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5442 sayili il idaresi Kanunu, 3152 sayil Icisleri Bakanhigi Teskilat ve Gérevleri
Hakkinda Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Y onetmeligi,
02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Tokat Valiligi 23.09.2019 tarihli
onaylariyla yiiriirliige konulan Tokat Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri uyarinca;
verilen imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri
belirlemek, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha
sik1 ve istekli yapmalarini saglamak, {ist makamlarin 6nemli konularda caligsmalarini, karar
almalarmi kolaylastirmak ve zaman kazandirmak, kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek,
hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hiyerarsik kademeleri olabildigince azaltarak
hizmeti ve is akisin1 hizlandirmak, halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi
giiven ve sayginlik duygularini giiclendirmek ve gelistirmek iizere “Erbaa Kaymakamligi
Imza Yetkileri Yonergesi” hazirlanmustir.

Yukarida aciklanan gerekce ve amaglardan dolay1 "Erbaa Kaymakamligi imza Yetkileri
Yonergesi" ekte sunulmustur.

Makamimizca da uygun goriilmesi halinde yoOnergenin onaylanarak yiiriirliige
konulmasini;

Olurlariniza arz ederim.

Erkan YAZICI
Ilge Yaz Isleri Miidiirii
Ek: Yonerge
OLUR
13/01/2020
Mustafa TEMIZ
Kaymakam

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslini gérmek igin https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama
adresine girerek (+4d/g0-4NBfj1-RHr7Im-PkEjYB-aR5hf81/) kodunu yazmiz.

Hiikiimet Konagi 2.Kat Bilgi i¢in: Saliha AYDIN
Telefon No: (356)715 10 01 Faks No: (356)715 36 36 Bilgisayar Isletmeni
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Erbaa Kaymakamligi g Imza Yetkileri Yonergesi

T.C.
ERBAA KAYMAKAMLIGI
iIMZA YETKILERI
YONERGESI

BIRINCI
BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC

Bu Yo6nergenin amaci, Erbaa Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki
tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara diisiinme, politika belirleme
ve Onemli konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman kazandirmak, biirokratik
islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi arttirmaktir.

. KAPSAM
Bu yonerge Erbaa Kaymakamlig1 ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin;

Ilgenin genel idaresine ait yazismalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili
olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

1. YASAL DAYANAK
Bu Yonerge;

1. 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu,
2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

3. 4483 sayili Devlet Memurlar1 Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun,

4. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

5. 3152 sayili I¢gisleri Bakanligmin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7. 8.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Valilik ve

Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus Gorev ve Calisma Y 6netmeligi ve YOnergesi
8. 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

9. 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ve 06.01.2005 tarih ve 25692 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan bu Kanunun Uygulanmasina Iligkin Usul ve esaslar Hakkinda
Y onetmelik,
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10. Bakanlar Kurulunun 29/06/2009 tarih ve 2009/15169 sayili karariyla ¢ikarilan ve
31/07/2009 tarihli ve 27305 say1li Resmi Gazete *de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,

IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Erbaa Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yénergesini,

Kaymakamhk : Erbaa Kaymakamligini,

Kaymakam : Erbaa Kaymakamini,

Birim Amiri : Bakanlik veya Genel Midiirliklerin ilce merkezindeki
teskilatinin basinda bulunan birinci derecedeki yetkili (Komutan,
Miidiir) amiri,

flge Personeli : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ile teskilatinda ¢alisan amir

ve memurlarini, ifade eder.

V. YETKILILER

=

Kaymakam,
2. Birim Amirleri,

IKiNCi
BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

. ILKELER

1. Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
Siirlari agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.
2. Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin

imzalamasini emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

3. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

4. Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi,ancak
bu yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

5. Her kademe, sorumlugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “bilme hakkini” kullanir.
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6.

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Bu amacla:

a) Her makam sahibi imzaladig1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle ylikiimlidiir,

b) Kaymakam Ilgenin tiimii ile birim amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak “bilme
hakkim” kullanirlar,

) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir,

d) Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini asan bir tarzda diger
birimlerle yazigma yaptig1 takdirde ilgili birim yaziyr higbir islem yapmadan iade
edecektir.

Kaymakamim bilgisi disinda, yeni kadro talepleri ve atama teklifleri yapilamaz,

Imza yetkisi verilenler, yetki alaninda giren 6zellik arz eden konu ve isler ile prensip
karar1 niteligi tasiyan, Kaymakamlik kanaatini ilgilendiren hususlarda imzadan once
islem safhasinda Kaymakama, varsa alternatif onerilerle birlikte bilgi sunmak ve
Kaymakamin goriis ve direktifine gore hareket etme durumundadirlar,

Kaymakamlik ile diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda, imza yetkisini
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte konunun kapsam ve
onemine baghdir,

Yetkilinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye
yapilan is ve islemler ile ilgili bilgi verilir.

Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve dagitilmasi esastir. Ancak ivedi ve
gerekli goriilen hallerde lce Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir
ornegi de bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

Yazilar varsa ekleriyle ve dncesiyle birlikte imzaya sunulur. Ekler baslikli, ek numarali
ve tasdikli olur,

Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Kaymakamin gdrmesi gerekenler
ayrildiktan sonra Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan goriilecek ve havale edilecektir.
Takdim dosyas1 makamdan ¢ikinca Ilge Yazi Isleri Miidiiriine génderilir,

Kaymakam adina yetki verilmis konularda imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesinin imza yerine Birim Amirinin adi1 ve soyadindan sonra Kaymakam adina
(Kaymakam a.) ibaresi ile birlikte unvani yazilacaktir.

Kendilerine imza yetkisi devredilen Birim Amirleri bu yetkilerini Kaymakam Onay1
olmadan astlarina devredemez, bizzat kullanirlar. Kendilerine imza  yetKisi
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devredilenler, devredene kars1 sorumludurlar. Birim Amirleri kendilerinin bizzat yapmalari
gerekmeyen konulardaki imza yetkilerini i¢ diizenleri c¢ercevesinde yardimcilarina
devredebilirler,

15. Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar, Kaymakamin imzasina bizzat sunulur.

16. Kaymakamin {lge iginde devir-teftiste bulundugu sirada Kaymakam tarafindan ifa
edilmesi gerekli islerden gecikmesinde sakinca goriilenler Birim amirlerince yuriitiiliir
ve en seri sekilde Kaymakama bilgi verilir,

17. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan
hicbir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a
belirtilmesi esastir. “..... Kanun’un .....Maddesi” ve “..... Yonetmeligin ..... Maddesi”
vb. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir,

18. Havale evrakinda ve yazida “goériiselim’ notu konulan yazilari, ilgili gérevliler enkisa
zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle havalede imzas1 bulunan
Kaymakam ile goriiserek geregini yapacaklardir,

19. Kaymakamliktan miitalaa talebinde bulunulmasi zaruri goriilen konularda her daire
amiri tereddiit hasil olan konuyu 6nce kendisi ¢ok iyi arastiracak, mukteza talep hasil
oldugunda ise mukteza talebi mutlaka gerekceli olarak yazilacaktir,

20. Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vs. etkinliklerde koordinasyon
saglanmas1 amaciyla gerekli onay alinmadan Kaymakam adina higbir organizasyon
yapilmayacak, davetiye ve program hazirlanmayacaktir,

21. Islemde yetki ve sekil paralelligi ilkesi geregi usuliine uygun olarak onay veren makam
iptale yetkilidir,

22. Yazilar, 5 kisiyi gegmemek iizere yazict memurdan itibaren biitiin ara kademe
amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan
sorumlu olup, Kaymakam tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka
birim amirleri tarafindan paraf veya imza edilir. Parafe edilen yazi en iistte olacak
sekilde imzaya sunulur, Kaymakam tarafindan dogrudan yiiriitiilecek is ve islemlere
ait yazismalar1 yonetimde biitiinliigli saglamak amaciyla bizzat ilgili birim amiri tarafindan takip
edilecektir,

23. Birimamirleri, birimlerden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama
kars1 sorumludurlar,

24. Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir telakki edenler harig¢
dogrudan dogruya yazigsma yapabilirler,

25. Yerel ve ulusal medyada ¢ikan ihbar, sikayet ve dileklerle ilgili; birim amirleri herhangi
bir emir beklenmeksizin Kaymakama bilgi vereceklerdir. Gereken durumlarda
Valilik¢e ve/veya Kaymakamlik¢a basin agiklamasi yapilacaktir,
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26.

27.

Toplumun bilgilendirilmesi ve aydinlatilmasi amaci ile yalniz kamu kurumlarinin en {ist
yoneticileri sadece kendi kurumlarinin hizmet ve yatirimlar ile ilgili olarak teknik
konularda gorsel ve yazili basina bilgi verebileceklerdir. Ancak bilgi verirken kendi
sahislarini 6n plana c¢ikaracak tutum ve beyanlardan kacginilacak, kisisel goriintii
verilmeyecektir. Radyo ve televizyonlara verilen miilakatlarda kamu hizmet ve
yatinmlart ile 1ilgili yanhis anlasilmalara meydan verilmeyecek, yorumlardan
kaginilacak, sadece objektif bilgi verilecektir.

Bu yonergeye ilave olarak yapilacak yetki devirleri ile bu yonerge ile devredilmis
yetkilerin kaldirilmasi, yonergede degisiklik yapilmak suretiyle yapilir. Yonerge ile
yonergenin degisiklikleri, Kaymakamlik resmi internet sitesinde
(http://www.erbaa.gov.tr) yayimlanir. Ayrica birimlere yazili olarak génderilmez.

