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Yomra Kqımakamlığı İmm Yelki ler i Yönerges i----

BiRiNci BöLüM
GENEL ESASLAR

Madde 1- Bu yönergenin amacı; ilçede görülen kamu hizmetlerinin düa etkin, verimli ve süratli
sunulması, vatandaş başvurulannın hızla sonuçlandınlması, birimler arası hizmet akışının
çabuklaştırılması, iş veriminin artınlması açısından; Yomra Kaymakamlığına bağlı olarak hizmet
yürütmekte olan ilçedeki genel idare kuruluşlarının yapacakları çalışmaların esaslarını ve kaymakam adrna
imzaya yetkili makamları belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygulannı geliştirmek,
üst makamların önemli konularda daha akılcı karar almasını kolaylaştırarak kendilerine zaman
kazandırmak, halka ve iş sahiplerine kolayhk sağlayarak yönetime karşı güven ve saygrnlrk duygularını
güçlendirmek ve geliştirmektir.

KAPsAM

YASAL DAYANAK

Madde 3- Bu yönerge;

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.
3.1l.
3.|2.
3.13.

5442 sayılı Il Idaresi Kanunu
657 sayılı Devlet Memurlan İ(-rnu,
4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hak}ında Kanun,

307l sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
Cumhurbaşkanhğı Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı
Karamamesi (Karamame Numarası: 1)

Bakanhklara bağll İlgiıi, iıişkiıi «urum ve Kuruluşlar ile Diğer Kurum ve Kuruluşların

Teşkilatı Hakkında Cumhıubaşkanlığı Karamamesi (Karamame Numarası: 4) ve ilgili diğer

Cumhurbaşkanl ığı Kararnameleri,
Valilik ve kaymakamhk Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,
10.06.2020 tarih ve 3t 151 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Resmi Yazışmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
O8.0|,2024 tarihli "Trabzon Valiliği İmza Yetkileri Yönergesi",
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda üyulacak Usul ve Esaslara ilişkin yonetmelik,

kamu Görevlileri Etik Davranış ilkeleri ile Başvuru usul ve Esaslan Hakkında yönetmelik,

1700 sayılı Dahiliye Memurları Kanunu,

Hiikümlerine dayanılarak hazırlanmrştır.

AMAÇ

Madde 2- Yazışma kuralları ve kanallannı diizenleyen 08 Haziran 2011 tarihve27958 sayılı Resmi
Gazete'de yayımlanan Valilik ve Kaymakamlık Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetrneliği'nin 7.

maddesinin (3) fıkası;
"Aynı ile bağlı il genel idare kuruluşlarının; il ve ilçe kademeleri, il merkezi ile aynı ya da farklı

ilçelerdeki diğer kuruluşlar, bölge kuruluşlan, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasındaki

yazışmaların doğrudan yapılması esastır. Ancak, talimat niteliği taşıyan veya vali ve kaymakamlaıca

bilinmesi gereken yazışmalar valilik ve kaymakamlık kanah ile yapılır. Hangi evrakın bu nitelikte olduğu

valilik ve kaymakamlıkça çıkanlan İmza Yetkileri Yönergesinde belinilir." hükmünü amirdir.

Bu yönerge; söz konusu Yönetmeliğin getirdiği bu düzenleme çerçevesinde, Yomra Kaymakamının

ve Kaymakam adına imzaya yetkili kılınanlann; ilçenin genel idaresine ait yazışmalar ile ilgili imza
yetkilerini ve bu yetkilerini nasıl kullanacaklanna dair ilke ve usulleri ile sorumluluklannı kapsar.
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TANIMLAR

Madde 4- Bu yönergede yer alan;

İlçe İdare Şube Başkanı
veya Birim Amiri

s.Y.D.V.

Yomra Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yanerges i--.*-

Yomra Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesini,
Yomra Kaymakamlrğını,
Yomra Kaymakamınr,
Yomra Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürlüğtlnü,
Yomra Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürilnü,
Cumhurbaşkanlığı Kararnamelerine göre Bakanlık,
Müstakil Genel Müdürlükler veya Başkanlıklann İlçe
teşkilatlan ile alt hizmet birimlerini,
Bakanlıklar, Müstakil Genel Müdiirliikler veya
Başkanlıkların ilçe teşkilatının içinde yer alan müdür veya
üst yetkililerini,
Sosyal Yardımlaşma ve Dayanrşma Vakfını,

ifade eder.

YETKİLiLER

Madde 5 - Bu yönergede adı geçen yetkililer;

5,1 - Kaymakam,
5.2 - Y azı işleri Müdiirü,
5.3 - İlçe İdare Şube Başkanları,
5.4 - Birim Amirleri.

ir.«nr-nn vB USULLER

Madde 6- Bu Yönergenin uygulanmasında aşağıdaki ilke ve yöntemler geçerlidir.

6.|. İmza yetkilerin sorumlulukla, dengeli, etkili, eksiksiz, tam ve doğru olarak kullanılması
esastır.

6.2. İmza yetkisi devredilen her kademe yöneticisi, sorumluluğu derecesinde bilmek durumunda
olduğu konular iizerinde aydınlatılır. Yetki derecesinde "Bilme Hakkını" kullanır.

