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- Yomra Kaymakamligt Imza Yetkileri Yénergesi------

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1- Bu ySnergenin amaci; ilgede gériilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli
sunulmas), vatandas bagvurulanmin  hizla sonuglandmnlmasi, birimler arasi hizmet akismn
¢abuklagtirilmasi, is veriminin artinlmasi agisindan; Yomra Kaymakamligina bagli olarak hizmet
yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluglarimin yapacaklari ¢alismalarin esaslarmi ve kaymakam adina
imzaya yetkili makamlan belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularim gelistirmek,
list makamlarin 6nemli konularda daha akilci karar almasim kolaylastirarak kendilerine zaman
kazandirmak, halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime kargi giiven ve sayginlhik duygularim
gliglendirmek ve gelistirmektir.

KAPSAM

Madde 2- Yazisma kurallar ve kanallarim diizenleyen 08 Haziran 2011 tarih ve 27958 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi'nin 7.
maddesinin (3) fikras;

“Ayn ile bagli il genel idare kuruluslarinin; il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym ya da farkl
ilcelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslan, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasindaki
yazismalarin dogrudan yapilmasi esastir. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya vali ve kaymakamlarca
bilinmesi gereken yazigmalar valilik ve kaymakamlik kanal ile yaptlir. Hangi evrakin bu nitelikte oldugu
valilik ve kaymakamlikga gikarilan Imza Yetkileri Yonergesinde belirtilir." hitkmiinii amirdir.

Bu yinerge; soz konusu Y&énetmeligin getirdigi bu diizenleme ¢ergevesinde, Yomra Kaymakaminin

ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlann; ilgenin genel idaresine ait yazigmalar ile ilgili imza
yetkilerini ve bu yetkilerini nasil kullanacaklarina dair ilke ve usulleri ile sorumlulukiarim kapsar.

YASAL DAYANAK
Madde 3- Bu yonerge;

3.1. 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

3.2. 657 sayihi Devlet Memurlan Kanunu,

3.3. 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,

3.4. 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

3.5. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3.6. Cumhurbagkanlig Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanhgi
Kararnamesi (Kararname Numarast: 1)

3.7. Bakanhklara bagly, Ilgili, iligkili Kurum ve Kuruluglar ile Diger Kurum ve Kurutuglarin
Teskilat: Hakkinda Cumhurbagkanhig Kararnamesi (Kararname Numaras: 4) ve ilgili diger
Cumbhurbaskanligi Kararnameleri,

38. Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Tegkilat, Gérev ve Caligma Y8netmeligi,

3.9. 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

3.10. 08.01.2024 tarihli “Trabzon Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi”,

3.11. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

3.12. Kamu Gorevlileri Etik Davrams Iikeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,

3.13. 1700 say1h Dahiliye Memurlar1 Kanunu,

Hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmigtir. w_,




S Yomra Kaymakamhg: Imza Yetkileri Yonergesi------

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Yomra Kaymakamhif Imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk : Yomra Kaymakamhigini,

Kaymakam : Yomra Kaymakamin,

Yazi Isleri Miidiirliigii : Yomra Kaymakamhgi Yazi Isleri Midiirliigiini,

Yaz Isleri Miidiirii : Yomra Kaymakamhf Yaz Isleri Miidiiriini,

Birim : Cumhurbagkanhigyn  Kararnamelerine gére  Bakanlik,

Miistakil Genel Miudiirliikler veya Baskanliklarin ilge
teskilatlan ile alt hizmet birimlerini,

flge idare Sube Baskam : Bakanhklar, Mistakil Genel Miudiirlilkkler veya

veya Birim Amiri Bagkanliklarn ilge teskilatinin i¢inde yer alan miidiir veya
tist yetkililerini,
S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfini,
ifade eder.
YETKILILER

Madde S - Bu yonergede adi gegen yetkililer;

5.1 - Kaymakam,

5.2 - Yaz igleri Miidiirii,

5.3 - ilge idare Sube Bagkanlars,

5.4 - Birim Amirleri.
ILKELER VE USULLER

Madde 6- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yéntemler gegerlidir.