Il. SORUMLULUKLAR

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasi ve Yonergeye gore hareket edildiginin
denetlenmesinden ilgili birim amirleri sorumludur,

2. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan her kademedeki amirler
ve memurlar ilgili birimin gérevli memuru sorumlu tutulacaktir,

1. UYYGULAMA ESASLARI

A. BASVURU
Bagvurularla ilgili olarak Kaymakamlik¢a asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi

Ongorilmistiir.

1. Vatandaslarimizin, idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol

agmadan neticelendirmelerine imkan saglamak bakimindan, Erbaa Ilgesindeki kamu
kurum ve kuruluslarindaki is ve islemleri takipleri sirasinda igerik olarak ihbar ve
sikayet niteligi tasimayan tiim rutin dilek¢e ve miiracaatlarini dogrudan ilgili kuruma
yapabilecek ve vatandaslar Kaymakamlik dahil higbir yere gonderilmeyip, dilekce ve
miiracaatlar1 dogrudan kabul edilerek islemlere derhal baslanacaktir,

Dilekgelerin yasal siire igerisinde geregi yapilacak ve sonug basvuru sahibi vatandaslara
yazili olarak bildirilecektir,

Kendisine bagvurulan birim amirleri, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse dilek¢e Kaymakama sunulacak ve onun direktifine gore geregi
yapilacaktir. Bagvurular Hiikiimet icraatlarina ya da is ve islemlerine iliskin bulunuyor
ise verilecek cevaplardan 6nce makama bilgisunulacaktir,

Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
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Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig takdirde, ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapildiktan sonra,
flge Evrak Biirosunda kaydi yapilip, ilgili kurulusun admnin dilekce altina yazilmasi
suretiyle dilekcenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulacak ve sonug¢ dilek¢e sahibine yukarida belirtilen esaslar
cercevesinde yine ayn1 birim tarafindan yazili olarak bildirilecektir,

5. Sehven ilgili olmayan bir birime havale edilen dilekgeler, bir islem yapilmadan ivedi
olarak Ilce Yazi Isleri Miidiiriine iade edilecektir.

6. Biitlin birim amirleri kendi konulari ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenilen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bu dilekg¢e sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet ve sorusturma
islemlerine iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir,

B. EVRAK HAVALESI

1 Kisiye 6zel, hizmete 6zel ve ¢ok gizli yazilar ile sifreler Kaymakam tarafindan havale
edilecektir,

2. Bunun disinda Kaymakamliga gelen evraklar, evrak biirosunca gorev boliimiine gore
ayrilarak Ilce Yazi Isleri Miidiiriine gonderilecektir. Yaz1 Isleri Miidiirii kendisine
gelen evraktan Kaymakamin gormesi gerekenleri Kaymakama sunacak, bilahare
havale edecekleri dairelere gondereceklerdir,

3. Birim Amirleri kendilerine gelen, Kaymakam veya ilce Yazi Isleri Miidiirii imzasim
tasimayan evrak arasinda, kendi takdirlerine gore Kaymakamin gormesini gerekli
bulduklar1 evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi verecekler ve talimatlarmi
alacaklardir.

4. Evraki havaleye, imzaya veya onaya yetki verilmis tiim amirler, bilgisayar tizerinden
e- imza (e-devlet) islemlerini yapacaklardir.

5. Ilge Yaz Isleri Miidiiriiniin; Kaymakamin gdrmesi gerektigi kanaatine vararak iizerine
(T) takdim ibaresini koyduklar: evraklar geciktirilmeksizin makama sunulacak ve
Kaymakamin goriis ve talimatlar1 dogrultusunda ilgili birime gonderilecektir.

6. Bakanliklardan gelen tim genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri
sorumludur.
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C. GIDEN YAZILAR

1.

Kaymakam ve Kaymakamin imza yetkisi vermis oldugu birim amirleri tarafindan
imzalanip gonderilecek tiim yazilarda;

a) 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

b) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi’nin 7’nci
Maddeleri esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacaktir.

Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.
Bunu saglamak i¢in:

a) Ayni gorev unvanini ifade ettigi halde Miidiir Muavini seklinde farkli kullanilan
ifadeler yerine Miidiir Yardimcisi unvani yazilacaktir,

b) Onaylarda “OLUR” “ONAY” “UYGUNDUR” “MUVAFIKTIR” gibi degisik
ifadeler yerine her onay i¢in “OLUR” deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli
bir agiklik birakilacaktir.

Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda (birim amiri adina yazilacak
yazilar hari¢) yazisma yapabilirler. Yaptiklar1 yazismalarda hitap, karsilikli “arz
ederim” seklinde yapilir,

D. TOPLANTILAR

1

Yasal mevzuatin bizzat Kaymakam baskanliginda yapilmasini 6ngordiigii toplanti ve
komisyonlar hangi birim tarafindan yapilirsa yapilsin, toplantiyr yapan birim toplanti
sonucunda diizenlenecek sonug raporunu (toplanti ile ilgili tiim verileri igeren) Miilkiye
Miifetttislerince yapilacak teftise esas olmak iizere Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine
gonderilecektir.

Mevzuatta dngoriilen, yapilmasi uygun ve zaruri goriilen toplantilar ilgili birim amiri
baskanliginda yapilacaktir. ilgili birim amirleri giindem maddeleri ve alinan kararlar
hakkinda Kaymakama zamaninda bilgi vereceklerdir,

Toplantilara birim ve kurum amirlerinin hazirlikli ve 6nceden giindem hakkinda bilgi

sahibi olarak katilmalar1 esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti
anlayis1 terk edilerek kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmayi saglayici yontemler
gelistirilecek ve gelistirilen yontemler hakkinda Kaymakamlik Makamina bilgi
verilecektir.
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10.

Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konuyla
ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara
katilabilecektir.

UCUNCU
BOLUM
IMZA YETKILERI

. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasi1 gereken goriis, teklif, izin, muvafakat veya kararlara iliskin yazilar ile
kanun, tliziik, yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Kaymakama birakilan konular,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan yetki devri yapilamayan islemlere ait
yazilar ve Kararlar,

Valilikten Kaymakamin ad ve soyadi belirtilerek gonderilen yazilara verilecek cevaplar,

Atamasi Valiliklere ait personel ile ilgili oneri, goriis ve degerlendirme yazilari.

. Garnizon ile yapilacak 6nemli yazismalar ve Gilivenligi etkileyen olaylarla toplumsal

olaylara yonelik emirler, raporlar ile haber alma, istihbarat, genel asayis ve milli
giivenligi ilgilendiren konularda yapilacak yazismalar ile 5442 sayili 11 Idaresi
Kanununun 11/D maddesi uyarinca askeri birliklerden yardim talebi yazilari,

Gizli, kisiye 6zel nitelikteki yazilar ve sifreler,

Kaymakamlik adina basin ve yayin kuruluslarina yazilacak agiklama metinleri ile
Radyo ve TV konusmalari, basin toplantilar1 ve basin agiklamalari ile ilgili yazilar.

. Kaymakamlik¢a prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklari degistiren genelge,

genel emir ve talimatlar,

. Birim Amirleri hakkindaki sikayet ve inceleme sonucunda gonderilecek yazilar ile

taltif, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan yazilar,

. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddeleri geregince personele

verilecek basar1 belgesi, listliin basar1 belgesi, 6diil ve 3201 sayili Emniyet Teskilatt
Kanununun 86’nc1 maddesi geregince personelin para miikafati ile 6diillendirilmesi
icin Valilige gonderilen teklif yazilari,

Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin iist makamlardan miifettis
istenmesi ile ilgili yazilar ile birim amirleri ve belediye baskanlar ile ilgili ihbar,
sikayetler nedeniyle list makamlara yazilan yazilar.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2820 Sayil1 Siyasi Partiler Kanunu, 2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu,
2822 Sayil1 Toplu Is Sézlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu, 5253 sayili Dernekler Kanunu
ve 2559 Polis, Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun mutlaka Kaymakam tarafindan
imzalanmasini1 6ngordiigii islemler, yasaklama ve engelleme kararlar ile ilgili diger
islemler,

Afet ve acil durum vukuunda 7126, 7269, sayil1 Kanunlar ve 5902 sayili Kanun hitkmii
geregince olusturulan Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi Baskanligi uygulamalarina

yonelik yazilar.

Valilige yazilan yatirim teklifi, kadro tahsis teklifleri, personel talebi ve gayrimenkul
alimui, tahsisi, takasi veya kiralanmasina iliskin talep ve teklif yazilari,

5442 Sayili Kanunun 9.maddesinin (F) fikras1 uyarinca ilge’de teskilat1 veya gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yliriitilmesi i¢in gorevli daireyi belirleme

yazilari,

Kisiye 6zel veya Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar ile birim amirleri
adina yazilan yazilar.

Muvafakat isteme ve verme yazilari.
Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in iist makamlardan miifettis
istenmesi ile ilgili yazilar.

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

.KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI iISLEMLER VE KARARLAR

. Tum personelin (stireli ve siiresiz ) gecici gorevlendirmesine iligskin onaylar,

. Birim amirlerinin yillik ve mazeret izinleri, hastaliklar1 nedeniyle aldiklari raporlarin

saglik iznine cevrilmesine iliskin onaylar ile yurt dis1 izin ile yerlerine vekalet
edeceklerin gorevlendirme onaylari.