Bu amaçla;

a) Birim Amirleri; imzaladığı yazılarda üst makamlann bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamarunda bilgi vermekle ytikümlüdiirler.

b) imza yetkisinin kullanılmasında; hitap edilen makamın seviyesi ile konunun kapsam ve öneminin
göz öniinde tutulması esastlr.

c) Gizli konular bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektiği kadan ile açıklanmalıdır.

d) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakın, ilgisiz kişilerin eline geçmesinden ve bilmemesi gereken

kişilerin konudan haberdar olmasından birim amiri ve bütiin ilgililer müştereken sorumludurlar.
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Yönerge
KaymakamIık
Kaymakam
Yazı İşleri Müdürlüğü
Yazı İşIeri Müdürü
Birim



e) Bu Yönerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini aşan bir tarzda diğer birimlerle yazışma
yaptığı takdirde ilgili birim yazıyı hiçbir işlem yap ıadan iade edecektir.

6.3. Yazılat bütün ara kademe amirlerin
birlikte; eweliyatı olanlar veya incelemeyi gerekt
amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren
sunu|acaktır. Eırak ve belgelerde paraf ve imzası bul
ve imzadan müştereken ve müteselsilen sorumludurlar.

sal dayanakh olarak oluşfurulacak, hukuksal dayanağı bulunmayan hiçbir
Her hirlü yazının d.ayanağı olan mevzuatın açıkça belirtilmesi esaİtu.
ve "...Yönetmeliğin ... maddesi"). Buna uygun olmayan yazılar ilgililerince

6.5. KaYmakam adına yetki verilmiş maiamlarca imzalarıacak yazrlarda, yazrnın sağ alt köşesinin
imza Yerine birim amirinin adı ve soyadının altına ortalanarak Kaymakam Adına-"Kaymakam a.,,ibaresiile birlikte unvanı Yazılacaktır. Kaymakam onayı ile birim amirinden daha alt kademelere yetki
devredildiğinde, YetkiYi kullanan makamlar da aynı şekilde "Kaymakam a." ibaresi kullanacaktır.

6.6. Bu Yönerge kapsamında birim amirleri kendi aralannda emir ve direktif niteliği içermeyen
yazışmaIarı doğrudan yapabiI ir.

6.7. Birim amirinin izinli olduğu hallerde vekili imza yetkisini kullarıır. Daha sorıra yapılan önemli
iş ve işlemler hakkında birim amirine bilgi verilir.

6.8. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamın onayı olmadıkça bir başkasına
devredemez. Yetki devri talepleri Kaymakamhk M kamına (İlçe Yazı İşleri ıvıtıauıiıgtıne; teklif edilir ve
alınacak onay mutlaka yönerge değişikliği şeklinde yapılır.

6-9. İmza Yetkisine sahip birim amirleri, yetki alanlarına giren özellik arz eden işler ile prensip
karan niteliği taşıyan Kaymakamlık hizmetlerini ilgilendiren hususlarda, imzadan önce ve işİem safhasında
KaYnakamlık Makamrna, varsa, altematif önerilerle birlikte bilgi sunarak, Kaymakamlık Makamının görüş
ve direktiflerine göre hareket edeceklerdir.

6.10. Yazıların ilgili olduğu birimlerde hazırlanması ve oradan yayımlarıması esastıı. Ancak; acele
hallerde İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünde hazırlanan yazılarn bir omeği gerekirse bilgi için ilgili birime
gönderilir.

Yomra Kaymakomlığı İmza Yelkileri Yönergesi----

6.11. Yönetimin gözetim ve denetim alanna giren konulara ait ihbar, şikAyet ve icrai nitelikteki
dilekÇelerin Kaymakamhğa verilmesi esastır. Bunlann dışında kalan sürekli hizmetlere ilişkin dilekçeler
doğrudan doğruya ilgili kuruluşa verilebilir.

6.12. Kaymakamrn. emri velveya onayı ile yapılan veya Kaymakamın bizzat başkanı olduğu, aııcak
sekretarya işleri İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünce yapılmayan her tiirlü denetim, toplanh ve uygul-amalarla
ilgili karar velveya tutanaklar bilgi amacıyla Kaymakamlık Makamına gönderilir. Bu tiir yazılar Kaymakam
tarafindan havale edilir. İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünce dosyalanır.

6.13. Kendisine başvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve çözi.lmiinü kendi yetkisi
dışında görürse, dilekçe Kaymakama sunulacak ve direktiflerine göre gereği yapılacaktır.

6.14. Birim amirleri üst makamları tarafindan gönderilen ve Ka)ınakamlık aracılığı ile
gönderilmesi gereken her nasılsa doğrudan kendilerine ge|en yazı|arı inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacakları talimat doğrultusunda hareket ederler.
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Yomra Kaymokımlığı İmza Yeıkileri Yönerges i----

6.15. Basında çıkan ihbar, şikAyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
doğrudan ya da makamın direktifi üzerine dikkatlice incelendikten sorıra, değerlendirmeyi de içeren sonucu
en kısa zamanda birim amiri imzası ile Kaymakamlık Makamına bildirecektir.

6.16. Vali tarafindan özel yetki verilmeksizin hiçbir personel tarafından basrn ve yayın organlarına
herhangi bir şekilde bilgi ve demeç verilemez. Basına intikal ettirilecek konular Kaymakamlık Yazı işleri
Müdiirlüğü (Basın ve Halkla İlişkiler Biirosu) tarafından bildirilecektir.

