum muzekkereleri ile satin alma onaylari.

11.7-Birim amirlerinin, yardimcilarinin, sube muddurlerinin ve personelden sorumlu
yonetim gorevi ifa edenlerin yillik, mazeret ve hastalik izinlerine iliskin onaylar.

11.8-Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari.

11.9-2911 sayil Toplanti ve Gosteri Yurtuyugleri Kanunu ile ilgili onaylar.

11.10-5442 sayili il idaresi Kanununa gére, memurlarin kurumdaki gérevlerinin ve gérev
yerlerin degistiriimesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici goérevlendirmeler, disiplin
sorusturmalarinin baslatiimasi, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore

alinacak on inceleme ve arastirma onaylari.

11.11-Deviet binalarinin sabotajlara kargi korunmasi ve sivil savunma planlarinin
onaylari ile 7269 sayili Kanuna gore alinan onaylar.

11.12-Tahakkuk muzekkeresi ve verile emri onaylari.

11.13-Halk egitim ve Ozel egitim kurslari agiliglari, hizmet igi egitim ve dairelerin kendi
iclerindeki denetleme programlarina iliskin onaylar.

11.14-Komisyon olusturulmasina iligkin onaylar.
11.15-ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari.
11.16-Lizum muzekkereleri ile komisyon kararlari onayi.

11.17-Belediye ve 5355 sayili Kanunla kurulan birliklerin onay gerektiren meclis
kararlarinin onaylari.



11.18-442 sayili Kéy Kanunu kapsaminda Kaymakamin onaylayacagi belgelerin onayi.

11.19-Ogretmenlerin vekil égretmen, miidir yetkili 6gretmen ve mudir vekili olarak
gorevlendirilmesi ile ilge icinde gecici personel gorevlendiriimesine ait onaylar.

11.20-Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 0zluk haklari onaylari.

11.21-idari para cezalarinin onaylanmasi. (Bizzat Kaymakamin imzalayacag: ve yetki
devri yapiimamis olanlar)

11.22-Yukarida sayilan is ve islemlere benzer 6nerilerin onaylanmasi.
12- BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yUrattigu is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestiriimesini temine galigir, her tarld, izleme ve
denetleme yetkilerini kullanir.

Bu amacla;

12.1-Birim amirleri memurlarin is béluminde gdrev alanlarina giren konularla ilgili hizmet
ve iglerini bastan sona kadar yurutup sonuglandirmalarini izler ve denetler.

12.2-Birim amirleri gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli ve olumlu bir
isbirligi iginde bulunurlar.

12.3-Birim amirleri kendilerine bagli birimler ile ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini
yapar, zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

12.4-Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde duzen,
tertip ve temizlie uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda goérilen tikanmalari ve
darbogazlari giderirler.

12.5-Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davraniglarini 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine goére
denetler, aykiri hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

12.6-Birim Amirlerine Verilen Genel imza Yetkileri

Birim amirleri kendi aralarinda ve il tegkilatlan ile bir hUkim ve karar ifade etmeyen,
yaptirrm niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara
iliskin, mutat olarak gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.)
ibaresini kullanmaksizin ve Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gecirmeksizin kendi imzalari ile
yazigmalarini yapacaklardir.

Buna gore;

12.6.1-Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden gegmisg, tasarrufa muteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iligkin
yazilar.

12.6.2-Yardimcilarin, sube mudurlerinin ve personelden sorumlu yonetim gorevi ifa
edenlerin disinda kalan tim personelin yillik, mazeret ve hastalik izinlerinin kullandirilmasina
iligkin onaylar.



12.6.3-Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar.

12.6.4-Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen
mutat dilek¢e havaleleri ve bu dilekgelere (basvurulara) verilecek cevaplar.

12.6.5-Kendisine bagh alt birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar.

12.6.6-iIge igi arag ve memur gorevlendirilmesi.

12.6.7-Yeni bir hak ve yukumluk dogurmayan, Kaymakamlik katinin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tagsimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es makamlara
yazilan ayni benzerlikte diger yazilar.

12.6.8-Bir dosyanin tamamlanmasi, bir igslemin sonuglandiriimasi icin belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar.

12.6.9-ilge icinde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

12.6.10-Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen basvuru dilekcelerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belilenmesine veya
bilinmesine iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluglara verilecektir.) incelenmesi veya
bilgi istenmesi igin yazilan yazilar.

12.6.11-Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

12.6.12-Haciz Varakalarinin imzalanmasi.

12.6.13-Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak sirali Ust, es ve alt birimlere yazilan
yazilar.

12.6.14-Birim amirlerince izin verilen personelin aldigi yillik, mazeret ve hastalik izinleri
ile ilgili ayriliglarin ve baslayiglarin ilgili yer, makam ve mercilere duyurulmasina iligkin yazilar.

