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DOGANKENT KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERI
YONERGESIBIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

1. AMAC VE KAPSAM
1.1.  Bu Y&nergenin amaci;

a) Dogankent Kaymakamliginda imzaya yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, biirokratik is ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat ve
verimliligi artirmak, alt kademelere yetki aktarmak suretiyle karar alma siireglerine etkin
katiliminin saglanmasina ve sorumluluk iistlenmesine firsat vermek, {ist makamlara diisiinme,
politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama, saglikli karar alma, sevk ve idare
i¢in zaman kazandirmak,

b) Halka ve is sahiplerine kolayhk saglayarak yénetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginligmm gii¢lendirilmesini saglamak suretiyle is ve islemlerinin idarenin
amaglarma, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli, vatandag odakli, uyumlu,
hizl, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasim saglamaktir.

1.2. Bu Yonerge; Kaymakam ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilanlarin yapacaklari
yazismalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu
yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarin: kapsar.

2. HUKUKIi DAYANAK

Bu yonerge;

2.1. 2709 say1h Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

2.2. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

2.3. 3046 sayili Bakanliklarn Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkindaki Kanun,

2.4, 10/07/2018 tarih ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan 1 no.lu Cumhurbagkanlig
Kararnamesi,

2.5. 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu,

2.6. 4483 sayih Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkindaki
Kanun,

2.7. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

2.8. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2.9. 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik,

2.10. 2009/15169 sayili Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Y6netmelik,

2.11. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Teskilat Gorev ve Calisma Yonetmelik’i basta olmak
lizere ilgili mevzuat esas alinarak hazirlanmustir.

3. TANIMLAR

Bu y6nergede yer alan;

Yonerge : Dogankent Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk: Dogankent Kaymakamligim

Kaymakam : Dogankent Kaymakamin

Birim Amiri : [l Midirliiklerinin {lgedeki temsilcisini

Birim : Il Mudiirliiklerinin Ilgedeki teskilatin1 ifade eder.
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4. YETKILILER

Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler agagida gosterilmistir.

-Kaymakam,
-Birim Amirleri.

5. ILKELER VE USULLER

. 14 |

3.2
i

4.

Dak,

5.6.

3.7.

5.8.

2.9,

5.10.

3.11.

5.12.

D13,

5.14.

Imza yetkilerinin mevzuata ve hukuka uygun olarak sorumluluk igerisinde dengeli, etkili,
isabetli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasi temel kuraldir. Devredilmis
yetkilerle ilgili iist makamlarin bilme hakk: saklidir.

Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her tiirlii havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

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

Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri, Kaymakamlik onayi
olmadan daha alt kademelere devredilemez. imza vetki devrine iligkin talepler ilce Yazi
Isleri Miidiirliigiince onaya sunulacaktir.

Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullamilirken imza
yetkilisinin adinin altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak, imzaya yetkili
kilinan iist yoneticiler tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanilirken
“Kaymakam a.” ibaresi yazilmayacaktir.

Birim Amirleri, imzaladig1 yazilarda kaymakamin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Gizli konular, bilmesi gerekenlere sadece bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevi baginda bulunmadig
hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve iglemlerle ilgili olarak
imzaya yetkili kisiye bilgi verilir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

Yazilarda ve onaylarda, hazirlayandan baglayarak imza makammna kadar biitiin siral
amirlerin ve ara kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde
paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet
gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan miistereken ve
miiteselsilen sorumludur.

Onaylar, yasal dayanag: belirtilmek suretiyle olusturularak Makama sunulacaktir. Her
tiirli yazinin dayanag olan mevzuat, yazida (... Kanunun maddesi ... Yonetmelik’inin ...
maddesi vb. gibi) agikca belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve
imza edilmeyecektir.

Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya sunulur. (Yaz ekleri; bashikli, ek numaral ve onayh olur.)
Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren vazilardan; Kaymakam'in imzalayacag:
yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulacaktir.

Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacaklar sekreterlige imza
kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra aym yerden geri alinir.



3.18.

5.16.

3.17.