6.20. e-içişleri sistemini kullanan birimlere havale edilecek evraklar, doküman tarayıcıdan
taranacak, evrak içeriği de e-içişleri sistemine yüklenmek suretiyle sisteme kaydedilecektir. e-içişleri
sistemini kullanmayan birimlerin evrak kayıtlan ise evrak içeriği yiiklemesi yapılmadan e-içişleri sistemine
kaydedilerek elektronik ortamda kaydı tutulacak ve havaleye sunulacaktır.

6.2l. e-içişleri sistemini kullanan tiim birimler düzenli olarak sistemi takip edecek, iş ve işlemlerini
e-içişleri modülleri üzerinden gerçekleştireceklerdir. Bu konuda İçişleri Bakanlığınm genelge, talimat ve
emirleri doğrultusunda hareket edilecek, aynca, bir emir, talimat vs. beklemeksizin gereği yapılacaktır.

6.24. Bilgi vermeyi, açıklama yapmayı gerektiren yaziar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamın imzasına sunulur. Kaymakamın imzasına sunulacak diğer yazılar İlçe Yazı İşleri
Müdürlüğüne (Özel Kalem Bürosu) teslim edilir.

6.25. Çok acil ve gecikmesinde sakınca bulunan haller hariç, evraklann imzalanması için
beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden evraklar bilahare geri alınır.

6.26. Kaymakamlığa imza için sunulacak yazılar bu işle görevlendirilmiş memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasrna sunulacak yazılar hiçbir şekilde ilgisi olmayan kişiler tarafindan takip edilmez
ve her ne amaçla olursu olsun takip için ilgisi olmayan kişilere kurumlarca evrak teslimi yapılmaz. Ewak
teslim almaya yetkili personel kurumları tarafindan Kaymakamtık Yazı İşleri Müdürlüğtiırıe bildirilir.

6.27. Atama, yer değiştirme, açığa alınma, işten el çektirme, göreve iade, memurlar ile gerçek veya
tüzel kişilere ceza yazı|ması, idari ceza neticesinde kapatılan ve açılan işyerleri ve insan haklan gibi önem
arz eden yazılar bizzat birim amirleri tarafindan önceden bilgi verilerek imzaya sunulur.
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6.17. Tüm yazışmalarda; 10.06.2020 tarih ve 31151 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Resmi
Yazışma|arda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında YönetmeIik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan yazılar kendilerine yetki devredilen kişilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

6.18. İlçedeki genel idare kuruluşları tarafından; yerel yönetimler, il ve bölge kuruluşları ile
yapılacak yazışmalar Kaymakamlık kanalı ile yapılacaktır.

6.19. Kuruluşların düzenleyecekleri toplantı, açılış, panel vs. etkinliklerde koordinasyon
sağlanması amacıyla Kaymakama bilgi verilecek, gerekli onay alınmadan Kaymakam adına hiçbir
organizasyon ile davet ve program yapılmayacaktır.

6.22. EBYS kullaıan birimler de kendi sistemleri iizerinde aynı işlemleri gerçekleştireceklerdir.
Sistem iDerinde gizli olarak gönderilen/alınan yazıların ıslak inızalı post.§rnın gecikmemesi için gerekli
tedbirler alınacak, Kayıtlı Elektronik Posta (KEP)'dan gelen evraklal geciktirilmeden alınarak gereği
yapılacaktır.

6.23. İmza yetkisinin devrinde, Kaymakamın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.
Kaymakam gerek gördüğilnde devıettiği yetkileri yetkide paralellik ilkesi gereği geri alabilir.



Yomra Kaymakamlığı İmm Yelkileri Yöne rgest-_-

6.28. Şik6yet, tayin, yer değişikliği ve görev değişikliğini içeren dilekçeler, asaleten veya vekfileten
Yürütülen görevlendirme ve atanma talepleri Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu talepler kurumlara
gelmiŞ olsa dahi kurum amirleri bu ti,ir yazıları Kaymakama yönlendirir ve Kaymakam tarafindan havale
edilmesini sağlarlar. Acil durumlarda kendilerini gereğini yap.ırlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

SORUMLULUK

Madde 7- Birim amirleri birimlerinden çıkarı bütün yazılardan ve yapılan işlemlerden Kaymakama
karşı sorumludurlar.

Madde 8- Bu yönerge ile verilen yetkilerin tarn ve doğru olarak kullanılmasından her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.

Madde 9- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazrlann korunmasındaır her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

Madde 10- Kaymakam imzasına sunulacak yazılar imza kartonuna konulmak suretiyle makam
sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazılar imzadan çıktıktan sonra ilgili birimlerin
bu iş için görevlendirilen personeller tarafindan teslim alınrr.

Madde 1l- Kendisine teslim edilen ewak ve yazılann müafazasından makam seketeri ile ilgili
birimlerin evrak görevlileri ve birim amirleri sorumludur.

UYGULAMA ESASLARI

Maıide 15_ Vatandaşlanmız; Anayasamızın 74. maddesi uyannca, kendileri Ya da kamu ile ilgili

dilek ve şikayetleri hakkında yetkili makamlara başlurma hakkına sahiptirler. Bu nedenle,

vatandaşlarımızın tiirn dilek ve şikiyetlerine "Kaymakamhk Makamı" daima açıktır.

azı işleri
bö 'Çok Gizl

açılrr ve h

yapılır.

