T.C.
MARMARAEREGLISI
KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI
YONERGESI

Subat 2017



T.C.
MARMARAEREGLISI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCIBOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR, YETKILILER, GENEL ESASLAR

AMA

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Marmaraereglisi Ilgesindeki Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda, yetki ve sorumluluklan tanimlamak, verilen bu yetkileri belli ilke ve usullere
baglamak, alt kademelere yetkiyi taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara
diiglinme, proje tUretme ve Onemli konularda daha saglam karar almak igin zaman
kazandirmak, hizmetlerde siiratli, verimli, etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odakli olarak
dogru akisin saglanmasi, biirokratik islemleri en aza indirerek hizmetlerde siirat ve verimliligi
arttirmaktir.

KAPSAM :

Madde 2- Bu Yonerge Kaymakam ve Birim Amirlerinin gorevleri ile ilgili hizmet ve
faaliyetlerine iligkin imza yetkilerine ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullamilmasina
iliskin ilke, usul ve uygulama esaslarini kapsar.

DAYANAK :

Madde 3- Bu Yonerge; 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulugs ve Gorev Esaslarim
Diizenleyen Kanun, 3152 sayih Igisleri Bakanhfimn Teskilat ve Goérevleri Hakkindaki
Kanun, 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve
Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik, 31.07.2009 tarith ve 27305 sayilh Resmi Gazete’de yayinlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri

uyarinca ¢ikarilmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Asagida belirtilen tanimlan ifade eder.

Kaymakamlik : Marmaraereglisi Kaymakamligi
Kaymakam : Marmaraereglisi Kaymakami

Yazi Isleri Miidiirli Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirii

Birim Amiri : Birimlerin Ilgedeki Amirlerini ifade eder.
Sekreterya : Kaymakamlik Sekreteryasi

Birim : Ilcede kamu hizmetlerini yiirtitmekte olan;

1-Kaymakamlik Yaz Isleri Midiirliigii
2-Bakanliklarin Ilgedeki Kamu Kuruluslarin temsil eden
Miidiirliikleri
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YETKILILER :

Madde 5- Bu yonergede adi gecen yetkililer asagida belirtilen yetkilileri ifade eder.
-Kaymakam

-lige Yazi Isleri Miidiirii

-Ozel Kalem Biirosu

-Birim Amirleri

ILKE VE USULLER :

Madde 6- Ilke ve usuller asagida belirtildigi sekilde ifade edilmistir.

Imza yetkilerinin, ilgililerin sorumluluklariyla orantili, tam ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a devredemez. Herhangi
bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik yapilmas: ile
miimkiindiir.

Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren ¢ok 6nemli konu ve isler ile prensip
karar niteligi tasiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan énce veya
islem safthasinda Kaymakama varsa alternatif dnerilerle birlikte sunmak ve Makamin goriis ve
direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydnlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkin1” kullanir.

-Gizli konular, sadece ilgili makamlara bildirilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlar seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin g6z 6niinde tutulmas: temel ilkedir.

Resmi yazilarda yaziy1 hazirlayandan baslayarak, asama sirasina gére imza makamina kadar
biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinarak hazirlanir.

-Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisliniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blokunda, koordine eden birim amirinin de parafi bulunur.

Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar goérevli personel tarafindan Kaymakamlik
Ozel Kalem Biirosuna veya Yazi Isleri Biirosuna teslim edilecek ve ilgili memur tarafindan
takip edilecektir. Imzaya sunulacak yazilarin takibi hig¢bir surette ilgisi olmayan kisiler
tarafindan yapilmayacaktir. Ozel Kalem Biirosu yazisma usul ve kurallarinin teknik
hususlarini inceleyerek makama arz eder.
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-Imza kartonlan kesinlikle ilgisiz kisilerce okunmayacak, gerek imzaya getirilmesinde
gerekse imzadan sonra diizen ve gizlilige riayet edilecektir.

-Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢ imza i¢in beklenilmeyip teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinacaktir.

-Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren, bir tasarruf, tercih, teklif, inceleme ve
sorusturmay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina veya
onayina sunulduktan sonra islem yapilir.

8) Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

9) Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig1 hallerde, vekili imza yetkisini
kullanmir. Ancak bilahare asil yetki sahibine yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi vermekle
yiuktimludiir.