6.1. Imza yetkilerin sorumlulukla, dengeli, etkili, eksiksiz, tam ve dogru olarak kullammas
esastir,

6.2. Imza yetkisi devredilen her kademe yoneticisi, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda
oldugu konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “Bilme Hakkim” kullamr.

Bu amagla;

a) Birim Amirleri; imzaladigi yazilarda iist makamlann bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle ylkiimliidiirler.

b) Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve 6neminin
gdz dniinde tutulmas esastir.

¢) Gizli konular bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadan ile agiklanmalidir.

d) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve biitiin ilgililer miistereken sorumludurlar.
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€) Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini asan bir tarzda diger birimlerle yazisma
yaptig1 takdirde ilgili birim yaziy: higbir islem yapmadan iade edecektir.

6.3. Yazlar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile
birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasi ile birlikte imzaya sunulur, Birim
amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar geciktirilmeksizin kaymakamliga imzaya
sunulacaktir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler attiklan paraf
ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

6.4. Onaylar, hukuksal dayanakh olarak olusturulacak, hukuksal dayanag! bulunmayan higbir
onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikga belirtilmesi esastir.
(*...Kanununun ... maddesi” ve “... Yénetmeligin ... maddesi”). Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince
imzalanmayacaktur.

6.5. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt késesinin
imza yerine birim amirinin adi ve soyadinin altina ortalanarak Kaymakam Adina “Kaymakam a.” ibaresi
ile birlikte unvam yazilacaktir, Kaymakam onayi ile birim amirinden daha ait kademelere yetki
devredildiginde, yetkiyi kullanan makamlar da aym sekilde “Kaymakam a.” ibaresi kullanacaktir.

6.6. Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen
yazigmalan dogrudan yapabilir.

6.7. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir, Daha sonra yapilan 6nemli
ig ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

6.8. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir bagkasina
devredemez. Yetki devri talepleri Kaymakamlik Makammna (llge Yazi Isleri Miidiirliigiine) teklif edilir ve
alinacak onay mutlaka yonerge degisikligi seklinde yapilr.

6.9. Imza yetkisine sahip birim amirleri, yetki alanlarina giren 6zellik arz eden igler ile prensip
karan niteligi tasiyan Kaymakamlik hizmetlerini ilgilendiren hususlarda, imzadan énce ve islem safhasinda
Kaymakamlik Makamina, varsa, alternatif 6nerilerle birlikte bilgi sunarak, Kaymakamlik Makaminin goriis
ve direktiflerine gire hareket edeceklerdir.

6.10. Yazlarmn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas esastir. Ancak; acele
hallerde Ilge Yazi Igleri Midiirligiinde hazirlanan yazilarn bir Ornegi gerekirse bilgi igin ilgili birime
gonderilir.

6.11. Yonetimin gozetim ve denetim alammna giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamlia verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli hizmetlere iliskin dilekgeler
dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

6.12. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkan: oldugu, ancak
sekretarya igleri lige Yaz Igleri Midiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve uygulamalarla
ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam
tarafindan havale edilir. [lge Yaz Isleri Miidiirliigtince dosyalanir.

6.13. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

6.14. Birim amirleri {ist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlk aracilig il(?
gonderilmesi gercken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler. : ] ) _




Yomra Kaymakamhig Imza Yetkileri Yonergesi------

6.15. Basinda gikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da makamn direktifi tizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren sonucu
en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamhk Makamina bildirecektir.

6.16. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular Kaymakamlik Yaz: Isleri
Miidiirliigii (Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu) tarafindan bildirilecektir.

6.17. Tim yazigmalarda; 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kigilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

6.18. Ilgedeki genel idare kuruluglari tarafindan; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslan ile
yapilacak yazismalar Kaymakamlik kanal ile yapilacaktir.