5.18.

5.19.

Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken biitiin teklif onaylari; bizzat birim amirinin
imzasiyla Makamin onayina sunulacaktir.

Kaymakam tarafindan havale edilen yazilarda veya dilekcelerde “Goriiselim”, “Izahat™
seklinde herhangi bir talimat bulundugu takdirde, ilgili birim amiri tarafindan derhal
Makama bilgi verilecektir.

ligede kurulusu bulunmayan Bakanlik ve bagimsiz Genel Miidiirliiklerin isleri, Ilce Yazi
Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilecektir.

Kaymakamlik adina hazirlanacak kutlama, anma, konferans, panel, piyes, temel atma,
agilis vb. toplant: ve faaliyet icra edecek olan kurum ve kuruluslarin amirlerince, nceden
Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir.

Bakanliklardan gelen tiim Genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Bu
Genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

6. SORUMLULUKLAR

Bu Yoénerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamlmasindan ve Yonerge
esaslarina gbre hareket edildiginin denetiminden ve uygunlufun saglanmasindan ilgili birim
yoneticileri sorumludur.

6.1.

6.2,

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Birim yé&neticileri; birimlerinde yiiriitillen tiim is ve islemlerin ilgili mevzuata ve bu
Ydnergeye uygun olarak yapilmasini yazilarin dosyalanmasimi ve korunmasini saglar.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasindan ve tekide mahal
vermeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan, yaziya cevap verecek birim yoneticileri
ve ilgili personel sorumludur.

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan, birim y&neticileri ve tiim ilgililer sorumludur.

Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan ozel kalem personeli(sekreterlik)
sorumludur.

Kaymakam tarafindan birim yoneticilerine yazili, sozlii ya da bilisim kanallariyla verilen
emir ve talimatlar, gecikmeksizin yerine getirilir ve konu hakkinda en kisa siirede Makama
bilgi verilir.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 15%inci maddesi geregince; kamu gorevleri
hakkinda basina, haber ajanslarina, radyoya ve TV kurumlarina bilgi ve demeg verme yetkisi,
sadece Kaymakama aittir. Ancak Kaymakamin uygun gorecegi yetkililer tarafindan basin
kuruluslarina bilgi ve demeg verilebilir.

Yiiriitilen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar Kaymakamin uygun goriisii
alindiktan sonra yazili ve gorsel basin organlarina gonderilir.

Vatandaslarimizin Iige Genel idare Kuruluslarinmn yiiriittiikleri gérev ve hizmetlerle ilgili
olarak Onceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini
gerektiren duyurular, Iige Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

Basinda (ulusal, yerel ya da sosyal medyada) yer alan "ciddi ve vahim nitelikte” bulunan
ihbar ve sikdyetler birim yoneticileri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin
Kaymakama sunulur. Basina verilecek cevap veya agiklama metninin icerigi ve sekli
Kaymakam tarafindan takdir edilir. Kamuoyuna bilgi verme, bizzat Kaymakam veya yetki
verecegi birim yOneticisi tarafindan yapilir.



IKiNCi BOLUM

7. DILEKCE KABUL VE HAVALESI

L

Tl

7.3,

74.

8.1.

8.2

Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta yoluyla gelen dilekgelerden;

a) Igerigi itibariyle Kaymakamhk goriigii olusturulmasim gerektirmeyen bir ihbar ya da
sikayeti kapsamayan bdolgesel kuruluslar ile mahalli idareler iizerindeki gbzetim ve
denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekceler ile olay ve durumlarin kaydina, saptanmasina
veya bilinmesine iliskin dilekgeler Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan,

b) (a) fikrasinda belirtilenler disindaki dilekgeler Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara
havale edilirler.

Biitiin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili basvurulari ve dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen
husus var olan bir durumun agiklanmasi veya &grenilmesi ise bunu dilekge sahibine
yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. (Bunlar disindaki istemler ile zellikle sikdyet ve
sorusturma istemlerine karg: verilecek cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)
Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢Ozlimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse veya herhangi bir sekilde tereddiide diiserse dilekge Kaymakama
sunulacak ve goriisii dogrultusunda geregi yapilacaktir.