10) Birim Amirleri yaptiklar1 is ve islemlerden dolayr birinci derecede Kaymakama kars:
sorumludur.

11) Kamu Kurum ve Kuruluslarinin kendi gérev alanlari ile ilgili gérevlerini yapmamalari, yanlis
yapmalann veya kusurlu yapmalari durumunda Kaymakam tarafindan gorevin gereginin
yapilmasim kurum yetkililerinden isteme yetkisine sahiptir. Bu durumu zaman
kaybetmeksizin Kaymakamlik Makamina yazili olarak bildirir.

12) Devredilen yetkiye dayanarak, yapilan herhangi bir islemin geri alinmasi, degistirilmesi veya
iptali, islemi tesis eden makam veya Kaymakam tarafindan yapilir.

13)Resmi yazilarn ilgili birim tarafindan hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas: esastir. Ancak
acele hallerde, Kaymakamin emriyle Ilge Yazi Isleri Miidirliigli ve Ozel Kalem Biirosu
tarafindan hazirlanan yazilarin bir 6rnegi, bilgi i¢in ilgili birime génderilir.

14) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya gonderilir. Yazi ekleri baglikli, ek numarali ve tasdikli olur.

15) Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yaz1 ve onaylarda yetki devri yapilamaz.

16) Yazigsmalarin, zamaninda geredinin yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan Birim Amiri,
ilgili sef ve memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar
belirtilen giinlinde, normal yazilar ise iglemi gerektirenler hari¢ en ge¢ 15 giin i¢inde geregi
yapilarak cevaplandirilir.

17)Imza yetkisi devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerekli gordiigiinde bazi imza ve onaylann yazili olarak bildirerek uhdesine

alabilir.
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18) Kamu hizmetleri ile ilgili yapilacak is ve islemlerde tagrada teskilati bulunmayan kurum ve
kuruluglarin gérevleri aksine, Valilik emri olmadik¢a hizmet yakinligi bulunan diger Bakanlik
kuruluslarinin tagra orgiitleri tarafindan yiiritiilecektir.

19) Yargi Kararlar1 higbir gecikmeye ve iistlerden higbir yetkilinin talimatina gerek kalmaksizin
stiresi igerisinde ilgili tiim kamu gorevlileri tarafindan uygulanacaktir. Uygulamamak kisisel
sorumlulugu gerektirecektir.

20)657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmeti hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo-tv kuruluglarina bilgi ve deme¢ verme yetkisi Valiye
aittir.

-Basin mensuplarinin talep ve bagvurulan Uzerine teknik bilgi mahiyetindeki konular
hakkinda bizzat Il Valisinden izin almak kaydiyla Kaymakam veya birim amiri tarafindan
bilgi verilecektir.

-Basinda ¢ikan ihbar ve sikayetler ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama
sunulacaktir.

21) Basvurularla ilgili olarak vatandaslarimiz Anayasanin 74. maddesi uyarinca kendileri ya da
kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri yetkili makama basvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle
vatandaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami ve tiim birimler daima
agiktir.

-Bu amagla; vatandaslarin dilek ve sikdyet dilekgelerini ilgili kuruma dogrudan
verebilecekleri gibi Kaymakamlik Makamina sunulan dilekgeler Kaymakam tarafindan,
bulunmadig1 zaman Ilge Yazi Isleri Midiirii tarafindan Kaymakam adina ilgili birimlere
havale edilecektir.(giivenlik, se¢im ve Onemi itibariyle Kaymakamin bilmesi gerekenler
hakkinda Makama bilgi verilecek) Dogrudan veya Kaymakamlik Makami aracilig: ile ilgili
birime ulasan dilekgelerle ilgili yasal geregi yapilarak sonuglar hakkinda ilgisine gore 3071
Sayih Kanun ve 4892 sayih Kanunda belirtilen siireler dikkate alinarak dilek¢e sahibine
ilgili birimlerce bilgi verilecektir.

-Birim amirleri yazili ve s6zlii olarak kendilerine intikal eden bagvurulardan, konunun
¢oziimiinii yetkileri disinda goriiliirse konuyu Kaymakama sunacak ve onun direktiflerine
gore geregini yapacaktir.

