HIZMETE OZEL

T.C.
GUNEYSINIR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

I-AMAC:

Bu Yénergenin amaci, Giineysinir Kaymakamligina bagl olarak hizmet ylirlitmekte olan kamu
kurum ve kuruluslarinda 5442 Sayil: Il Idaresi Kanununa gore;

1. Giineysinir Kaymakamliginda ve Kaymakamlik yetkilerinin kullanildig1 diger kamu
kurum ve kuruluslarinda imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek;

2. Alt kademelere ve astlara yetki tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek;

3. Hizmet akigini hizlandirmak;

4. Hizmetlerde verimliligi ve etkinligi artirmak, kirtasiyeciligi 6nlemek;

S. Ust diizey yéneticilere zaman kazandirmak, onlar1 iglemin ayrintisina inmekten
kurtarmak, caligmalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine y6neltmek, sorunlarin ¢éziimiinde etkinligi ve verimliligi artirmak;

6. Halka ve i sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime karst saygmligi ve giiven

duygusunu gii¢lendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

H-KAPSAM:

5442 Say1ili 11 Idare Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait is
boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan dairelerin ve kurumlarin
Cumhurbagkanlig1 Genel Sekreterligi, Bagbakanlik, Bakanliklar, Yasama ve Yarg1 mercileri,
Genel Mudiirlitkler veya bu seviyedeki Bagkanliklar, Konya Valiligi ve diger il Valilikleri,
Kaymakamliklar, Askeri Garnizonlar, Ozel Kuruluslar, Bélge ve Meslek Kuruluslar: ile
yapacaklar: yazismalar ve yiriitecekleri islemlerde, Kaymakamlik Makaminca devredilen ve

devredilecek olan imza yetkisini kullanma sekil ve sartlarini kapsar.
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III-HUKUKI DAYANAK:

5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu,

3152 Sayih Igisleri Bakanhginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
3046 Sayil: Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar Hakkinda Kanun,
Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik
IV-TANIMLAR;:

Bu Yoénergede yer alan;

Yonerge Giineysinir Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini

Kaymakamhk Giineysinir Kaymakamligi

Ilge Idare Sube Bagkanlar, flge Yazi Isleri Midiirii, Bakanlik,
Birim Amirleri Miistesarlik, Miistakil Genel Miidiirlik ve Baskanliklarin

Ilgedeki en tist idare amirleri

fige Idare Sube Bagkan: | Bakanliklarin {1 Yonetimi icinde yer alan en iist gorevlilerini

Kaymakamlik Miidiirleri ile Birim Amirliklerine bagli olarak
Birim Miidiirii ¢alisan Miidiir Yardimeilari, Sube Miidiirleri ve Seflerini ifade

eder.

IKINCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

V-ILKELER:

1. Kaymakamin onaymin alinmasi durumu harig, yetki devri ile edinilen yetkiler
devredilemez.

2. Kaymakamin yetki devredilen konulardaki havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

Kaymakam gerekli gérdiigiinde devretmis oldugu yetkileri her zaman kullanabilir ve yazili
olarak bildirerek uhdesine alabilir.

3. Yekiler, sorumluluk anlayisi igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.
4. Her kademedeki yetkili, Ustlerinin bilmesi gereken konular1 takdir edip bildirmekle

yiikiimliidiir. Her kademede gérev yapan personel, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda
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oldugu konular tizerinde aydinlatilir. ‘Bilmek Hakk:’ yetki derecesi ¢er¢evesinde kullanilir. Bu
amagla;

a) Her yetki sahibi imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam Ilge Genel Yonetiminin tamaminda; Birim Amirleri kendilerine bagl
birimlerle ve Birim Miidiirleri de birimleri ile ilgili olarak ‘Bilmek Hakkini’
kullanirlar.

¢) Gizli Konular sadece bilmesi gerekenlere gerektigi kadar agiklanur.

S. Yazilar, ekleri ve varsa 6nceki siireci ile birlikte imzaya sunulur. Ekler numaralandirilir
ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

6. Yazilar ilk yazan gérevliden baglayarak, imza asamasina kadar strali amirce paraf
edilerek imzaya sunulur.

7. Kaymakamliklar ile diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda kimin imzaya
yetkili oldugu hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsami ve énemi dikkate almarak
belirlenir.