Tiim birimler kendilerine ulasan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda kayit
altma alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayili "Dilekge Hakkinin
Kullanmilmasina Dair Kanun'da" belirtilen usule uygun olarak bagvuru sahibine bilgi
vereceklerdir. Elden takip edilmeyen dilekgeler i¢in "alindi belgesi" verilecektir.

UCUNCU BOLUM

RESMI YAZISMA USULLERI

Yazigmalar 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayilh Resmi Gazete'de yayimlanan "Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” esaslarina gore
yapilacaktir.

Birim amirleri bu y6nergede verilen yetkiler diginda higbir kurum ile dogrudan yazigsma
yapmayacaklardir. Bu yetkinin agilmasi durumunda ilgili kurum, yazilar1 higbir islem
yapmadan dairesine iade edecek ve Makama yazil olarak bilgi vereceklerdir.

DORDUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

9. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1.

92

93.
9.4.
9.5,
9.6.
9.7

Yiiriirliikte olan mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordigii
konular.

Vali ve Vali Yardimeisi imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige sunulan
Kaymakamlik gériis ve tekliflerini igeren yazilar.

Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.

Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar.

Kaymakamlik¢a yaynianacak direktif ve genelgeler.

Diger ilgelerden bizzat kaymakam imzas: ile gelen 6nemli yazilara verilecek cevaplar.

Siyasi partilerle ilgili islemler.
/A |



9.8.
29

9.10.
9.11.
B2
9.13.
9.14.
i

9.16.
9.17.

9.18.

9.19.

020,
9.21.

9.22.
823,

9.24.
o

9.26.

927.

9.28.

9.29.

9.30.

931,
942,

9.33.

9.34.
9.35.

9.36.

Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar.

Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan
yazilar.

Aciktan veya naklen atamasi yapilan personelin géreve baslayis ve ayrilisina iliskin
yazilar.

Halk sagligi, bulasici hastaliklar, ¢evre sorunlari ve hayvan saghig ile ilgili yazilar.
Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

Disiplin sorusturmalarimin baslatilmasi, disiplin amiri veya list disiplin amiri sifat1 ile
savunma istem ve ceza yazlar, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili
Kanuna gore 6n inceleme ve arastirma yapilmasina iliskin yazilar.

Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacag1 harcama onay1 ve Sdeme emri
belgeleri.

Garnizon Komutanligina yazilan yazilar.

lige Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi yazilar.

5442 Sayili Yasamn 31 inci maddesinin (f) fikrasi uyarinca, ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli daireyi belirtme
yazilari.

llge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal {iretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.
Kaymakamin takdirini gerektiren her tiirlii sikdyet dilekgelerinin havalesi ile bu
dilekgelere verilen cevaplar.

Kamu gérevlilerinin asli Devlet memurluguna atanmada il’e teklif (goriis) yazilari.

Sifreli ve gok gizli, gizlilik dereceli yazlar ile kisiye ozel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar.

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlikle ilgili yazigmalar.

lige smmirlan igerisinde huzur ve glivenligin, kisi dokunulmazhgimin ve kamunun
esenlifinin saglanmasi agisindan nem tasiyan olaylarla ilgili yazlar.

Toplu i§ s6zlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

Yarg:i organlan ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri, bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmas: yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis
ve Onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar.

Kaymakamlik tarafindan agilan idari davalarin dilekgeleri ile verilecek savunma yazilar.
Iige yatinm, planlama ve koordinasyon calismalarina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yo6nelik oneri ve taleplerle yatirim harcamalarina iligkin ilgili makamlara
yazilan yazilar.

Iige iginde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan
yazilarla ayn birimlerden gelecek tnemli tekliflere verilecek cevaplar.

Iige birimlerindeki personel, belediye baskam ve muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler
nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin miifettis
talebine iligkin yazilar.

Gorevden uzaklastirma yazilari.

Iige Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazismalar.

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin bir amaca tahsisiyle ilgili yazilar.

Tekit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilar.

Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak radyo ve televizyon konusma
metinleri, basina yapilacak yazili agiklamalar.

Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yOnerge, yasaklama, kisitlama ve énemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.



9.37. Kanun, Tiiziik ve Yo6netmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten,
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazlarla, 3091 sayili Kanunun
uygulamasina yonelik kararlar.

9.38. Universitelere ve bélge miidiirliiklerine yazilan yazlar ile diger il valiliklerinden ve ilge
kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar.

9.39. Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazilari.

9.40. Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar.

9.41. Yukarida sayilan i ve islemlere benzer ve Kaymakamin imzalamay1 uygun goérdiigii
diger yazilar.

10. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

10.1. Yiirtrlikteki mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasin gerekli gordiigii
konulara iliskin yazilar.

10.2. Memurlarin ve kamu araglarinin ilge disina gegici gorevlendirilme onaylari.

10.3. Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina iligkin onaylarla, av tezkerelerinin onaylar.

10.4. llgede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iligkin onaylar.

10.5. 5442 Sayih Il idaresi Kanunu’nun 31/f maddesi geregince; ilgede teskilati veya gorevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan herhangi
bir sube baskanhifindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde calisan uzman veya fen
kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla
genel ve mahalli hizmetlere ait islerin gériilmesinin istenmesine iliskin onaylar.

10.6. Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar.

10.7. Hikiimet Komiseri gérevlendirilmesine iliskin onaylar.

10.8. Ilgeye bagh kdy ve mahalle muhtarlarnm izinleri ile gerektiginde muhtar vekili
gorevlendirme onaylar.

10.9. Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gorevlerinden gecici olarak
ayrnlmalari  halinde, veznedarlik ve saymanhk gorevine vekaleten yapilacak
gorevlendirmeye iliskin onaylar.

10.10. Birimlere ait liizum miizekkereleri ile satin alma onaylar:.

10.11.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’ {incii maddesinde diizenlenen (Birim
amirleri ve tiim memurlar) mazeret izni onaylari.

10.12.Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylar.

10.13.2911 Sayili Toplant1 ve Gésteri Yiiriiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar.

10.14. 5442 Sayih Il Idaresi Kanunu’na gore, memurlarin kurumdaki gorevlerinin ve gorev
yerlerin degistirilmesi vekalet ve ikinci gérev verilmesi gegici gorevlendirmeler, disiplin
sorusturmalarimin  baslatilmas1 gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 Sayili
Kanun’a gére alinacak 6n inceleme ve arastirma onaylari.

10.15. Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylar ile
7269 sayih Kanuna gére alinan onaylar.

10.16.Halk egitim ve 6zel egitim kurslar agiliglari, hizmet i¢i egitim ve dairelerin kendi
iglerindeki denetleme programlarina iliskin onaylar.

10.17.1l¢e adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari.

10.18.Ogretmenlerin vekil 6gretmen, miidiir, yetkili dgretmen ve miidiir vekili olarak
gorevlendirilmesi ve ilge iginde gegici personel gorevlendirilmesine dair onaylar.

10.19. Kamu gérevlilerinin derece, terfi ve ézliik haklarina iliskin onaylari.

10.20.1dari para cezalarina iliskin onaylar ve yazilar.

10.21.1Ige idare Sube Baskanlari ve yardimcilarimin yillik, hastalik ve mazeret izinleri, tiim

memurlarin mazeret izinleri.
/A 7

10.22. Kamu personelinin Ilge iginde yapilacak her tiirlii gorevlendirme onaylari



10.23.3308 sayili Kanun kapsaminda verilen Is Yeri Agma Belgeleri.

10.24.I¢isleri Bakanlig: ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda yapilan
25/10/2013 tarihli "Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitilmesine Iliskin Isbirligi Protokolii”
geregi diizenlenecek satig belgeleri.

10.25. Aday memurlarin asalet tasdiki ve asil memurluga atanma onaylari,

10.26. Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki 3091 say1li
Kanunun 3’{incii maddesinde sozii edilen memur gorevlendirilmesine iliskin onaylar.