6.19. Kuruluglarin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vs. etkinliklerde koordinasyon
saglanmas1 amaciyla Kaymakama bilgi verilecek, gerekli onay alinmadan Kaymakam adina higbir
organizasyon ile davet ve program yapmlmayacaktir.

6.20. e-igisleri sistemini kullanan birimlere havale edilecek evraklar, dokiiman tarayicidan
taranacak, evrak igerifi de e-igisleri sistemine yiiklenmek suretiyle sisteme kaydedilecektir. e-igisleri
sistemini kullanmayan birimlerin evrak kayitlar ise evrak igerigi yiikklemesi yapilmadan e-igisleri sistemine
kaydedilerek elektronik ortamda kaydi tutulacak ve havaleye sunulacaktir.

6.21. e-igisleri sistemini kullanan tiim birimler diizenli olarak sistemi takip edecek, is ve iglemlerini
e-igisleri modiilleri tizerinden gergeklestireceklerdir. Bu konuda Igigleri Bakanliginin genelge, talimat ve
emirleri dogrultusunda hareket edilecek, aynica, bir emir, talimat vs. beklemeksizin geregi yapilacaktir.

6.22. EBYS kullanan birimler de kendi sistemleri iizerinde ayni islemleri gergeklestireceklerdir.
Sistem iizerinde gizli olarak gonderilen/alinan yazilann 1slak imzah postasimin gecikmemesi igin gerekli
tedbirler alinacak, Kayitli Elektronik Posta {(KEP)’dan gelen evraklar geciktiriilmeden alinarak geregi
yapilacaktir.

6.23. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdur.
Kaymakam gerek gérdiigiinde devrettigi yetkileri yetkide paralellik ilkesi geregi geri alabilir.

6.24. Bilgi vermeyi, agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ilge Yau Isleri
Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir,

6.25. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig¢, evraklann imzalanmasi igin
beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden evraklar bilahare geri alinir.

6.26. Kaymakamhiga imza igin sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip edilmez
ve her ne amacla olursu olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak
teslim almaya yetkili personel kurumlan tarafindan Kaymakamlik Yazi [gleri Mildirltgiine bildirilir.

6.27. Atama, yer degistirme, agifa alinma, isten el ¢ektirme, géreve iade, memurlar ile gergek veya
tiizel kisilere ceza yazilmast, idari ceza neticesinde kapatilan ve agilan igyerleri ve insan haklan gibi énem
arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.
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---=-Yomra Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yonergesi------

6.28. Sikayet, tayin, yer degisikligi ve gérev degisikligini igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
yiiriit.iilcn gorevlendirme ve atanma talepleri Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu talepler kurumlara
ge!mlg; c.)lga dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama yénlendirir ve Kaymakam tarafindan havale
edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendilerini geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

SORUMLULUK

Madde 7- Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama
kars1 sorumludurlar.

Madde 8- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.

Madde 9- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

Madde 10- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam
sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan giktiktan sonra ilgili birimlerin
bu i igin gdrevlendirilen personeller tarafindan teslim alinir.

Madde 11- Kendisine teslim edilen evrak ve yazilann muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin evrak gérevlileri ve birim amirleri sorumludur.

Madde 12- Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden gikan yazilar ile birimlerince
yapilan tiim ig ve islemlerden sorumludur.

Madde 13- Tekit yazilar1 yonetimde saghiksizhigimn bir gostergesidir. Tekide meydan verilmeyecek
sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden birim amirleri ve memurlar miigtereken sorumlu
tutulacaktir.

Madde 14- 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme
Kanunu ile ilgili diger mevzuatlarda belirtilen siirelerde vatandaglarin taleplerine cevap verilmesi esastir.
Kaymakamliktan kurumlara havale edilen ve takibi gereken bir husus iceren dilekgelerle ilgili olarak da
yapilan iglem sonucundan talep sahibine ve Kaymakamhia bilgi verilecektir. Gecikmelerden ilgili amirler
ve memurlar miisterek olarak sorumludurlar.