Madde 17_ Kaymakamlık Makamına gelen diğer bütün evrak ve yazılar İlçe Yazı İŞleri Müdürlüğü

Evrak Bürosunca açılarak ilgili memur tarafın-tlan g\diceği yer yazıldıktan sonra kaydı yapılacak ve havale

için Kaymakama takdim edilecektir.
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Madde 12- Birim amirleri birimlerinde işlem gören ve birimlerinden çıkan yazılar ile birimlerince
yapılan tilın iş ve işlemlerden sorumludur.

Maıide 13- Tekit yazıları yönetimde sağlıksızlığın bir göstergesidir. Tekide meydan verilmeyecek

şekilde evrak akışı takip edilecektir. Tekitterden birim amirleri ve memurlar müştereken sorumlu

tutulacakfi r.

Madde 14- 3071 sayılı Dilekçe Hakknın Kullanrlmasına Dair Kanun ve 4982 sayılı Bilgi Edifıme

Kanunu ile ilgili diğer mevzuatlarda belirtilen si.irelerde Vatandaşlann taleplerine cevap verilmesi esastır.

Kaymakamlık-tan kurumlara havale edilen ve takibi gereken bir husus içeren dilekçelerle ilgili olarak da

yujrı- işı". sonucrından talep sahibine ve Kaymakamlığa bilgi verilecektir. Gecikmelerden ilgili amirler

ve memrırlar müşterek olarak sorumludurlar.



---------------Yomra Koymakaml ığı İmza Yel kileri Yönerges i-_--

Madde 18- Vali ve üstü makamlann imzasıyla gelen bütiin yazılar, Kaymakam ve Vali adına imzalı
yazılar, her tiirlü atama değişikliği, görev değişikliği ve görevlendirme yazılan; her türlü şikAyet dilekçeleri,
asayiş ve güvenlik yazılar, yatınm ve planlama dilekçeleri
bizzat kaymakam İşleri Müdtirü, izinli ve raporlu olduğu
durum|arda vekili e yazı Işleri Müdürü tarafından havaıe edilen ve
Kaymakamın götmesi gereken önemli evrakın bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.

Madde l9- e-İçişleri sistemi iizerinden İçişleri birimlerinden veya diğer entegre kurumlardan gelen
evraklar, yetkilendirilmiş memur tarafından gideceği yer belirlendikten sonra sistem üzerinden havalesi
yapılarak Kaymakam veya İlçe Yazı İşleri Müdiirünün e-imzası alındıktan sonra ilgili dairelere sevk
edilecektir.

Madde 20- Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasrnda Kaymakam havalesini
taşımayarılardan, kendi takdirlerine göre Kaymakamın görmesini gerekli buldukları evrak hakkında derhal
Kaymakama bilgi verecekler ve talimatlannı alacaklardır.

iriNciBöLüM
ivrzı yrrxir,Bni

VALİLİK TARAFINDAN KAYMAKAMLARA DEvR.EDİr,nx iş vE İŞLEMLER

Madde 2l- İlçe biriminde çalışan personelin ilçedeki kurum ve kuruluşlarda üç aya kadar geçici
görevlendirme onayları,

Madde 22- 291l sayılı Toplantı ve Gösteri Yiirüyüşleri Kanununa göre yapılacak başıuruların
değerlendirilmesine ilişkin onaylar (Birden çok ilçeyi ilgilendiren durumlarda Valinin talimatına göre
uygulama yapılır).

Madde 23- 4483 sayılı Memurlaı ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun ile
ilgili incelemeci ve araştırmacı ta|ep yazılıarı,

Madde 24- Disiplin cezalarrna ve diğer idari pala ceza|aflna ilişkin görüş veya öneri yazıları,

Madde 25- Mesleki ve teknik eğitim yapılan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalık ve iş yeri açma
belgelerine ilişkin iş ve işlemler ile belgelerin onaylarıması,

Madde 26- İlçe Milli Eğitim Müdilrlüğiine bağlı okullarda, izinli ya da raporlu olanlann yerine
müdiir vekili, müdür başyardımcıst vekili, müdifu yardımcısı vekili ve müdiir yetkili öğretmen vekili ile
belletici öğetmen görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

Madde 28- Özel öğretim kurumlannda görevlendirilecek 1ı.ırt müdi.lrü haricindeki tüm personelin

çalışma izin onaylan, istifa,/sözleşme feshi/çalışma süresi bitimi diizenlenen aynlış onayları, adaylık
kaldırma onayları, çalışma izninin uzafildığına ilişkin toplu onaylar,
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Madde 27- İlçede norm fazlası konumunda bulunan öğretmenler ile ilçe emrine atanan kadrolu
öğetmenlerin öğretmen ve ders açığı bulunan okullarda boş dersleri doldurmak ve zorunlu ders saatlerini
tamamlamak iizere görevlendirilmeleri ve ihtiyaç duyulan okullarda ek ders ücreti karşılığında ücretli
öğretmen görevlendirilmesine ilişkin onaylar,