8. Kaymakam tarafindan imzalanacak her tiirlii evrakta, evrakin tiirtine gére ilgili birim
amirinin parafi bulunur.

9. Iigede kurulusu bulunmayan Bakanlik, Miistesarlik veya Bagimsiz Genel
Miidiirliiklerin is ve islemlerini yiriitecek birim Kaymakam tarafindan belirlenir.

10.  Yazlarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmas: ve yayimlanmasi esastir. Ancak,
acele veya gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakamin emri ile [ige Yaz Isleri Miidiirliigiince
hazirlanabilir ve bir 6rnegi de bilgi igin ilgili birime gonderilir.

11, Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadig hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan
yetkilisine bilgi verilir.

12.  Onaylar yasal dayanakli olarak olusturulur. Yasal dayanag olamayan hicbir onay
hazirlanmaz. Her tiirli yazinin dayanagi olan mevzuat yazida (“...kanunun...maddesi
ve...yonetmeliginin...maddesi”) gibi agik¢a belirtilir. Buna uygun olmayan yazlar sirali
amirce diizeltilir.

13.  Imza yetkilerinin devrinde, Kaymakamlik Makamindan alinacak onayla ekleme ve
¢ikarma yapilabilir.

14.  Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriislerin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgisine gére birim amirlerinin 6n parafi bulunur.

15.  Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilardan;
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a) Kaymakamin imzalayacag: yazilar bizzat ilgili Birim Amirleri tarafindan,
b) Birim Amirlerinin imzalayacag1 yazilar, 6nemine gére konuyu bilen yetkili
gorevlilerce imzaya sunulur. Onemli konular bilgi verilmeden asla rutin evrak
arasinda génderilmez.
16.  Kaymakamin imzalayacag: diger yazilar lige Yazi Isleri Mudiirlugiine imza kartonu
igerisinde teslim edilir. Imzalandiktan sonra ayni yerden geri alinir.
17.  Bakanlik¢a veya Valilikge Kaymakamliktan gorlis istenmesinde veya birim
amirliklerinden gelen onerilere olumsuz cevap verilmesi durumunda; birim amirleri dncelikle
Kaymakamlik ile gériiserek mutabakata varirlar.
18. Birim amirleri arasinda koordinasyonu saglamak, celiskilileri ve kopukluklar: 6nlemek
amaciyla, higbir birim diger birimin alanina giren, ona gérev yiikleyen konularla ilgili olarak
birimle mutabakat saglayarak koordine parafi almadan onay hazirlanmaz.
19.  Yazlarda ‘ilgi’ boliimiiniin bulunmasi esastir. Miimkiin oldugu siirece ilgi boliimii
doldurulmamis yaz1 yazilmaz.
20.  Resmi imzalarda birligin saglanmasi, hatalarin en aza indirilmesi, konularin tekrar

yazigsmaya neden olamayacak sekilde ifade edilmesi esastir.

VI-SORUMLULUKLAR:

1. Birim amirleri, birimlerinde islem géren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
iglemlerden, birimlerine gelen resmi yazi ve belgelerin korunmasindan ve islemlerin
ikmalinden sorumludurlar.

2. Tekit yazilari, yonetimde aksakligin bir géstergesidir. Tekit’e meydan verilen
birimlerde Birim Amirleri ile birlikte ilgili diger gorevliler ortaklasa sorumlu tutulurlar.

3. Kaymakamin imzasim gerektiren evrak en ge¢ saat 15.30°a kadar Ilge Yaz Isleri
Miidiirligiine teslim edilerek ve ertesi giin saat 10.30’a kadar alinir. Acil hallerde evrak, bizzat
birim amiri ve Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan bu siire kaydina tabi olmaksizin
imzalatilabilir.

4. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, uygulamalarin
bu yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili amirler,

5. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, evrak ve yaziy teslim alan

gorevliler ile birim amirleri sorumludur.
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VII-UYGULAMA ESASLARI:

A-BASVURULAR:

Vatandaglarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikdyetleri igin yetkili makamlara basvuru hakkina sahiptirler. Bu sebeple, vatandaslarin dilek
ve sikéyetlerine ‘Kaymakamlik Makami® daima agiktir. Bu itibarla bagvurularla ilgili olarak;
1. Dilekgeler; Kaymakam, birim amirleri ve Kaymakam’in yetkili kildig: diger gorevliler
tarafindan ilgili kurulusa havale edilir. Ancak cevaplar ilgi ve dnemine gore Kaymakam
tarafindan imzalanir.

2. Basinda (Yerel veya Ulusal, Yazili veya Gérsel) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklenmeksizin dikkatle incelenir ve sonug¢ en kisa
zamanda degerlendirmesi ile birlikte Kaymakam’a bildirilir. Vali izni olamadikga basina bilgi
verilemez.

3. Bagvurularla ilgili tereddiitlii hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziiliir.

B-GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1. Kaymakamlik Makamina gelen “COK GIZLI”, “GIZLI”, “OZEL” ve “KISIYE OZEL”
yazilar ile “SIFRELER” Kaymakam tarafindan havale edilir ve kayitlar1 Ozel Kalem Biirosunca
tutulur.

2. Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik Yaz Isleri
Miidirltigiine bagh Evrak Biirosunca agilir ve ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlenerek
Kaymakam tarafindan, yetki ile devredilenler harig olmak iizere havalesi yapilir.

3. Birim amiri tarafindan Kaymakam’in gérmesi igin sunulan énemli dilek¢e ve evrakta

makama arzini igeren not ve bilginin altina birim amirinin parafi atilir.
C-GIDEN YAZILAR:
1. Tim yazilarda 02.12.2004 giin ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik” hiikiimlerine aynen uyulur.

2. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun i¢in de;
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a) Alt makama yazilan yazilar ‘Rica ederim.’, ist ve aym diizey makamlara yazilan
yazilar ‘Arz ederim.’,iist ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar Arz ve rica
ederim.’ gibi uygun olan: segilerek baglanr.

b) Aym gorev unvanin ifade ettigi halde; "Miidiir Muavini" seklinde farkli kullanilan
ifadeler yerine, "Midiir Yardimcis1" ifadesi yazilir.

¢) Onaylarda; "Onay", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi degisik ifadeler yerine sadece
"OLUR" deyimi kullamlir ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilir. Tarih
bolimiiniin giin kismi onay makami igin bos birakilir.

d) Yazlarin sonug béliimiinde yer alan "Saygilarimla arz ederim." vb. ifadelerin yerine
"Arz ederim" deyimi kullanilir.

¢) Paragraflar sonlandirilmadan yeni paragraf agilmaz.

f) Yaazlann Tirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi esastir. Bu amagla, tim biirolarda Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile ayrica her
kurumda birer Tiirk¢e Imla Kilavuzu ile Tiirk¢e Stzliik bulundurulmasi, Birim Amir

ve Miidiirleri tarafindan saglanir.

D-TOPLANTILAR:

1. Toplantilara tam zamamnda katilimin saglanmasi, bir mazeret sebebiyle toplantiya
katilim olmayacaksa Kaymakamlik Makamina toplantidan en az bir saat 6nce bilgi verilmesi
saglanir.

2.  Toplantilara Birim Amir ve Miidiirlerinin 6nceden giindem hakkinda hazirlikli ve bilgi
sahibi olarak katilmalar1 esastir. Zaman kayb: ve verimsizlik nedeni olan toplant: anlayis ve
usulleri yerine; kisa, hazirlikl1 ve sonuca ulagmayi saglayici yontemler gelistirilir.