UYGULAMA ESASLARI

Madde 15- Vatandaslanimiz; Anayasamizin 74. maddesi uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaslanmizin tiim dilek ve sikdyetlerine “Kaymakamhk Makami” daima agiktir.

Madde 16- Kaymakamhiga gelen evraklar, flge Yazi Isleri Midirligi Evrak Biirosunca grev
béliimiine gore aynlarak havaleye hazirlanacakur. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kigiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve
“_..isme...” yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir ve havale islemleri Kaymakam tarafindan

yapilir.

Madde 17- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar [lge Yazi Igleri Midiirliigi
Evrak Biirosunca acilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kayd yapilacak ve havale

i¢in Kaymakama takdim edilecektir.




Yomra Kaymakamiigi Imza Yetkileri Yonergesi------

Madde 18- Vali ve {istli makamlann imzasiyla gelen biitiin yazilar, Kaymakam ve Vali adina imzali
yazilar, her tiirll atama degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari; her tiirlii sikdyet dilekgeleri,
asaylg ve glivenlikle ilgili 6nemli yazilar, yargi organlarindan gelen yazilar, yatirim ve planlama dilekgeleri
bizzat Kaymakam tarafindan, digerleri Kaymakam yerine lige Yazi Igleri Miidiirt, izinli ve raporlu oldugu
durumlarda vekili tarafindan havale edilecektir. Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilen ve
Kaymakamin gérmesi gereken éneml evrakin bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.

Madde 19- e-Igisleri sistemi Gizerinden Igisleri birimlerinden veya diger entegre kurumlardan gelen
evraklar, yetkilendirilmis memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra sistem iizerinden havalesi
yapilarak Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiriiniin e-imzas1 alindiktan sonra ilgili dairelere sevk
edilecektir.

Madde 20- Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakam havalesini
tagimayanlardan, kendi takdirlerine gére Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklar: evrak hakkinda derhal
Kaymakama bilgi verecekler ve talimatlarim alacaklardir.

. IKiNCi BOU‘JM
IMZA YETKILERI

VALILIK TARAFINDAN KAYMAKAMLARA DEVREDILEN i$ VE ISLEMLER

Madde 21- lge biriminde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda ti¢ aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari,

Madde 22- 2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiirityiigleri Kanununa gére yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iligkin onaylar (Birden ¢ok ilgeyi ilgilendiren durumlarda Valinin talimatina gore
uygulama yapilir).

Madde 23- 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile
ilgili incelemeci ve aragtirmac: talep yazilari,

Madde 24- Disiplin cezalarina ve diger idari para cezalarina iligkin goriis veya Oneri yazilar,

Madde 25- Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve ig yeri agma
belgelerine iliskin is ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi,

Madde 26- ilge Milli Egitim Miidiirliigiine baglh okullarda, izinli ya da raporlu olanlarin yerine
miidiir vekili, miidiir bagyardimeist vekili, mildiir yardimcis1 vekili ve miidiir yetkili 6gretmen vekili ile
belletici 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Madde 27- Ilgede norm fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu
Ggretmenlerin 6gretmen ve ders a¢igi bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve zorunlu ders saatlerini
tamamlamak iizere goérevlendirilmeleri ve ihtiya¢ duyulan okullarda ek ders iicreti karsihiinda tcretli
Ogretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Madde 28- Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek yurt miidiirii haricindeki tiim personelin
¢aligma izin onaylar, istifa/sozlesme feshi/caligma siiresi bitimi diizenlenen aynls onaylan, adaylik
kaldirma onaylan, ¢alisma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,
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Madde 29- Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik galisma takviminde Ongoriilmeyen ve kurumlarda yapilacak
boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen e@itim Ggretime ara verme onaylari,

Madde 30- Ilt_;:e Milli Egitim Mudirliigtine bagl resmi/ozel drgiin/yaygin egitim kurumlannin
sosyal etkinlik olarak Il igi ve Il dig1 gezi, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalari ve gesitli yarismalara

katilma onaylan ile bu gezilere katilacak idareci 8gretmen ve 6grencilerin gérevli izinli sayilmalari ve kafile
onaylari,