Madde 29- Özel
kursiyerleri mağdur etme I
boya, badana gibi tadildt

Madde 30- İlÇe Milli _Fğitim Müdtirlüğtine bağlı resmi/özel örgüıı./yaygın eğitim kurumlannın
sosYal etkinlik olarak il içi ve il dışı gezi, sanat, kUlttr etkinlikleri, spor mİsut*uİL, 

"""ç"şitli 
yarışmalara

katılma onaYlan ile bu gezilere katılacak idareci öğretmen ve öğrencİlerin gorevli izinli sayılmalan ve kafile
onayları,

Madde 3l- İlçe Milli Eğitim Müdiirlilkleri emrinde görevli öğretmen ve diğer personellerin 657
saYılı Devlet Memurları Kanununun 36/,4 maddesinin l2ld fikası (o5enim değ{ikıÜi) ve 657 sayılı
Kanunun 36'ncı maddesinin C/5 inci fikrası (özel okullaıda geçen İıizmet stıreĞrl; gİreği alınan terfi
onayları hariç tiim derece ve kademe terfı işlemleri,

Madde 32- 6713 saYılı Kolluk Gözetim Komisyonu Kurulması Hakkında Kanun ve bu Kanunun
UYgulanması Dair Yönetmelik kapsamında İlçe Kaymakamlıklannca yiirütülecek iş ve işlemler (Cezaevi
Jandarma Bölfü Komutanhkları dahil),

Madde 33- Sahil Güvenlik Doğu Karadeniz Grup Komutanlığı ve bağlı birimlerince ilçe mülki
sınırları içerisinde adli mercilere iletilecek karar ve talep yazıları.

Yomra Kaymakamlığı İmzo Yeıkile ri Yönergesi- ---

KAYMAKAM TARAFINDAI\ İMZALANACAK YAZILAR

Madde 34- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazılar şunlarür;

34,1. Kanun, Cumhurbaşkanlığı Karamameleri, Yönetmelik ve Yönergeler gereğince "bizzat
Kal.ınakam tarafından imzalanmas/' ibaresi bulunan yazılar,

34.2. Vdilik ve Kaymakamlıklar, Genel Müdiiıltikler ile Bölge Kuruluşlarına, Bakanlıkların bağlı
kuruluşlarına ve (acil hallerde) doğudan Bakanlıklara hit aben yazı|arı yazılar,

34.3. Prensip, yetki, uygulama, yöntem ve sorumluluklan değiştiren yazılar,

34.4. Birimlere gönderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

34.5. Devletin hiiküm ve tasamıfiında ya da hazinenin özel mülkiyetinde bulunan taşınmazların
özellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazılar,

34.6. Teftiş raporu ve Layihalann sonuçlarının izlenmesine ilişkin yazılar,

34.7. Birim amirlerine gönderilen, taltifl tenkit ve ceza yazıları,

34.8. 4483 sayıh Kanun ile ilgili her tiirlü yazılar,

34.9. 3091 sayılı Kanun gereğince soruşturma ve infaz için görevlendirme yazıları, kararlan ve
yazrşmaları,

34.10. Yargı kuruluşlarına gönderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlü yazı|at (İlçe Nüfus Müdürlüğü ve Tapu Müdürlüğünün davalarla ilgiili yazı|an, İlçe Jandarma
Komutanhğı ile Emniyet Müdürlüğünün adli görevlerinden doğan yazıları, icra takip yazıları haiç),

34.1l. Askeri kuruluşlarla yapılan her türlü yazışmalar,

ö



Yomra Kaymakamlığı İmza Ye tkileri Yönerges i------

34.12. BaŞwru sahiPlerinin yaz ı veya sözlü dilek ve şikAyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatınm ve
planlamalannı içeren dilekçelere verilecek cevaplar,

34.13. Denetim sonuÇlannın bilgi velveya yasal işlem yapılmasının sağlanmasına ilişkin yazışmalar,

34.14. Kaymakamın imzalaması gereken veriler ve ödeme emirleri,

34.15. Görüş ve muvafakat ve teklifbildiren yazılar,

34.16. Yahnmlar, plan ve programla ilgili yazışmalaı,

34.17. Görevden uzaklaştırma ve görev iade yazı|arı,

34.18. Karıun, Tiizfü ve Yönetrneliklerin ilanı için hazırlan arı yazılar,

34.19. Kişiye özel ve gizlilik dereceli yazıla4

34.20. Görevlendirme yazılan,

34.21. Her tiirlü inceleme ve soruşturma açılmasr ve bunlann işleme konulmaması ile ilgili yaalar,

34.22. Komisyon kararlan,

34.23. İ|çe dışına araç görevlendirilmeleri,

34.24. Güvenlik soruşturmalarıyla ilgili yazılar,

34.25. Afet ve Acil Yardım kapsamındaki yazılar,

34.26. Bir birime ait iken başka bir birimin faydalanması için verilecek veya dewedilecek her tiirlü
demirbaŞ eŞYa, alet vb. malzemelerin kullanımı, intifa,/veya devir izinleri iİe ilgili yazılaı,

34.27. Kaymakamın uygun göreceği diğer yazılar.

KAYMAKAM TARAF,INDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 35- Aşağıdaki konulara ilişkin yazılar Kaymakam tarafindan onaylanr:

35.1, Kanun, Cumhurbaşkanlığı Karamameleri, Yönetmelik ve Yönergeler gereğince "bizzat
Kaymakam tarafindan onaylanmasi'

35.2. İlçe düzeyinde çeşitli kurullann Kaymakamlık onayı geıektiren kararlan,

35.3. Birim amirlerinin veya vekillerinin yıllık, mazeret ve kanuni izin onaylan,

35.4. Birim amirleri veya vekilleri dışındaki personelin 7 (yedi) günden fazla olan mazeret ve sağlık
izin onaylan,

35.5. İlÇe İdare Şube Başkanlarırun ilçe dışına görevlendirme onayları ile resmi araçlarla ilçe dışına
görevlendirilme onaylan,

9

\NN/



Yomra Kaymakaml ığı İmza Yetkileri Yönergesi----

Madde 36- Genel İdareye düil bütün daire ve kuruluş müdiirlerine aşağıda yazıh hususlarda imza
yetkisi devredilmiştir.