3. Sunular, bilgisayar ortaminda ve gérsel verilerle zenginlestirilerek yapilir. Konularla ilgili

olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara ¢agrilabilir.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI

VII-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1. Olaganiistii ve acil durumlarda Bakanliklara re’sen yazilacak yazilar.
2. Konya Valiligine yazilacak yazilar,
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3 Diger Valiliklere yazilan yazlar,

4. Kaymakamliklara yazilan yazilar,

S. Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar,

6 Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Yiiksek
Askeri Idare Mahkemesi ile Hakimler ve Saveilar Yiiksek Kurulu Bagkanliklarina dogrudan
dogruya yazilmasi gereken yazilar,

7. Yargt mercilerine herhangi bir konudaki Kaymakamlik goriis ve Onerilerinin
bildirilmesine iliskin yazilar,

8. "COK GizLi", "GiZLi", "OZEL", "KISIYE OZEL" dereceli yazilar ve
"SIFRELER" ile bu tiir yazilara verilecek cevaplar,

9. lige dahilinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazlifinin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar,

10.  Haber Alma, Genel Giivenlik, Milli Giivenlikle ilgili nemli konulardaki yazilar,

1. Kanun, tiiziikk, y6netmelik ve genelgelerle dogrudan dogruya Kaymakamca
imzalanmasi gereken yazilar,

12.  Ilgemize atanma yoluyla gelecek olanlar ile ayrilmak isteyenlerin muvafakatlerine
iliskin islemler,

13.  Biitiin kurumlardan Bakanliklarina teklif edilen yeni insa ve imar edilecek yatirimlara
iligkin yazilar,

14.  Devletin hikkiim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yazlar,

1S.  Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin {ist makamlardan miifettis
istenmesi ile ilgili yazilar,

16.  Genel idare ve mahalli idarelere iligkin teftis ve denetim yazilar,

17.  Ilge Jandarma Komutanhgina yazilan yazilar,

18.  Asayise iliskin yazigsma ve raporlar,

19.  Kaymakamlik¢a yayinlanacak yonerge, emir ve talimatlar,

20.  Kanun, tiiziikk ve yénetmelikler konusunda Kaymakamliktan istenen goriis ve teklifler,
21.  Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar,

22. 5442 sayil1 Kanun kapsaminda Kaymakam tarafindan birim amir ve memurlarina
taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

23.  Belediyelerce iist makamlara yazilan yazlar,

24.  Kalkinma Plan ve Programlar ile ilgili yazilar,

25.  Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteliginde olan yazlar,
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26. Onemli emir, talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

27, Her tiirlii tekit yazilar ve tekitlere verilecek cevaplar,

28.  Kaymakamlik genel ig yiiriittimiini ilgilendiren yazilar,

29.  Her tiirlii verilen emirler,

30.  Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar, Kaymakam tarafindan
imzalanir,

IX-KAYMAKAM’IN ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR:

1. 442, 5393, 1593, 2559, 5434, 5442, 6136, 2942, 2822, 2911, 7269, 5253, 3628, 4483,
5490, 5302 ve 657 sayilh Kanunlar ile diger kanunlarin, yonetmeliklerin, tiiztiklerin,
yonergelerin ve genelgelerin 6ngérdiigii mutlaka "Kaymakam" tarafindan onaylanmasi
gereken teklifler, islemler ve kararlar ile bu yonergeyle yetki devri yapilmamis diger islem ve
kararlara iligkin onaylar,

2 5018 say1li Kanun geregince harcama ve satin alma onaylari,

3 Yetki devri yapilamayan her tiirlii izin talepleri,

4. 3091 sayili Kanuna gore verilmis kararlarin fotokopilerinin tasdiki,

5 Atama ve yer degistirme onaylari,

6 657 sayilh Kanun geregince gérevden uzaklagtirma, gérevden uzaklastirma kararinin

uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

7. Ige igi ve dig1 tagit gorevlendirmeleri onaylari,
8. Kira s¢zlesmeleri onay,
9. Inceleme ve sorusturma emirleri,

10.  Umuma mahsus ve umuma agik yer onaylari,

11.  Yivsiz Av Tiifegi Satin Alma Belgesi, Yivsiz Tiifek Ruhsat onaylar1 ve Av tezkereleri
X-BIRIM AMIRLERI:

Birim Amirlerinin imzalayacaklari yazilar ve Yiiriitecekleri Gorevler:

1. Valilik araciligiyla Bakanliklara sunulacak olan yatirim tekliflerine, goriis ve 6nerilerine
iliskin yazilarin paraflanmasindan sonra Kaymakamin imzasina sunulmast,