Madde 31- Ilge Milli Egitim Mudiirliikleri emrinde gorevli 6gretmen ve diger personellerin 657
sayili Devlet Memurlari Kanununun 36/A maddesinin 12/d fikrast (6grenim degisikligi) ve 657 sayili
Kanunun 36’nc1 maddesinin C/5 inci fikras: (6zel okullarda gecen hizmet siireleri) geregi alinan terfi
onaylart harig tiim derece ve kademe terfi islemler,

Madde 32- 6713 sayil Kolluk Gozetim Komisyonu Kurulmas1 Hakkinda Kanun ve bu Kanunun
Uygulanmas: Dair Yénetmelik kapsaminda [lge Kaymakamliklarinca yiiriitlilecek is ve islemler (Cezaevi
Jandarma Bélik Komutanliklari dahil),

Madde 33- Sahil Giivenlik Dogu Karadeniz Grup Komutanlig: ve bagh birimlerince ilge miilki
stnirlari igerisinde adli mercilere iletilecek karar ve talep yazilari.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 34- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

34.1. Kanun, Cumhurbagkanligi Kararameleri, Yonetmelik ve Yonergeler geregince “bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanmas:” ibaresi bulunan yazlar,

34.2. Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge Kuruluslarina, Bakanliklarin bagl
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan yazilar,

34.3. Prensip, yetki, uygulama, yéntem ve sorumluluklar: degistiren yazilar,
34.4. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

34.5. Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tagmmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

34.6. Teflig raporu ve Layihalarin sonuglarinin izlenmesine iligkin yazlar,
34.7. Birim amirlerine gdnderilen, taltif, tenkit ve ceza yazilan,
34.8. 4483 sayilh Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

34.9. 3091 sayili Kanun geregince sorusturma ve infaz igin gorevlendirme yazilari, kararlan ve
yazigmalari,

34.10. Yargi kuruluglanina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiintin davalarla ilgili .yaz1lar1, Ilge ..Iandarrna
Komutanhg ile Emniyet Miidiirliigiiniin adli gérevlerinden dogan yazilan, icra takip yazilari harig),

34.11, Askeri kuruluglarla yapitan her tiirlii vazigmalar, W
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34.12. Bagvuru sahiplerinin yazil veya sozlii dilek ve sikyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalanni igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

34.13. Denetim sonuglarimn bilgi ve/veya yasal islem yapiimasinin saglanmasina iligkin yazigmalar,
34.14. Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

34.15. Gorily ve muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

34.16. Yatrimlar, plan ve programla ilgili yazismalar,

34.17. Gorevden uzaklagtirma ve gérev iade yazilar,

34.18. Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin ilami igin hazirlanan yazilar,

34.19. Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,

34.20. Gorevlendirme yazilan,

34.21. Her tiirlil inceleme ve sorugturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamas: ile ilgili yazilar,
34.22. Komisyon kararlari,

34.23. lige digina arag gorevlendirilmeleri,

34.24. Givenlik sorugturmalanyla ilgili yazilar,

34.25. Afet ve Acil Yardim kapsamindaki yazilar,

34.26. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmas: igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbag esya, alet vb. malzemelerin kullammy, intifa/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

34.27. Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 35- Asafidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

35.1. Kanun, Cumhurbagkanligi Kararnameleri, Yénetmelik ve Yénergeler geregince “bizzat
Kaymakam tarafindan onaylanmas:”

35.2. lige diizeyinde ¢esitli kurullarin Kaymakamlik onay1 gerektiren kararlar,
35.3. Birim amirlerinin veya vekillerinin y1llik, mazeret ve kanuni izin onaylar,

35.4. Birim amirleri veya vekilleri digindaki personelin 7 (yedi) giinden fazla olan mazeret ve saglik
izin onaylari,

35.5. Ilge Idare Sube Bagkanlarinm ilge dismna gorevlendirme onaylari ile resmi araglarla ilge disina

gorevlendirilme onaylari,
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35.6. llgedeki kamu gorevlilerinin adayhgimin kaldinlmasi, naklen, kargilikh olarak yer degistirme
ile asli memurluga atanma, adaylik uzatilmast, ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler ile disiplin
sorusturmalannin baglatilmasi ve géreve iade ile ilgili onaylar,