-Gelen Evrak Havalesi ile ilgili olarak; “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel”
ve Kaymakam adina gelen biitlin yazilar kapali olarak Yazi Isleri Mudiirii tarafindan teslim
alinarak Makama sunulacak ve Makamin talimati dogrultusunda islem yapilacaktir.

-Kaymakamlik Makamina gelen diger evrak ve yazilar Kaymakamhk Yazi Isleri
Midirliigiinde gorevli ilgili evrak memuru tarafindan agilarak Kaymakam tarafindan,
yoklugunda ise Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilmek iizere hazirlanacak ve
havale sonrasi kaydedildikten sonra ilgili birime ulagtirilmas: saglanacaktir.
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-Makamin imzasina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, teklif, Inceleme ve sorusturma
iceriyorsa bizzat Birim amiri veya Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Makama
sunulacaktir.

-Her tiirlii evrak ve dilekgenin kabuli, elektronik ortama kaydt, dagitimi veya postalama isleri
“Ilge Yazi Isleri Midiirligii” nde gorevli ilgili personel tarafindan yapilacaktir.

22)11 Genel Idaresi kuruluslarinin; I merkezlerinde ve Ilgelerdeki genel idare kuruluslari
arasindaki yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilmas: esastir. Ancak, talep ve talimat
niteligi tasimayan onemsiz hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, baz1
maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya
aksettirilmesine iliskin yazismalar, Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden, dogrudan ilgili
kuruluslar arasinda yapilabilir.

23)Birim Amirleri, Ilce Merkezinden gorevli olarak giiniibirlik ayriliglarinda, 6nceden
Kaymakama bilgi vereceklerdir.

24) Yazismalarda, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yd&netmeligi ile
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri titizlikle

uygulanacaktir.

25)Ilgede meydana gelen 6limli ya da konunun onemi itibari ile Kaymakamligin bilmesi
gereken toplumsal olaylar, eylem, dogal afetler (sel, yogun kar yagisi, deprem) yangin, salgin,
kimyasal patlama ve karayollarinin kapanmasi olaylar1 hakkinda emniyet, jandarma veya ilgili
birim tarafindan Kaymakamligimiza s6zIli bildirim yapilmasina ek olarak faks g¢ekilmesi ve
hemen ardindan “bilgi notu” seklinde kaleme alinarak Ozel Kaleme yazi ile gonderilmesi
gerekmektedir.

26) IIgedeki kamu kuruluslarinin yardim, hibe, bagis almasi(sivil toplum, yerel yénetimler, banka,
dzel sahislar vs.) gibi hususu Kaymakamin yazili iznine tabidir.

27) Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkisi kullanilirken yazigmalarda, dnce
adi soyad: yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” Ibaresi, sonra da imzalayan sorumlunun

linvani yazilir.

28)Ozel Kalem Biirosu giinliik programlardan ve bunlarin ilgili kisilere bildirilip takip
edilmesinden sorumludur.



SORUMLULUK :

Madde 7- Birim Amirleri kendisine bagli tiim birimlerin yazigmalarindan, devredilen
yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan ve bu yonergeye uygunlugunun
saglanmasindan sorumludur.

- Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazas1 ve tabi oldugu islemlerin
ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan memur, sef, miidiir yardimcist ve birim amiri
ortaklasa sorumludur.

_IKINCi BOLUM
IMZA YETKIiLERI

KAYMAKAM TARAFINDAN BIiZZAT IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 8-Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:
1) Bakanlhiklara dogrudan yazilmasi gereken yazilar,

2) Valilik imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

3) Garnizon Komutanlig ile yapilacak yazismalar,

4) Cumbhuriyet Savciligi ile ilgili yapilacak yazismalar,

5) Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin miimkiin olmadigi
islemlere ait yazilar,

6) Diger 11 ve Ilgelerden gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,
7) Kamu konutlarini yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararyla ilgili yazilar.
8) Ilce memurlarinin taltif, tekit ve cezalandirma yazilari,

9) 5442 Sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince Ilgede teskilat veya gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilan,

10) Yillik Yaurim Programina iligkin teklifler,
11) Teskilat ve kadro degisikligine iliskin teklifler,