12.6.15-Kurumlarin belli dénemlerde Bakanliklarina veya diger Ust makamlara mutat
olarak gonderecekleri istatistiki bilgilere ait gizelge ve yazilar.

12.6.16-Yipranan demirbag defterlerinin yenilenmesine ve dusumune iligkin onay ve
yazismalar.

12.6.17-Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugsmasi igin muhatap daireye
direktif niteligi tasimayan bir ig yetkisi ve sorumluluk yuklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanlgin tamamlanmasina dair yazilar.

12.6.18-Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar.

12.6.19-Onaylar hari¢ olmak Uzere ayniyat talimatnamesine iligkin yazilar.

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica, !Ige
Jandarma Komutani, lige Emniyet Mudurd, lige Milli Egitim Mudurd, llige Nufus Mudard, lige

Yazi igleri Mudirii ve Erbaa Kdylere Hizmet Gétirme Birligi Mudiriine asagida belirtilen
hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.



12.7- ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler

12.7.1-Diagun musaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabull ve havalesi.
12.7.2-Kdy ve kir bekgileri ile ilgili hazirlik is ve islemleri.

12.7.3-Mermi alimina iliskin dilekcelerin kabull ve havalesi.

12.7.4-Av tezkerelerine iligkin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri.

12.8- ilce Emniyet Midiiriine Devredilen Yetkiler

12.8.1-llcede gérevli personelin izin onaylari.

12.8.2-Mermi alimina iliskin dilekgelerin kabulli ve havalesi.

12.8.3-Dugun musaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabull ve havalesi.

12.8.4-Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullaniimasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve
esaslari gosteren tuzuk hukumlerine gore yurutulecek is ve iglemler.

12.8.5-Av tezkerelerine iligkin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri.

12.8.6-Kamu gorevlisi tagsima ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin dilekgelerin kabulu,

*12.8.7-Silah Ruhsatlar ve Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnameleri ile ilgili il, ilge Emniyet

Mudurlukleri ve Jandarma Komutanliklar ile yapilan Tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili

yazigsmalar.(Dosya isteme yazilar harig)

12.8.8- Erbaa Malmudurligune teslimi igin gonderilen Yivsiz Av Tufekleri ve Kurusiki
Tabancalar ile ilgili Yazigmalar.

12.8.9-Av Bayilerinin Mermi, Patlayici Madde ve Barut Nakli i¢cin gerekli yol nakil belgesi
ile ilgili onay ve yazigmalar

12.8.10- Pasaport,Silah ve Patlayici Maddeler ve Trafik Tescil ve Denetleme Buro
Amirliklerinde Kullanilmayan har¢ makbuzlari i¢in Vergi Dairesi ile yapilan yazigsmalar.

12.8.11- ilge Emniyet Miidiirii disinda kalan tim personelin yillik, mazeret ve hastalik
izinlerine iligkin onay yazilari

12.8.12- iice genelini ilgilendirmeyen kurum ici is ve islemleri ve kanunun dogrudan
verdigi yetkiler sonrasi kurulacak (evrak imha komisyonu, lojman tahsis komisyonu, ihale
komisyonu vb.)komisyon kurma ve karar onaylari

12.8.13- Emeklilik islemleri ile ilgili il Emniyet Midurligi ve Emniyet Genel Mudirliigu ile
yapilan yazigsmalar

12.8.14- Sug ve suglularla ilgili olarak il Emniyet Mudiirligii ve Emniyet Genel Midirligii
ile yapilan mutat yazigmalar
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12.9- ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler

12.10.1-Ogretmenlerin, égrencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaglar icin ilge icinde gorevlendirilmelerine iligkin gorev ve arag onaylari.

12.10.2-ilkégretim ve orta dereceli okullarin ilge igi gezi onaylari.

12.10.3-ligede yapilan her tirlii yarisma onaylari ve bunlara iliskin yazilar.

12.10.4-Milli egitim personeli ve 6gretmenlere verilecek izin onaylari.

12.10.5-Sahis emeklilik iglemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildiriimesine
iligkin ig ve iglemler.

12.10.6-Ek ders ucret onaylari.

12.10.7-OzIik, kultur, hesap igleri ile ilgili is ve islemler.

12.10- ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler

12.10.1- ikinci derecede yakinlari icin niifus kayit ve ok dilli belge taleplerine iligkin
islemler.