10.27. Yukarida sayilan is ve iglemlere benzer yazi ve belgelerin onaylanmasi.

11. BIRIM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiiii i ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine calisir, her tiirlii izleme ve
denetleme yetkilerini kullanir.

Bu amagla: Birim Amirleri genel prensip olarak;

11.1. Memurlarm is boliimiinde gérev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini
bastan sona yiiriitiip sonuglandirmalarini izler ve denetlerler.

11.2. Gérev esnasinda birbirleriyle ve memurlartyla verimli, uyumlu ve olumlu bir i birligi
i¢inde bulunurlar.

11.3. Kendilerine bagh birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarimi ve alinan kararlarin uygulanmasin saglarlar.

11.4. Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlife uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda gorillen tikanmalan ve
darbogazlan giderirler.

11.5. Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramiglarim 657 sayili Devlet
Memurlan Kanunu'na ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gore denetler, aykin
hareketleri olanlar hakkinda yasal gergevede geregini yaparlar.

12. BIRIM AMIRLERINE VERILEN GENEL iMZA YETKILERi

Birim amirleri kendi aralarinda ve 11 teskilatlar ile; Valilik kanalindan gecirilmeyen her tiirlii
yazilara verilecek cevaplar, bir hiikiim ve karar ifade etmeyen yaptirim niteligi tagimayan sadece
bilgi aktarilmasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara iligkin olan ve mutat olarak génderilen
istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin Valilik
ve Kaymakamlik kanalindan gegirmeksizin kendi imzalar ile yazigmalarim yapacaklardir.

Diger bir ifadeyle; Valilik ve Kaymakamlik Makamlar1 ayr tutulmak kaydiyla, yeni bir hak
ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan
kurumlar aras1 mutat yaziar ile aymi nitelikte olup es ve alt makamlara yazilan yazlar birim
amirlerince dogrudan imzalanarak gonderilecektir.

Buna gore;

12.1. Kaymakamliktan gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iliskin
yazilar.

12.2. Midiir yardimcilari, sube miidiirleri ve okul miidiirleri ile tiim personelin yillik ve
hastalik izinlerinin kullandirilmasina iliskin onaylar.

12.3. Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar.

12.4. Herhangi bir ihbar ve sikdyet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (basvurulara) verilecek cevaplar.

12.5. Kendisine bagh alt birimlere, tegkilatlarimin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazlar.



12.6. Yeni bir hak ve yikiimlik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazlar ile alt ve
es makamlara yazilan aym benzerlikte diger yazilar.

12.7. Bir dosyanin tamamlanmasi bir islemin sonuglandirilmasi icin belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar.

12.8. llge iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

12.9. Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan yazilar.

12.10. Kaymakamin imzalayacag ve onaylayacagi yazilarin parafi.

12.11.Birim amirlerince izin verilen personelin aldigi yillik izinlerle ilgili aynhslarin ve
baslayislarin ilgili yer, makam ve mercilere bildirilmesine iliskin yazilar.

12.12.Kurumlarin belli donemlerde iist makamlara mutat olarak gonderecekleri istatistiki
bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.

12.13.Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi terfi degerlendirmesi 6zliik haklari vb.
konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazilan yazilarin imzalanmas.

12.14. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi igin mubhatap daireye direktif
niteligi tagimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasiyla bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

12.15. Yanls gelen bir yazimin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar.

12.16.Kurumlarn veya bunlara bagli alt birimlerin yapmis olduklari kurs veya seminer
sonuglarinin ilgili mercilere bildirilmesine dair yazilar.

Yukanda sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrca; Ilqe
Jandarma Komutan, Ilge Emniyet Miidiirii, flge Milli Egitim Miidiirii, flge Niifus Miidiirii ve llce
Yaz Isleri Miidiiriine asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmusgtur.