. Mevzuatin Kaymakam Onayimna tabi kildig:1 tiim kurul ve komisyon kararlarinin

onaylanmasi.
657 Sayili Kanunun 137 ve 145’inci maddelerinde yer alan gorevden uzaklastirma,
gorevden uzaklastirilma kararinin uzamasi veya kaldirilmasi onaylari,

. 4483 sayili kanuna gore verilecek 6n inceleme gorevlendirme onay ve kararlari ile idari

tahkikat, arastirma ve disiplin sorusturmalarina ait onaylar ve kararlari,
10
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9.

Birim amirlerinin aragh veya aragsiz il disina ¢ikis onaylari,

. 2911 sayili “Toplant1 ve Gosteri Yirlytisleri Hakkindaki Kanuna gore verilecek

onaylar.

Belediye Meclisi Kararlarinin ilgili birimlere havaleleri ve 5355 sayili Kanunla kurulan
birliklerin tiiziikk onaylanmas.

Vekil 6gretmen, imam ve vekil ebe gorevlendirilmesine dair onaylar.

10.11gili mevzuatin hiikiim altia aldig1 ve bizzat Kaymakamin onaymi gerektiren idari

11.

yaptirimlarla ilgili her tiirlii onaylar,

Mevzuatin 6ngordiigli ve mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken,
islemler ve kararlara iliskin onaylar,

I1l. KAYMAKAMIN BASKANLIK EDECEGI KURULLAR

1.

Kanun, Tiiziikk ve Yonetmeliklere gore Kaymakamin baskanlik yapacagi emredici
olarak belirtilen ve bagkanlik devrinin miimkiin olmadig1 kurul ve komisyonlar,

VIIl. BIiRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

1 5442 sayih i1 idaresi Kanununun 9’uncu maddesi (b) fikrasinda belirtilen hesaplar ve

teknik hususlara ait yazilar ile yeni bir hak veya yiikiimliiliilk dogurmayan, bir direktif
veya icra talimatini igermeyen Kaymakamligin goriis ve takdirini gerektirmeyen mutat
yazilar.

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar ile kuruluslarin, bagli olduklari il Midiirliiklerine periyodik olarak
gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller.

Kaymakamin goriip, ilgili dairelere veya alt birimlere gonderilmesini belirttikleri
genelgelere iligkin dagitim yazilarinin imzalanmasi ile Kaymakamin onayindan ge¢mis
islem ve kararlarin merci veya muhatabina gonderilmesine veya tebligine iliskin
yazilarin imzalanmasi,

Birimlerinde gorevli diger personelin, yillik, mazeret, hastalik, refakat ve izin onaylari,

Kendi birimine ait personelin aragli veya aragsiz ilge i¢i gorev onaylari,

6. 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu

Thale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimleri uyarinca Bakanliktan gelen ddenek ve harcama
yetkisi dahilinde ¢ikilacak proje, yapim, hizmet, mal, arag, personel alimi ihalelerinde

11
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ihale 6ncesi ve sonrasina iliskin her tiirlii yazilar,
7. Tasmir Mal Yo6netmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,
8 Hizmet ve meslek i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar.

9. Ilgili mevzuat ve buna dayali ¢ikan Bakanlik emirleri ile idari yaptirimlarla ilgili
kendilerine yetki verilen ilge miidiirleri bu yetkilerini kullanmaya devamedeceklerdir.

10. Déner sermaye isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalari ile
ilgili olarak yazilacak yazilar.

11 Birimler aras1 bilgi alip vermeyi 6n goren yazilar.

12 Yetkili mercilerden alinacak kararlar ve onaylarin olusmasi i¢in gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina iligkin yazilar.

X1 — BAZI BiRiM AMIiRLERINE DEVREDILEN OZEL iMZA YETKILERI

Yukaridaki boliimde sayilan tiim birim amirlerine taninan yetkilere ek olarak bazi birim
amirlerine yiiriittiikleri gorevin 6zelligine gore asagida sayilan konularda da imza yetkisi
verilmigtir.

A-ILCE EMNIYET MUDURUNE;

1. Tlge Emniyet Miidiirliigiine bagl birimlerin Amirleri veya Vekilleri konumundaki
personelin izin, hastalik izni, gegici gorev, dis gorev, kurs, vb. nedenler ile gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda, gorevlerine doniinceye kadar yerlerine vekaleten yapilacak
personel gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

2. Ilge Emniyet Miidiirii disinda kalan tiim personelin gegici gorev ve tasit gorevlendirme
onaylarmin (Egitim, takviye kuvvet, kurs, cezaevi sevk, adli tip ve hastaneler ile otopsi
islemleri i¢in personel gorevlendirilmesi ve Kriminal Polis Laboratuvarlarina sug¢a konu
malzeme teslimine dair personel, vb. personel gorevlendirme onaylarin imzalanmast,