Aşağıda belirtilen hususlarr içeren yazılar Kurum Amirleri taıafındarı "Kaymakam a." imzalanır;

36.1. Kurumların belli dönemlerde İl Mudtlrlfülerine mutat olarak gönderdikleri istatistiki bilgilere
ilişkin yazılar,

36.2. Kurum Amirleri sadece kendi konuları ile ilgili başvuruların (bu yönergede belirtilen kurallar
çerçevesİnde İhbar, şİk6yet, atama vb. istisnalar dışında) bir durumun beyanı veya yasal bir durumun
açıklaması ise bunun dilekçe sahiplerine bildirilmesine ilişkin yazılar,

36.3. Kendileri ile bağlı personelin ilçe içi görevlendirme ve taşıt onaylan (Ortahisar İlçe Belediyesi
sınırları hariç),
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.. .. 
35.6. İlÇedeki kamu görevlilerinin adaylığının kaldınlması, naklen, karşılıkh olarak yer değiştirme

ile asli memurluğa ataiırna, adaylık uzatılması, ikinci görev verilmesi, geçici g'örevlendirmeler ile dİsiplin
soruşturmalannın başlatılması ve göreve iade ile ilgili onaylaı

35.7. Ataması Kaymakamlığa ait memurlann derece ve kademe terfi onaylan,

35.8. Oku| ve Kurum Müdtirlerinin izinli olduğu dönemlerde yerine bakacak personelin vekalet
onaylan,

_ . _. 
35:9. İlÇe dıŞına Çıkacak resmi hizmete mahsus araçların taşıt görev formlan (ortahisar ilçe

Belediyesi sınırlan hariç),

35.10. İntemet kafe izin ve ceza onaylarr,

35.11. Mevzuat, Bakarılık ve Valilik Genelgeleri gereğince oluşturulması gereken komisyon, kurul
ve birimlerde görevlendirilen personel yazrlan ve ona lan,

35.12. Birimlerin taşınmaz mal satrn almasr veya kiralaması ile ilgili onaylar,

35.13. Noter senedine bağlanmasına gerekli alım, satım, ihale işleri ile mukavele onayları,

35.14. Mevzuatla öngörülen idari para cezaları,

35.15. Demeklerin mevzuatrna göre lokal açılması ve kapatılması,

35.16. Kira sözleşmeleri ve ihale onay sözleşmelerinin ltizum miizekkereli ile satın alma komisyon
kararlannın onaylan,

35.17.4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun
gereğince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi olduğu işlemlerin onaylan,

35.18. Mahalle Muhtarlannrn izin onaylan.

KURUM AMİRLERİ TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA İı,ızar-ı,NacaK YAZILAR
VE ONAYLAR

\§/



Yomra Koymakamlığı İmza Yelkileri Yönergesi----

36.4. Personellerin Yıllık izin, mazeret ve kanuni izin onaylan (Kaymakam tarafindan onaylaııacak
yazılar başlığnın 24.4. maddesi dışında katanlar),

36.5. İzne aYnlan personelin yerine vekalet edecek kişilere ait geçici görevlendirme yazılan.

Bu yetkilere ilaveten İlçe Jandarma Komutarıı, İlçe Emniyet Müdürü, ilçe Müftüsü, ilçe Milli
Eğitim Müdürü,_ İlÇe Yazı İşleri Müdilrü, İlçe Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfi Mtidtirtı, İlçe
Sağhk Müdürü, İlçe Nüfus Müdürti ve ilçe Md Müdüriine aşağıdaki 21,22,23,24,25,26,27 ve 2l,inci
maddelerde gösterilen hususlarda yetki devrinde bulunulmuşfur:

Madde 37- İlce Jınd arma Komutanr:

37.1. İ|çede görevli personelin izin onaylan (Karakol Komutanlan hariç),

37.2. Düğiin müsaadeleri ile ilgili dilekçelerin doğrudan kabulü ve havalesi,

37.3. Av tezkerelerine ilişkin dilekçe havaleleri ve hazırlık işlemlerine ilişkin yazılar,

37,4. Mermi alımına ilişkin dilekçelerin kabulü ve havalesi,

37.5. Etkinliklerde kullanılacak havai fişek patlatma ile ilgili taleplerin havalesi,

37,6, Tekel dıŞı bırakılan PatlaYıcı maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taşınması, saklanması,
dePolanması, satıŞı, kullaııılması, yok edilmesi ile denetlenmesine ilişkin usuı ve esasıan gösteren ttıziıkhtikiimlerine göre yiirütiilecek iş ve işlemler,

37,7, CumhuriYet Savcısının talimatı üzerine yapılacak araç ve personel görevlendirmeleri,

37'8, Hizmetin siırekliliği ve aks.ımiıması amacıyla İlçe Mülki Sınırlan içerisinde görevlendirilecek
araç ve rıriıcı kullanacak personel onaylan,

37.9. Trafik cezalarına karşı yapılan itirazlarailişkin hazırlanan savunma yazıları,

Görevleri İtÇe Jandarma Komutanı taıafından yürüttiltİr; yazı ve onaylar ..Kaymakam 
adına,,imzaIanrr.