35.7. Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfi onaylari,

35.8. Okul ve Kurum Miidiirlerinin izinli oldugu dénemierde yerine bakacak personelin vekalet
onaylan,

35.9. lige digina gikacak resmi hizmete mahsus araglanin tasit gérev formlan (Ortahisar flge
Belediyesi sinirlan harig),

35.10. Internet kafe izin ve ceza onaylari,

35.11. Mevzuat, Bakanlk ve Valilik Genelgeleri geregince olusturulmas: gereken komisyon, kurul
ve birimlerde gorevlendirilen personel yazilani ve onaylan,

35.12. Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamas: ile ilgili onaylar,

35.13. Noter senedine baglanmasina gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
35.14. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalan,

35.15. Derneklerin mevzuatina gore lokal agilmas: ve kapatilmasi,

35.16. Kira sozlesmeleri ve ihale onay sézlesmelerinin liizum miizekkereli ile satin alma komisyon
kararlanmn onayiarn,

35.17. 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu iglemlerin onaylari,

35.18. Mahalle Muhtarlarimin izin onaylari.

KURUM AMIRLERI TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK YAZILAR
VE ONAYLAR

Madde 36- Genel! idareye dahil biitiin daire ve kurulus miidiirlerine agagida yazil hususlarda imza
vetkisi devredilmistir.

Asagida belirtilen hususlan i¢eren yazilar Kurum Amirleri tarafindan “Kaymakam a.” imzalanir;

36.1. Kurumlarin belli dsnemlerde 11 Miidiirliiklerine mutat olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere
iligkin yazilar,

36.2. Kurum Amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurularin (bu ySnergede belirtilen kurallar
gergevesinde ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar diginda) bir durumun beyam veya yasal bir durumun
a¢iklamasi ise bunun dilekge sahiplerine bildirilmesine iliskin yazilar,

36.3. Kendileri ile bagl: personelin ilge igi gérevlendirme ve tagit onaylan (Ortahisar Ilge Belediyesi

sinirlar: harig),
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36.4. Personellerin yillik izin, mazeret ve kanuni izin onaylari (Kaymakam tarafindan onaylanacak
yazilar baghgmin 24.4. maddesi disinda kalanlar),

36.5. Izne aynlan personelin yerine vekalet edecek kisilere ait gegici gorevlendirme yazilan.

Bu yetkilere ilaveten Ilge Jandarma Komutani, llge Emniyet Miidiirti, ilge Miiftiisti, ilge Milli
Egitim Mudird, lige Yazi Igleri Mudirii, ilge Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi Miidiirii, Tlge
Saglik Miidiiri, [ice Niifus Miidiirii ve flge Mal Miidiiriine asagidaki 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 ve 28’inci
maddelerde gésterilen hususlarda yetki devrinde bulunulmustur:

Madde 37- ilce Jandarma Komutan:

37.1. ligede gorevli personelin izin onaylar (Karakol Komutanlan haric),
37.2. Dilgiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

37.3. Av tezkerelerine iliskin dilekge havaleleri ve hazirlik islemlerine iliskin yazilar,

37.4. Mermi alimina iliskin dilekgelerin kabulii ve havalesi,

37.5. Etkinliklerde kullanilacak havai figek patlatma ile ilgili taleplerin havalesi,

37.6. Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmas,
depolanmasi, satig, kullamlmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve esaslan gosteren tiiziik
hikiimlerine gére yiiriitiilecek is ve islemler,

37.7. Cumhuriyet Savecisinin talimat: tizerine yapilacak arag ve personel goéreviendirmelerd,

37.8. Hizmetin siireklilipi ve aksamamasi amaciyla flge Miilki Stnirlan igerisinde gérevlendirilecek
arag ve araci kuilanacak personel onaylari,