3. Hizmet ve meslek i¢i egitim ve kurslar ile ilgili yazi ve onaylarin imzalanmasi,

4. llge Emniyet Miidiirii disinda kalan tiim personelin géreve baslama ve ilisik kesme
yazilarinin imzalanmasi,

5. Ilce geneli ilgilendirmeyen kurum ici is ve islemleri ve kanunun dogrudan verdigi
yetkiler sonras1 kurulacak (Evrak imha komisyonu, lojman tahsis komisyonu, ihale
komisyonu, vb.) komisyon kurma ve karar onaylar,

12
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6. Emeklilik islemleri ile ilgili yapilan yazigsmalarin imzalanmasi,

7. Sug ve suglularla ilgili olarak Il Emniyet Miidiirliigii ve Emniyet Genel Miidiirliigii ile
yapilan yazigmalarin imzalanmast,

8. Diigiin miisaadeleri ile ilgili yapilan yazismalarin imzalanmasi,

9. Kamu gérevlisi tasima, emekli kamu gérevlisi ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin
dilekgelerin kabulii ve diger Il veya Ilgeler ile yapilan yazismalarin (Tahkikatlar, bilgi
ve belge istenmesi, dosya istemler dahil ) imzalanmasi,

10. Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin
usul ve esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemlere dair
yazigsmalarin imzalanmasi,

11. Yivsiz Tiifek Ruhsatnamelerine iliskin dilekcelerin kabulii ve hazirlik islemleri, diger il
veya llgeler ile yapilan yazismalarin (Tahkikatlar, bilgi ve belge istenmesi, dosya

istemeler dahil) imzalanmasi,

12.Ses ve gaz fisegi atabilen tabancalarin (Kurusiki) bildirim belgelerine iliskin
dilekgelerin kabulii ve islemleri,

13. Erbaa Milli Emlak Sefligine miilkiyeti kamuya gegcirilmek tizere gonderilen Yivsiz Av
Tiifekleri ve Kurusiki Tabancalar ile ilgili yazigmalarin imzalanmasi,

14. Av Bayilerinin Mermi, Patlayict Madde ve Barut Nakli i¢in gerekli yol ve nakil belgesi
ile ilgili onay ve yazismalari (Patlayict Madde tasima izin belgesi dahil)

15. Mermi Satin Alma Belgelerine iliskin dilekgelerin kabulii ve hazirlik islemleri,
16. Kullanilmayan har¢ makbuzlar ile ilgili yapilan yazigmalarin imzalanmasi,

17. 6136 Sayili Kanununun uygulanmasina iligkin yonetmeligin 21. Maddesine gore silah
noter belgelerinin imzalanmasi,

18.Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi islemleri ile ilgili Yeni Alim, Yenileme, Devir, Intikal,
Satin Alma Belgesi (Yivsiz Tiifek ruhsatnamesi kartlar1 onay iglemleri harig)
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B — ILCE JANDARMA KOMUTANINA;

1. llge Jandarma Komutanlhigina bagli birimlerin Amirleri veya Vekilleri konumundaki
personelin 1izin, hastalik izni, gecgici gorev, dis gorev, kurs, vb. nedenler ile
gorevlerinden ayrilmalari durumunda, gérevlerine doniinceye kadar yerlerine vekaleten
yapilacak personel gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

2. llce Jandarma Komutam disinda kalan tiim personelin gegici gdérev ve tasit
gorevlendirme onaylarinin imzalanmasi,

3. Hizmet ve meslek ici egitim ve kurslar ile ilgili yazi1 ve onaylarin imzalanmasi,

4. ilge Jandarma Komutan1 disinda kalan tiim personelin goreve baslama ve ilisik kesme
yazilarinin imzalanmasi,

5. llce geneli ilgilendirmeyen kurum ici is ve islemleri ve kanunun dogrudan verdigi
yetkiler sonrast kurulacak (Evrak imha komisyonu, lojman tahsis komisyonu, ihale
komisyonu, vb.) komisyon kurma ve karar onaylar,

6. Emeklilik islemleri ile ilgili yapilan yazigsmalarin imzalanmasi,

7. Su¢ ve suclularla ilgili olarak Il Jandarma Komutanligi ile yapilan yazismalarin
imzalanmasi,

8. Diigiin miisaadeleri ile ilgili yapilan yazigmalarin imzalanmasi,

9. Kamu gérevlisi tasima, emekli kamu gérevlisi ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin
dilekgelerin kabulii ve diger Il veya Ilgeler ile yapilan yazigmalarin (Tahkikatlar, bilgi
ve belge istenmesi, dosya istemler dahil ) imzalanmasi,

10.Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin
usul ve esaslar1 gosteren tliziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemlere dair
yazigmalarin imzalanmasi,