12) Kurumlar arasi naklen atama talebinde bulunan personelin muvafakat yazilar,
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13) Istihbarat, genel giivenlik ve asayis konularinda verilecek direktiflere iligkin yazilar,
14) idare Sube Baskanlari ve Daire Amirlerinin sahislarina yazilacak yazilar,
15) Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gérdigi diger yazilar,

16) Ilce birimlerine goénderilecek dnemli talimatlar igeren yazilar ile Kaymakamlik Makaminca
yayimlanan y6nergeler, genelgeler,

17)ilce idare Sube Baskanlarmin emrinde calisacak olan Sube Miidiirii, V.H.K.I, Emniyet
teskilatinda biirolarin ve polis merkezi amirlerinin vs. gibi goérevlendirme, atama, gérevden
alma yazilari,

18) 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak

Yardimlara Dair Kanun ve 35902 sayih Bagbakanlik Afet ve Acil Durum Yonetimi
Baskanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun uygulamalarn ile ilgili yazismalar,

19) Onemli toplantilarla ilgili yazilar,
20) Protokol ve Torenlere iliskin is ve islemlere ait yazilar,

(Protokol ve Torenler ile ilgili; yer, zaman, katilimeilar vb. hakkinda gerekli bilgiler verilerek
Ozel Kalem Biirosuyla koordineli bir ¢alisma yapilmasi saglanacaktir.)

21) Kamu hizmetlerinin etkili bir sekilde yiiriitiilebilmesi ve gorevin geregi gibi yapilabilmesi
i¢in Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gordiigi yazilar,

22) Kanun, Tiizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgelerde dogrudan Kaymakama birakilan
konularla, yetki devri miimkiin olmayan islere ait yazilar,

23) 775 Sayili Gecekondu Kanunun 18. maddesi geregince yikim yazilari,
24) 2946 sayilh Kamu Konutlan Kanunundaki kamu personelinin tahliye yazilari,

25) 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununa gére kapici daireleri ile devre miilkle ilgili tahliye
yazilari,

26) 3091 sayihi Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun
ve Uygulama Yénetmeligi ile ilgili is ve islemlerin yiiritiilmesi ile ilgili yazilar,

27)5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yolu ile
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve Internet Toplu Kullanim
Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik geregince Internet Cafe izin yazigmalari,

28)5253 sayili Dernekler Kanunu geregince yiiriitiilen islemlerle ilgili yazilar,
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KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 9- Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar sunlardir.

1) 657 Sayili Kanunun 65 maddesi geregince Kaymakamlik birim personelinin kademe terfi
onaylari ile ayni kanunun 68. Maddesi geregi derece terfi onaylan,

2) 657 Sayih Kanunun 137 ve 145. maddelerinde yer alan gorevden uzaklagtirma,
uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina ait onaylar ile gorevden cekilmis
sayilmalarina dair onaylar.

3) Daire Amirlerinin yillik, mazeret ve saglik izinleri ile vekalet onaylari,

-Kurum Amiri disindaki personelin Devlet Memurlar1 Kanunu 104. Maddesi (c) bendine
gore verilecek mazeret izinleri

4) Daire Amirlerinin Ilge hudutlar1 digina aragh veya aragsiz olarak gorevlendirilmelerine dair
onaylar,

5) 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun
ve Uygulama Yo6netmeligi ile ilgili is ve islemlerin yiirtitiilmesi ile ilgili onaylar ve kararlar.

6) 4483 sayili kanuna gore arastirma, on inceleme ile ilgili gérevlendirmeler ve kararlar.

7) Ilcede teskilatt olmayan, kamu kurumlarina ait gorevlerin, 5442 sayili Il idaresi Kanunu
geredi yakin kamu kurulusu tarafindan yerine getirilmesi ile ilgili onaylar,

8) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanununun 75. Maddesi geregince isgallerin bosaltilmast ile ilgili
onaylar,

9) 2946 sayili Kamu Konutlan Kanunundaki kamu personelinin tahliye onaylari,

10) 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununa gore kapici daireleri ile devre miilkle ilgili tahliye
karar1 onaylari,

11) Tiirk Bayrag: Kanun ve Tiirk Bayrag: Tiiziigiine gore verilecek onaylar.