Madde 38- ilce EmnivetMüdürü:

38.1. İlçede görevli personelin izin onaylan,

38.2. Mermi alımına ilişkin dilekçelerin kabulü ve havalesi,

38.3. Düğün müsaadeleri ile ilgili dilekçelerin doğrudan kabulü ve havalesi,

38,4, Tekel dıŞı bırakılan Patlayıcı maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taşınmasr, saklanması,
depolanması, sahşı, kullanılması, yok edilmesi ile denetlenmesine ilişkin usuı ve esasüan gösteren tiizükhtiktimlerine göre yiirütülecek iş ve işlemler,

38,5, Av tezkerelerine ilişkin dilekçe havaleleri ve hazırlık işlemlerine ilişkin yazılar,
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Yomra Koymakamlığı İmm Yelkileri Yönergesi----

38.6. Etkinliklerde kullanılacak havai fişek patlatma ile ilgili taleplerin havalesi,

38.7. Cumhuriyet Savcısınrn talimatı iizerine yapılacak araç ve personel görevlendirmeleri,

38.8. Hizmetin sürektiliği ve aksıımıunası amacıyla İlçe Mülki Sınırlan içerisinde görevlendirilecek
araç ve aracı kullanacak personel onaylan,

38.9. İlÇe Trafik Komisyonu ve ilçe Güvenlik ve Asayiş Koordinasyon Merkezi Toplantısı
sekretarya hizmetleri yazılan,

38.10. Trafik cezalanna karşı yapılan itirazlara ilişkin hazırlanan savunma yazılan,

GOrevleri İlÇe Emniyet Müdiirü tarafindan yiirütüliir; yazı ve onaylar "Kaymakam adrna,, imzalarıır.

Madde 39- İlçe Müftüsü:

39.1. Belirli dönemlerde İl Müftdlüğiine ve üst mercilere gönderilecek istatistiki bilgiler ve cetveller
ile bilgi vermek am acıyla hazırlarıan yazılaı,

Madde 40- İl e Milli Eği tim Müdürü:ç

40.1. İlçede yapılaı her tiirlü yanşma onaylan ve yanşmalan ilişkin yazılar,

. ..40.2. ilÇedeki tiim öğetmenler ilediğer Milli Eğitim Müdtırlüğü personelleri emeklilik işlemleri ileemekliye aynlanlann aylık durumlarınrn bildirilmesine ilişk in yazılar|,

40.3. Tiim öğretmenlerin ek ders ücret onaylan,

40,4, İlÇe iÇerisinde YaPılan spor yanşmalan, sosyal ve kültiirel amaçlı gezilere katılacak öğretmen
ve öğrencilere ilişkin onaylaı,

40.5. İlÇedeki tiim Öğf. etrnenler ile diğer Milli Eğitim Müdiiİlüğü personellerinin 657 sayılıKanunun ilgili madde|eri gereğince kademe ileGmesine ilişİin onaylar,

40,6, Halk Eğitim Merkezlerince iştemleri ytirütiilen kurslann sınav komisyonrınun kurulması, kurs
açma, kapatma ve personel görevlendirme onayları,

Görevteri İlÇe Milli Eğitim Müdilrü tarafından yürütiilrır; yazı ve onaylar .,Kaymakam 
adına,,

imzalanır.

Madde 41- İlte Yazı İşleri Müdürü:

41.1. Mahalle muhtarlaıının imza sirküleri ile ilgili işlemler,

41.2. Muhtar, eski muhtar ile belediye başkarıı ve eski belediye başkanı görev belgelerinin
imzalanması,

41,3. Yiikseköğrenim öğıencilerinin tiniversitelere ve yurtlara kayıtları ile kredi|erine ilişkin
evraklann i mzal anmasr,
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_--Yomra Koymakaml ığ İmzo Yetki leri Yönergesi-__-

4|.4, 3091 sayrlt Kanununun uygulıınması
görevlendirilmesine ilişkin yazışmalar,

ile ilgili çalışmalaıın yapılması Ve memur

41.5. GecikmeYe meydan verilmemesi bakımından vatandaşlanmızın yurt dışı bakım belgeleri ve
apostil tasdik şerhinin imzalanması,

41.6. Muhtaçlık ve yaşlılık maaşı araştııması vb. birimlerden bilgi toplanmasına yönelik yazıların
havalesi,

41.7.

imzalanması,
Tapu işlemlerinde kullanılacak Muhtar-Aza imza sirkülerinin kontrol evraklarının

41.8. YurtdıŞında kendileri veya yakınları çalışan vatarıdaşlarımrzın, bakım, vergi indirimi, yaşayıp
yaşamadığının tespiti gibi belgelerinin imzalanması,