11.Yivsiz Tiifek Ruhsatnamelerine iliskin dilekgelerin kabulii ve hazirlik iglemleri, diger 11
veya llgeler ile yapilan yazismalarin (Tahkikatlar, bilgi ve belge istenmesi, dosya

istemeler dahil) imzalanmasi,

12.Ses ve gaz fisegi atabilen tabancalarin (Kurusiki) bildirim belgelerine iliskin
dilekgelerin kabulii ve islemleri,

13.Erbaa Milli Emlak Sefligine miilkiyeti kamuya gegcirilmek iizere génderilen Yivsiz Av
Tiifekleri ve Kurusiki Tabancalar ile ilgili yazigmalarin imzalanmasi,
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14.Av Bayilerinin Mermi, Patlayict Madde ve Barut Nakli i¢in gerekli yol ve nakil belgesi
ile ilgili onay ve yazigmalar1 (Patlayict Madde tagima izin belgesi dahil)

15.Mermi Satin Alma Belgelerine iligskin dilekgelerin kabulii ve hazirlik iglemleri,
16.Kullanilmayan har¢ makbuzlar ile ilgili yapilan yazismalarin imzalanmasi,

17.6136 Sayili Kanununun uygulanmasina iliskin yonetmeligin 21. Maddesine gore silah
noter belgelerinin imzalanmasi,

18.Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi islemleri ile ilgili Yeni Alim, Yenileme, Devir, Intikal,
Satin Alma Belgesi (Yivsiz Tiifek ruhsatnamesi kartlar1 onay islemleri haric)

19.K06y ve kir bekgileri ile ilgili hazirlik is ve islemleri.

20.Yayla senlikleri, festivaller ile ilgili dilek¢elerin dogrudan kabulii ve islemleri.

C - iLCE MiLLi EGIiTiM MUDURUNE;

1. Ogretmenlerin, dgrencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaglar icin ilge icinde gorevlendirilmelerine iliskin gorev ve arag onaylart.

[Ikogretim ve orta dereceli okullarin ilge ici gezi onaylari.

flgede yapilan her tiirlii yarisma onaylar1 ve bunlara iliskin yazilar.

Milli egitim personeli ve 6gretmenlere verilecek izin onaylari.

Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine iliskin
is ve islemler.

Ek ders ticret onaylari.

7. Ozliik, kiiltiir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler.

arwnN

o

D - SOSYAL HiZMET MERKEZi MUDURUNE;:

1-Kadin, ¢ocuk ve engelli kapsaminda 11 igi arag ve personel gorevlendirme onaylari,

2- Engelli kimlik kartibagvuru iglemleri onayz,
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F —ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNE;

1.

2.

5996 Sayilt Veteriner Hizmetleri, Bitki Saglhigi Gida ve Yem Kanunu ¢ercevesinde
yapilacak denetim, kontrol, miidahale, as1 ve diger malzeme alimi numune alma ve
nakli; il i¢i ve il dis1 dis1 mecburi hayvan kesiminde refakat ve nakli ile Tlge Miidiirliigii
personelinin kurs, seminer, toplant1 v.s durumlarinda Il ici, il dis1 her tiirlii yazisma;
personel ve arag gorevlendirmeleri,

Tiitlin mamulii ve/veya alkollii i¢ki satis1 yapmak isteyen perakende saticilar ile toptan
saticilarin ve nargile sunumu uygunluk belgesi almak isteyen saticilarin ilgili TPDK
mevzuat dogrultusunda yeni belgelendirme islemlerinin yapilmasi, kayit altina alinmast,
siire uzatimlarinin yapilmasi, denetim ve kontrol hizmetleri ile personel ara¢ ve
gorevlendirmesi.

G-ILCE YAZI ISLERI MUDURUNE (ilge Yazi isleri Miidiirliigii ve Seflikler dahil)

1.

2

3.

4.

5.

6.

8.

Resmi ve 6zel kuruluslarca diizenlenen ve yurt disinda bulunan vatandaslarimizla ilgili
olan evraktaki imza ve miihriin onaylanmasi. (Apostil onaylar)

Yurt disinda ¢alisan vatandaglara ait bakim belgelerinin onaylanmasi

Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onaymdan gecen yazilarin ilgili
birimlere gdnderilmesine iligkin yazilar.

Valilikten Kaymakamligimiza acil ve giinlii olarak gelen ve kurumlardan, 6zelliklede
mabhalli idarelerden bilgi isteyen yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere yazilmasi.

Mubhtar, eski muhtar ile belediye baskani ve eski belediye baskani gorev belgelerinin
imzalanmast.

Vatandaglarimizin yurt dig1 bakim, vergi indirimi, yasayip yasamadiginin tespiti gibi
belgelerinin imzalanmasi.