2. Kaymakamin onaymna sunulacak tasarruflarin on iglemlerinin yiiriitilmesi ve gerekli

yazilar,
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3. Bitiin yazigmalarin Valilik ve Kaymakamhk kanaliyla yapilmas: asildir. Ancak Birim
Amirliklerinin kendi aralarinda; hiikiim ve karar ifade etmeyen, icrai nitelikte olamayan,
hesabata ve teknik hususlara ait olup sadece bilgi aktarilmasina yonelik olan ve Kaymakamca
bilinmesi gerekmeyen onay ve yazilari,

4.  Imzayetkisi devri konusunda Yénerge hitkiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile
gerektiginde bagli birimlerin islemleri ve kararlar: tizerinde veya dairelerde, Kaymakamlik
Makaminin bilgisi ¢ergevesinde denetimlerin yapilmasi,

5. Protokol ve torenlere iligkin i ve iglemlerin kendi gorev alanlarinda usuliine uygun
yuriitimiiniin temin ve koordine edilmesi,

6.  Kurumdaki ig ve islemleri aksatmayacak sekilde birim personellerine ait yillik izinleri

Birim amirleri tarafindan yiiriitiiliir; yazilar: imzalanir.

XI-ILCE YAZI iSLERI MUDURUNUN iIMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Tahkikat ve tetkik emri gerektirmeyen dilekgeler (Kaymakamlik genel is yliriitiimiinde
etkili olmayacak, kurum ve kisilere hak ve miikellefiyet yiklemeyecek her tiirlii dilekgeler) ve
havalesi,

2 3091 sayili Kanuna gére verilmis kararlarin infaz ve tebligine dair yazilar,

3 Mahkemeden gelen bilirkisi talep yazilari,

4. Ilge brifingi hazirlik ¢aligmalan kapsaminda veri derlenmesi ile ilgili yazilar,

S Askerlik Subesinden gelen ceza talebi vs. yazilarin idare kuruluna havalesi,

6 Askerlik para cezalarina iligkin olup, idare kurulundan gegen kararlarin ilgili birimlere
havalesi,

7. "COK GIZLI", "GIZLI", "OZEL", "KiSIYE OZEL" dereceli olmayan yazilarin
havalesi,

Iige Yazi Isleri Miidiirtince yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar1 imzalanir.
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DORDUNCU BOLUM

XII-SON HUKUMLER:

1. Kaymakam’in baskanlik edecegi toplantilarla ilgili olarak kurum amirleri, toplant:
gliniinden makul bir siire énce Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve gerekli hazirliklar
tamamlarlar.

2. Birim Amirleri Iige merkezi disina ¢ikiglarinda; bayram ve tatil giinleri dahil ikamet
adreslerini ve telefon numaralarini daha dnceden Kaymakamlik Sekreterligine yazdirirlar ve
ayrica llge icindeki gorev gezilerinde ise Kaymakamlik Makamina iletilmek iizere Yaz Isleri
Midiirltigiine bilgi verirler. Birim Amirlerinin Ilgeye bagh Koyler ile il’e yapacaklar1 gérev
amagh seyahatleri i¢in yillik onay almalari, -her goreve gidiglerinde haber verme zorunlulugunu
ortadan kaldirmaz.

3. Birim amitleri yillik izinlerini planlanan yulik izin zamanindan makul bir siire 6nce
Miilki Amirden sifahi olarak aldiktan sonra Kaymakamlik Makaminin yazili Onayina sunarlar.
4, K8y Muhtarlari, 5442 sayili il Idaresi Kanununun 31.maddesi uyarinca Valilik ve
Bakanliklarla olan yazigmalarim Kaymakamlik kanaliyla yaparlar. Buna uymayan yazilar iade
edilir.

5. Belediye Bagskanlar izinli veya gérevli-izinli ayrilmalarini, bir yazi ile Kaymakamlik
Makamina bildirirler.

XIII-YORURLUK:

1. Bu yonerge 09.02.2021 tarihinden itibaren yurtirltige girer.
XIV-YORUTME:

1. Bu Yonerge hiikiimlerini Giineysinr Kaymakamlig yiiriitiir.

Ertugrul BAYRAM
Kaymakam v,
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