37.9. Trafik cezalarina kargi yapilan itirazlara iliskin hazirlanan savunma yazilari,

Gorevleri Ilge Jandarma Komutani tarafindan yiritiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam admna™
imzalanir,

Madde 38- Ilce Emnivet Miidiirii:

38.1. llgede gorevli personelin izin onaylan,

38.2. Mermi alimina iliskin dilekgelerin kabulii ve havalesi,

38.3. Dugiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

38.4. Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmas,
depolanmasi, satigt, kullamlmast, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar gdsteren tlizitk

hiikiimlerine gore yiiriitillecek is ve iglemier,

38.5. Av tezkerelerine iliskin dilek¢e havaleleri ve hazirhik iglemlerine iligkin yazilar,

\§
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38.6. Etkinliklerde kullanilacak havai fisek patlatma ile ilgili taleplerin havalesi,
38.7. Cumhuriyet Savcisin talimati iizerine yapilacak arag ve personel gorevlendirmeleri,

38.8. Hizmetin siirekliligi ve aksamamast amaciyla Ilge Miilki Sinirlan igerisinde gorevlendirilecek
ara¢ ve aract kullanacak personel onaylari,

38.9. llge Trafik Komisyonu ve Ilge Giivenlik ve Asayis Koordinasyon Merkezi Toplantisi
sekretarya hizmetleri yazilar,

38.10. Trafik cezalarina kargi yapilan itirazlara iliskin hazirlanan savunma yazilan,
Gérevleri [lge Emniyet Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina” imzalamr.

Madde 39- ilce Miiftiisii:

39.1. Belirli donemlerde [1 Miiftiiliigiine ve tist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler ve cetveller
ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

Madde 40- flce Milli Egitim Miidiirii:

40.1. ligede yapilan her tiirlii yarigma onaylan ve yarnigmalan iliskin yazilar,

40.2. [lgedeki tiim &gretmenler ile diger Milli Egitim Miidiirliigii personelleri emeklilik islemleri ile
emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinm bildirilmesine iligkin yazilar,

40.3. Tiim 6gretmenlerin ek ders iicret onaylan,

40.4, Ilge icerisinde yapilan spor yarismalan, sosyal ve kiiltiirel amagli gezilere katilacak 6gretmen
ve 6grencilere iligkin onaylar,

40.5. Ilgedeki tiim Ogretmenler ile diger Milli Egitim Mudiirliigii personellerinin 657 sayili
Kanunun ilgili maddeleri geregince kademe ilerlemesine iliskin onaylar,

40.6. Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitiilen kurslann sinav komisyonunun kurulmasi, kurs
agma, kapatma ve personel gérevlendirme onaylari,

Gorevleri Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan yiriitiliir; yaz1 ve onaylar “Kaymakam adina”
imzalanir,

Madde 41- ilce Yaz isleri Miidiirii:

41.1. Mahalle muhtarlarinin imza sirkiileri ile ilgili iglemler,

41.2. Muhtar, eski muhtar ile belediye bagkan: ve eski belediye bagkani gérev belgelerinin
imzalanmasi,

41.3. Yiksekogrenim ogrencilerinin tniversitelere ve yurtlara kayitlan ile kredilerine iliskin

evraklarnn imzalanmasi,
WM
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41.4. 3091 sayilh Kanununun uygulanmasi ile ilgili ¢alismalarin yapilmasi ve memur
gorevlendirilmesine iliskin yazismalar,

41.5. Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaslarimizin yurt dis1 bakim belgeleri ve
apostil tasdik serhinin imzalanmas,

41.6. Muhtaglik ve yasliik maag1 aragtirmasi vb. birimlerden bilgi toplanmasna yonelik yazilarin
havalesi,

41.7. Tapu islemlerinde kullamlacak Muhtar-Aza imza sirkiilerinin kontrol evraklarinmn
imzalanmas,

41.8. Yurtdiginda kendileri veya yakinlari galisan vatandaslarimizin, bakim, vergi indirimi, yasayip
yasamadiginin tespiti gibi belgelerinin imzalanmast,

Gérevleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitilliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina”
imzalanir.