Görevleri İlçe yazı işleri Müdiirü tarafindan yürütüliir; yazı ve onaylar "kaymakam adına''
imzalanır

Madde 42- İlce Nüfus Müdürü:

42,1. MERNİS Doğum Tutanaklannın imzalanması,

42.2. 5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanununa göre yapılan tiim bildirimleri ilişkin evraklann
onaylanmasr,

42.3. Nüfus Hizmetleri Uygulama Yönetmeliği hükümlerine göre düzenlenen tutanak ve dayanak
belgelerinin imzalanması,

42.4. Nüfus mevzuatında öngörülen öliim tutanaklan ve vatandaşlarca yakınlannın öliim bilgisinin
işlenmesi hakkındaki talep dilekçelerinin havalesi,

42.5. Nüfus Hizmetleri Uygulama Yönetmeliği kapsamında idarece yapılacak kayıt diizeltme ve
tamamlamaya ilişkin dilekçelerin havalesi,

Görevleri Ilçe Nüfus Müdürü tarafindan yürütülür; yazı ve onaylar "Kaymakam adına" imzalanır.

Madde 43- İlce Sağlık Müdürü:

43.1. Ambulans ile sevk edilecek hastalara refakat etmek iizere görevlendirilecek personel onaylan,

43.2.24 saathizmet veren birimlerin nöbet çizelgeleri,

Görevleri İlçe Sağlık MUdtirü tarafından yürütüliiır; yazı ve onaylar "Kaymakam aüna" imzalanır.
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Madde 44- İlce Malmüdürü:

44.1. Malvarlığı araştrması yazılan,

44.2. Emanet ve aylık bildirim içerikli yazılar,



Yomra Kaymokamlığı İmza Yelki leri Yöne rgest----

4 4.3. Haciz v ar aka|arı.

Görevleri ilçe Malmüdtiru tarafindan yürütii|w; yazıve onaylar ..Kaymakam adına'' imzalanır.

Madde 45- İlce Sosval yardımlas ma ve Dayanısm a Vakfı Müdürü:

45.1. SosYal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfına yapıları başvurulan havale etmek, başvurular
hakkında inceleme yaptrrmaya ve giindeme hazır hale getirmeye ilişkin yazılar,

45.2. VatandaŞ baŞvurulannı incelemek ve mal varlığını araştırmak amacıyla resmi ve özel
kurumlarla yapılacak yazışmalar,

45.3. Mütevelli heyeti kararlannın ilgilere tebliğine ilişkin yazılar,

4S.4.2022 sayılı Kanuna göre yapılacak başvurulann havalesi ve yazışmalar,

45.5. İkamet değişikliği nedeniyle diğer vakıflara gönderilen dosyalara ilişkin yazışmalaı,

Görevleri İlçe Sosyal Yardımlaşma ve Dayanrşma Vakfı Müdiirü tarafindan yiirütültir; yazı ve
onaylar "Kaymakam adına" imzalanır.

üçüxcünöı,üır
SONHÜKÜMLER

Madde 46- YAZISMA USULÜ

Yazışmalar "1010612020 tarihli ve 3l15l sayıh Resmi Gazetede yayımlanan "Resmi Yazışmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik" htikümlerine göre yapılacaktır.

47.1, Mevzuat gereği başkanlık devrinin miimkiin olmadığı kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Başkanlığında toplanır.

47.2. Kaymakamın başkanlık ettiği toplantılara ilgili kurumun en üst yetkilisi katılır.

47.3. Kaymakamlık makamında birim amirlerinin kahlımı ile yapılan toplanhlarda toplantının
seketarya hizmetlerini yürüten kurum amiri ve/veya görevlendirilecek bir personel tarafindan notlar alınır.

47.4. Kurum amirleri, başkanlık ettikleri toplantılarda alınan kararlardan önemli gördiikleri
konularla ilgili makama bilgi verirler.

47.5. Toplantılara birim amirlerinin hazırlıkh ve gündem hakkında bilgi sahibi olarak katılmalan
esastır. Zaman kaybı ve verimsizlik nedeni olan toplantı anlayışı terk edilerek; kısa, hazırlıklı ve sonuca
ulaşmayı sağlayıcı yöntemler uygulanır.

47.6. Sunular, bilgisayar ortamında ve görsel verilerle zenginleştirilerek yapılacak, konularla ilgili
olarak üye olmayan uzman kişiler de bilgi vermek amacı ile toplantılara katılabilecektir.

Madde 47- TOPLANTILAR

L4



Yomra Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesi----

Madde 48- YÖNERG EDEKİ BOSL

Bu Yönergede sayılmayan, tasnif ve taıif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alınır. Tereddüt
edilen hallerde Kaymakamın görüşüne göre hareket edilir.

Madde 49- KALDIRILAN HÜKÜMLER
Yomra KaYmakamlığının imza yetkileri konusunda bugiine kadar yayımlamış olduğu imza yetkileri

yönergeleri ile ek ve değişikliklerin tamamı yürtirliikten kaldınlmıştlr.

Madde 50- ünıüx

Bu Yönerge 30.04.2024 tarihinden itibaren yiirürlüğe girer.

Madde 5ı-YÜRÜTME

Bu Yönergeyi Yomra Kaymakamı yürütür.

Muhammet özr.ınıx
Yomra Kaymakamı
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