12.10.2-Nifus isleri ile ilgili olarak yapilan basgvurulari kendi birimlerine havale etme
yetkisi,

Bundan baska, Nufus ve Vatandaslk Hizmetlerine Ait Kurulus Gorev ve Calisma
Yonergesinin 3210. maddesi uyarinca asagida belirtilen Mulki Idare Amirine ait;

12.10.3-1587 sayili Nufus Kanununun 14. maddesinde belirtilen dogum bildirimlerinin
suresi igerisinde bildiriimemesi ve yazim digi kalanlarin tescili yetkisi,

12.10.4-1587 sayili Kanunun 52. maddesinde belirtilen,

a)Nufus ve kisisel hal olaylarini bildirmekle goérevli olup, bu gdrevlerini kanunda belirtilen
sureler icerisinde yerine getirmeyen kamu gorevlisine para cezasi verme yetkisi,

b)Nufus ve kisisel hal olaylarini bildirme yakumlulaguniu kanunda belirtilen sure igerisinde
yerine getirmeyen, nufus ve aile clzdanlarini kaybedenleri ile nufus clzdaninin gecgerlilik
suresinin son bulmasindan itibaren 2 ay i¢inde bu cuzdanlarini degistirmeyen kisilere veya bu
durumdaki ktglklerin veli veya varislerine para cezasi verme yetkisi,

12.10.5-Nufus Kanununun 47. maddesine gore dayanadi belgesine gore idarece
yapilacak duzeltme ve tamamlama yetkisi,

ilce Nifus Midiriine devredilmistir.

12.11- ilce Yazi isleri Mudiriine Devredilen Yetkiler (ilce Yazi isleri Md.ligii ve seflikler dahil)

12.11.1- Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onayindan gegen yazilarin
ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar.

12.11.2- Valilikten Kaymakamligimiza acil ve gunli olarak gelen ve kurumlardan,
Ozelliklede mahalli idarelerden bilgi isteyen yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere yazilmasi.

12.11.3- Yerel gazetelere resmi ilan yazilari, BIMER Koordinatérligl islemleri, Tlketici
Hakem Heyeti Baskanligi gorevi ve yazismalari.
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12.11.4-Muhtar, eski muhtar ile belediye bagkani ve eski belediye baskani gorev
belgelerinin imzalanmasi.

12.11.5-Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaslarimizin yurt digi bakim,
vergi indirimi, yasayip yasamadiginin tespiti gibi belgelerinin imzalanmasi.

12.11.6-3091 sayil Kanunun uygulanmasi ile ilgili hazirhk ve memur gorevlendirmesi
islemleri.

12.11.7-Muhtaclik arastirmasi v.b. gibi birimlerden bilgi toplanmasina, c¢esitli taleplere
yonelik dilekge ve yazilarin havalesi.

12.11.8- Muhtarliklarin Koy Tuzel Kisiligi hesabindan para ¢ekilmesi igin bankaya yazilan
resmi yazilarin imzalanmasi.

12.11.9- KOy ve mahalle muhtarlarinin imza sirkuleri ile ilgili igslemler.

12.12- Erbaa Koylere Hizmet Gotiirme Birligi Miudiriine Devredilen Yetkiler

12.12.1- Birlik Ihale mevzuati geregi ihale islemleri sonucu imzalanacak olan ihale
sOzlegsme metni ve ihale sureci ile ilgili yazilarin imzalanmasi.

13-UYGULAMA

13.1-Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti gindemi en az bir gun once ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

13.2-Kaymakam devrettigi tim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi, geri de alabilir.

13.3-imza vyetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bicimi itibari ile gdzden
gecirilecektir.

13.4-imza vyetkileri yoénergesi ile belirlenen bir hilkme aykirilik halinde evrak sirali
amirlerce iade edilecektir.

UCUNCU BOLUM
SORUMLULUK VE YURURLUK

14-SORUMLULUK

14.1-Bu yoOnerge ile verilen vyetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin Yoénergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

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

14.3-Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam
sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is i¢in gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinir.

14.4-Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince
yapilan tum ig ve islemlerden sorumludur.

14.5-Tekit yazilar igleyiste sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde sorumluluk birim amirine aittir.
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14.6-Bu ybnerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.
15-YONERGEDEKi BOSLUKLAR

Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddut edilen hallerde Kaymakamin gorugtne gore hareket edilir.

16-KALDIRILAN HUKUMLER

Erbaa Kaymakamliginin imza yetkileri konusunda buglne kadar yayimlamig oldugu imza
yetkileri yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamami yaruarlikten kaldiriimistir.

17-YURURLUK
Bu Y6nerge ... Ocak 2013 tarihinden itibaren yururluge girer.

18-YURUTME

Bu YoOnergeyi Erbaa Kaymakami yuratur.

* Erbaa Kaymakamlik Makaminin 05.03.2013 tarih ve 619 sayili Olur ile 12.8.7 den itibaren 8 madde eklenmistir.
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