Madde 42- Ilce Niifus Miidiirii:

42.1. MERNIS Dogum Tutanaklarimn imzalanmast,

42.2. 5490 sayih Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri iliskin evraklarin
onaylanmasi,

42.3. Niifus Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gére diizenlenen tutanak ve dayanak
belgelerinin imzalanmasi,

42.4. Niifus mevzuatinda 6ngoriilen §liim tutanaklan ve vatandaglarca yakinlarinin liim bilgisinin
islenmesi hakkindaki talep dilekgelerinin havalesi,

42.5. Niifus Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda idarece yapilacak kayit diizeltme ve
tamamlamaya iligkin dilekgelerin havalesi,

Gérevleri Ilge Niifus Miidiirii tarafindan yiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina” imzalanr.

Madde 43- ilce Saghik Miidiirii:

43.1. Ambulans ile sevk edilecek hastalara refakat etmek lizere gorevlendirilecek personel onaylan,
43.2. 24 saat hizmet veren birimlerin nobet ¢izelgeler,

Gérevleri llge Saghk Miidiirii tarafindan yiriitiiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina” imzalanir.

Madde 44- ilce Malmiidiirii:

44.1. Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,

44.2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar, W
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44.3. Haciz varakalar.
Gorevleri Ilge Malmiidiirii tarafindan yiiriitiliir; yazi ve onaylar “Kaymakam adina” imzalanir,

Madde 45- ice Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii:

45.1. Sosyal Yardimlasma ve Dayamgma Vakfina yapilan bagvurulan havale etmek, basvurular
hakkinda inceleme yaptirmaya ve giindeme hazir hale getirmeye iligkin yazilar,

45.2. Vatandas bagvurularim incelemek ve mal varhgim aragtirmak amaciyla resmi ve ozel
kurumlarla yapilacak yazismalar,

45.3. Miitevelli heyeti kararlannin ilgilere tebligine iliskin yazilar,
45.4. 2022 sayili Kanuna gore yapilacak bagvurularin havalesi ve yazismalar,
45.5. Ikamet degisikligi nedeniyle diger vakiflara gonderilen dosyalara iligkin yazigmalar,

Gorevleri Ilge Sosyal Yardimlagma ve Dayamisma Vakfi Miidiirii tarafindan yurtitiiliir; yazi ve
onaylar “Kaymakam adina” imzalanir.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Madde 46- YAZISMA USULT

Yazigmalar “10/06/2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik™ hilkiimlerine gére yapilacaktir.

Madde 47- TOPLANTILAR

47.1. Mevzuat geregi bagkanlik devrinin miimkiin olmadig: kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Bagkanhiginda toplanir.

47.2. Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en iist yetkilisi katiltr.

47.3. Kaymakamhk makaminda birim amirlerinin katilim: ile yapilan toplantilarda toplantinin
sekretarya hizmetlerini yiiriten kurum amiri ve/veya gorevlendirilecek bir personel tarafindan notlar alinir.

47.4. Kurum amirleri, bagkanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan 6nemli gordiikleri
konularla ilgili makama bilgi verirler.

47.5. Toplantilara birim amirlerinin hazirlikh ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalan
esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis: terk edilerek; kisa, hazirhkli ve sonuca
ulagmay saglayict yéntemler uygulanir.

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

L
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Madde 48- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Ydnergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alimr. Tereddiit
edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gére hareket edilir.

Madde 49- KALDIRILAN HUKUMLER
Yomra Kaymakamhigimn imza yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamis oldugu imza yetkileri
yénergeleri ile ek ve degisikliklerin tamamu yiiriirliikten kaldinlmistir.

Madde 50- YURURLUK

Bu Yonerge 30.04.2024 tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

Madde 51-YURUTME

Bu Yonergeyi Yomra Kaymakam yiiritiir,

Muhammet OZTABAK
Yomra Kaymakam
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