12) 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu geregince izin ve kararlarla ilgili
onay,
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13) 2942 sayili Kamulastirma Kanununun 6. Maddesi geregi, Kamu Yarar1 Kararlan onaylari,

14) 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi  Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulamasina Iliskin
Yonetmeligin 10. maddesine gore verilen Av Tezkeresi ve Sahiplik Belgest Onaylari,

15) 5393 sayili Belediye Kanunun 18. Maddesi (n) bendi geregince meydan, cadde, sokak,
park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulmasi, kaldirilmasi, birlestirilmesi,
adlanyla siirlarinin tespiti ve degistirilmesine karar vermek; beldeyi tanitict amblem, flama
ve benzerlerinin tespitine iliskin Belediye Meclisi Kararlan onayi,

16) 5253 sayili Dernekler Kanunu geregince ytriitiilen islemlere iliskin onaylar,

17) 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu ve uygulama yonetmeligi geregince Iige genelinde
yardim toplama onaylari,

18) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve bu yayinlar yolu ile
islenen sugc,

19) 2872 Sayili Kanuna istinaden verilen para cezasi onaylari,
20) Tasinmaz mal satin alinmasi ve satilmasina iliskin onaylar,
22) Idari yaptinmlarda, miilkiyetin kamuya gegirilmesi islemlerinde el konulan veya
toplatilan maddelerin yedd-i emin ( gecikmesinde sakinca goriilen hallerde; denetlemede

gorevli gida kontrolii veya denetgiler veya yardimcilari, kolluk, doktor ve miihendisler
dogrudan bu islemi yaparlar) islemlerine ait onaylar,

23) Meslek Odalarimin Genel Kurullarina katilacak Bakanlik temsilcilerinin gérev onaylan,

24)Basbakanhk ve Bakanliklarin kendi mevzuati geregince Ilgede olusturulan
kurul/komisyon/komite toplanti karar onaylari,

25) Bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmas: gereken idari yaptirimlarla ilgili kararlar ve
onaylar,

26) Kanun, Tiiziik ve Yé&netmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi
diger onaylar,

$
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YAZI iISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR :

Madde 10-Yaz: [sleri Miidiirii tarafindan imzalanacak yazlar sunlardir.

1) Kaymakamhk Makamina intikal eden her tirlii dilekgeler ve yazilar Kaymakamin
yoklugunda Ilge Yaz Isleri Midirii tarafindan ilgili birimlere Kaymakam adina havale
edilecektir. Yazi Isleri Miidiirii Kaymakamin gérmesinde fayda miilahaza ettigi evrakin
havalesini Kaymakama birakacaktir. Onemli bir konuyu igerir evraki alan birim amirleri ilk
firsatta konu ile ilgili Kaymakama bilgi vereceklerdir,

2) Yurtdis1 Bakim Belgelerinin imzalanmasi ve onaylanmasi,

3)Yurtdis: islemlerine esas olmak tizere vatandaslarin hayatta olduklarina dair (dirim) kontrol
belgesini imzalanmasi ve onaylanmasi,

4)Yurtdisinda gegerli olmak iizere apostil Tasdik Serhi verilmesi gereken belgelerin
imzalanmast ve onaylanmasi(iller Idaresi Genel Miidiirliigiinin 2011/59 sayih
genelgesine istinaden, is yogunlugu nedeniyle islemlerin etkin ve siiratli bir sekilde
yiiriitiilmesi amaciyla Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapihr.)

5) Gergek ve tiizel kigilere ait olup imza ve miihriin Kaymakamlik¢a tasdiki gereken belgeler
Kaymakamin yoklugunda Yazi Isleri Miidurii tarafindan imzalamr,

6) Yiksek Ogrenim ve Kredi Yurtlar Kurumuna kayit yaptiracak veya kredi talebinde
bulunacak 6grencilerin ekonomik ve sosyal durumunu belgeleyen tahkikat evraki ve formlarin
tasdiki,

7) Tapu Midiirliigiine verilmek tizere Muhtar tarafindan diizenlenen ilmiihaberlerin imza ve
miihiir kontrollintin tasdiki,

8) Muhtarlar tarafindan kullanilan defterlerin onaylanmasi,

9) Sendika, dernek ve siyasi partilere ait dilekgeler. (Acele hallerde ilgili birime havalesi
yapilan Grev, lokavt, toplanti, gosteri, yiirilyls, solen, afis ve pankart asma talep yazilarindan
fotokopi alinarak Kaymakama bilgi sunulacaktir.)