3091 sayihh Kanunun uygulanmasi ile ilgili hazirhlk ve memur gorevlendirmesi
islemleri.

Muhtaglik aragtirmasi v.b. gibi birimlerden bilgi toplanmasina, ¢esitli taleplere yonelik
dilek¢e ve yazilarin imzasi ve havalesi.

Muhtarliklarin K6y Tiizel Kisiligi hesabindan para cekilmesi i¢in bankaya yazilan
resmi yazilarin imzalanmas.

10. K&y ve mahalle muhtarlariin imza sirkiileri ile ilgili iglemler.
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11. Yiiksekogrenim oOgrencilerinin Kredi Yurtlar Kurumu isleri ile ilgili belgelerinin

onaylanmasi

12. Dernekler, Sendikalar ile Siyasi Partilerle ilgili bildirimlere ait alindi belgelerinin
imzalanmasi.

13. Vasi ilam yazilar1 (Kurumlar arast)

14. Cezaevi iase bedeli 6deme yazilar1 (Kurumlara)

15. 4483 Sayili Kanun kapsaminda onay ve karar sonrasi (Savcilik Harig) ilge i¢i yazigmalar.

16. Kaymakamlik biinyesinde bulunan seflilkerdeki is ve islemlerin takibi, kontrolii, evrak

stirecleri ve denetimi ile seflerin yillik izinleri

I. UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

1.

Bu yonerge hiikiimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve yonergeyi
gorevlilere imza karsilig1 okutacaklardir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir
fotokopisi dagitilarak, basvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir. Degisen/yeni
gelen personel de ayni kapsamda bilgilendirilecektir.

Kaymakam tarafindan ilge personeli hakkinda il memurlarindan incelemeci ve disiplin
sorusturmaci gorevlendirilmesi istenmesi halinde ilgili 1l Miidiirliigii tarafindan
Kaymakamliga sorusturmact ismi bildirilecek ve gérevlendirme Kaymakam tarafindan
yapilacaktir,

Kendi mevzuatlar1 geregi, onaylarin ve/veya gorevlendirmelerin dogrudan Kaymakam veya
siralt amirleri tarafindan alinmasi gereken personelle ilgili uygulamalara kurumlarin kendi
mevzuatlar1 geregince devam edilecektir.

Yazigmalar 02.02.2015 tarth ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik™ esaslarina gore
yapilacaktir,

Ust makamlardan alt makamlara veya alt makamlardan iist makamlara yazilan
yazilarda, yazi igerigi bilgi verme niteliginde ise “ Bilgilerinize arz/rica ederim.”
seklinde, bilgi vermenin yaninda bir islem tesis edilmesi gerekiyor ise “Bilgi ve geregini
arz/rica derim.” seklinde yazilmasini,

Valilikten ve diger merkez kuruluslardan ilgili miidiirliiklere dogrudan gelen faks veya

yazilar isleme konulmadan o6nce, konusuna gére Kaymakama sunularak havalesi
saglanacaktir,
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meri
devredebilirler.

Yazilarin Tiirkce dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z yansitilmasi zorunludur. Bu amagla kurumlar en kisa siirede Tiirkce
dilbilgisi ve imla kurallar1 konusunda tiim personeli hizmet i¢i egitimden gegirecek ve
bu egitimler her y1l tekrarlanacaktir. Tiim memurlarin ¢alisma masalarinda 02.02.2015
tarih ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik hazir bulundurulacaktir.

Bu talimatin hatali ve noksan uygulanmasinda, talimatla gorev verilen tiim ilgililer
sorumludur. Aksi uygulama disiplin kovusturmasi gerektirir.

. YURUTME VE SORUMLULUK

Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyulmasinin saglanmasini ve aksamalara meydan
verilmemesini, yonergede gorev ve yetki verilenlerle, birim amirleri saglayacaktir,
Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri,

Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin titizlikle korunmasindan ve birimler
arast dolasimindan Ilge Yaz Isleri Miidiirii ve ilgili birimlerin gorevlileri,

Bu yonerge hiikiimlerinin yiiriitiilmesinden her derecedeki amir ve memurlar bir
tistlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludurlar.

|. BIRIMLERDEKIi DUZENLEME

Birim Amirleri, bu yonerge gergevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler,
mevzuat ile kendilerine verilen yetkinin bir kismini i¢ yonerge hazirlayip, astlarina

IV. YONERGEDEKI BOSLUKLAR

V.

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda emrine gore hareket

edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA

09/01/2013 tarihinde yiiriirliige giren yonerge 02.12.2019 tarihinden itibaren

yiirlirlitkkten kaldirilmastir.

VI. YORURLUK

Bu yonerge 13.01.2020 tarihinde yiirtirliige girer.

Mustafa TEMIZ
Erbaa Kaymakam
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