10) 3213 sayth Maden Kanununa gore giin, saat ve dakika belirten dilekgelerin havaleleri.

11)Meteorolojik uyanlarin ilgili kamu kurum ve kuruluslara havalesi,

&
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12) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 38.
Maddesi ve Icisleri Bakanligi Bilgi Islem Dairesi Bagkanliginin 2011/35 sayili Genelgesinin
7. Maddesi geregince e-Igisleri sisteminden e-imza ile imzalanan evraklarin ¢iktisin
imzalamak.(ilgisine gore birimlerde gorevli personel de imzalayabilir.)

BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR :

Madde 11- Birim Amirlerinin imzalayacagi yazi ve onaylar sunlardir.

1) Yeni bir hak ve yitkiimliilik dogurmayan, yeni bir talep igermeyen istatistik tip formlarla,
bilgi alma/bilgi verme niteliginde olan, teknige ve hesaba miiteallik ve Kaymakamin takdirini
gerektirmeyen, bir direktif niteligi tagimayan, iglemsiz rutin yazilar Birim Amirleri tarafindan
imzalanabilir,

2) Kaymakamin tetkikinden ge¢mis genelge, yoOnerge ve tebliglerin kendi kuruluglarina
duyurulmasina iliskin yazilar,

3) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis,
rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazlar,

4) Ilgililere derece ve kademe ilerlemesinin duyurulmasina iligkin yazilar,

5) Dairenin tahakkuk islemieriyle ilgili yazi ve bildirim veya belgelerin tasdiki,

6) Kurum Amirleri disindaki personelin kimlik ciizdanlarinin imzalanmas,

7) Basvuru dilek¢elerinin incelenmesi ve sonuglandirilmasina iliskin yazilar,

8) Is hacmi itibariyle zorunlu hallerde Ilge Idare Sube Baskan Yardimcilarinin imza yetkisi
kullanmas: Kaymakamin iznine tabidir. Bu yetki devri llge Idare Sube Baskanlarinin
sorumlulugunu kaldirmaz,

'9) Personel’e ait Ilge igi aragh ve aragsiz giiniibirlik gegici gérevlendirme onaylari kurum
amirleri tarafindan yapilacaktir. Ilge dist veya Il dis1 aragli veya aragsiz gegici gérevlendirme
onaylari Kaymakam tarafindan verilecek olup acele durumlarda ise kurum amiri
gérevlendirme yaparak en kisa siirede Ilge Kaymakaminin bilgisine sunacaktir.

10) Ambulans araglarimin personeli ile birlikte ilge i¢i ve ilge dis1 gorevlendirme yaz1 ve onaylar
ilgisine gore Saghk Birim Yetkilisi tarafindan yapilacaktir,

11)5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu geregince Cumhuriyet Savcisi, Hikim veya Mahkeme
tarafindan yazili olarak istenilen bilgilere on giin i¢inde cevap verilmesine ait yazilar,

12) 5996 sayilh Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghg:, Gida ve Yem Kanunu geregince Il Tarim
Miidiirligiintin vermis oldugu idari para cezalar ile ilgili idari yargidaki davalara ait dava
agma, savunma, itiraz, temyiz ile ilgili her tirld islemler Iige Gida Tarim ve Hayvancilik
Miidiiri tarafindan yapilir,

13) Okul binalarinin giiniibirlik kullanim izin onaylart Iige Milli Egitim Miidiirii tarafindan
yapilir.

14) Kurum Amiri disindaki personelin takdir yetkisini gerektirmeyecek izinlerinin imzalanmas:.
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{UCUONCU BOLUM

SON HUKUMLER

UYGULAMAYA ILISKIN DIGER ESASLAR :

Madde 12-Bu yonergede sayilamayan, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsal yonergeler
dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

YURURLUK :

Madde 13- Bu y6nerge, 14.02.2017 tarihinde ytirlirliige girmistir.

YURUTME

Madde 14- Bu yonerge hiikiimlerini Marmaraereglisi Kaymakama yiiriitiir.
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