13. ILCE EMNIYET MUDURU VE ILCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN
YETKILER

13.1. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmalarina iliskin yazilar ve onaylar,

13.2. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iliskin
yazilar,

13.3. Patlayici madde sevk islemlerine iliskin yazilar ile atesei yeterlilik belgesi onaylar,

13.4. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikarilan
uygulama Yonetmeliginin; a-16. maddesi geregince yapilacak yazismalar ve dosyanin
tamamlanmasi ile ilgili diger yazismalar,

13.5. Yoklama kacagi, bakaya ve firari durumlarda olup aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazlar.

13.6. Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirhk
islemleri.

13.7. Tekel disi birakilan patlayic1 maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi
saklanmas1 depolanmas: satisi, kullanilmas: yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul
ve esaslan gosteren Tiiziik hitkiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

13.8. Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlular ile
ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla tutanaklar, ilgili adli ve
miilki makama sunus yazilar1.

14. ILCE MILLI EGITIM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

14.1. Ogretmenlerin, ogrencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaglarla ilge iginde gorevlendirilmelerine iliskin gorev ve arag onaylari.



15

16.

14.2.

14.3.
14.4.
14.5.
14.6.
14.7.

14.8.
14.9.

Mesleki Egitim Merkezi Miidiirliigii tarafindan verilen ustalik, kalfalik ve isyeri agma
belgeleri ile Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlan tarafindan verilen i yeri agma
belgelerinin imzalanmasi

Ilge Merkezinde gérev yapan tiim &gretmenlerin ek ders onaylan ile ilgelerden istege
bagl yapilan gorevlendirmelere iliskin ek ders onaylari,

lige Milli Egitim Mudiirliigii ve Miidiirliige bagli okul ve kurumlar tarafindan diizenlenen
biitiin kurs, seminer, toplant1 vb. faaliyetlerin onay ve yazismalari,

[Ikdgretim ve orta dereceli okullarin ilge igi gezi onaylari.

Il ve ilgede yapilan her tiirlii yarigma onaylar1 ve bunlara iliskin yazilar.

Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarimin bildirilmesine iligkin
is ve islemler.

Sicil, dzliik, kiiltiir ve hesap isleri ile ilgili is ve islemler.

Ozel 6gretim kurumlarinin agilmasi ve kapanmasina iligkin is ve islemler hari¢ olmak
lizere her tiirlii is ve islemleri.

14.10.11ge Milli Egitim Miidirligiine iliskin olanlar harig, demirbas kayit malzemelerinin

diisiim onaylari.

14.11. Okullarda iicretsiz agilan kurs onaylari.
14.12. Halk Egitim Merkezine bagh kurs agilmas onaylari.

ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKIiLER

15.1.

15.2.
153,
15.4.

15.5.
15.6.

Vatandas dilekgelerinin (tahkikatli 6liim islerine ait dilekgeler de dahil) havale ve sevk
islemleri.

Niifus isleriyle ilgili olarak yapilan bagvurulari kendi birimlerine havale etme yetkisi.
Tescil iglemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandaslik Miidiirligi ile yapilan yazismalar.
Dogrudan niifus miidiirliiklerine, askerlik subelerince adli mercilere yazilan yazilara
verilecek cevaplar.

Maddi hatalarin diizeltilmesi.

Niifus Kanunu uyarinca bizzat Niifus Miidiirii tarafindan imzalanmas: Ongoriilen yazlar.

ILCE YAZI iSLERi MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.
16.7.

16.8.

K&y ve mahalle muhtarlarinin imza sirkiileriyle ilgili iglemler.

Halen ve 6nceden gorevde olan belediye baskanlari ile muhtarlarca talep edilen gorev
belgelerinin imzalanmasi.

Kaymakamin ilge diginda olmasi halinde, dilekgelerin geregi igin ilgili birimlere
gonderilmesi (Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi verilecek
bizzat imzalamas: gerekenler bekletilecektir.)

Yiiksekogrenim ogrencilerinin iiniversitelere ve yurtlara kayitlar ile kredilerine iliskin
belgelerin imzalanmas:.

Valilikten ve diger Kaymakamliklardan gelen Vali, Vali Yardimeisi ve Kaymakam
imzasim tagimayan yazilarin birimlere havale edilmesi.

Vatandaglarimizin yurt dig1 bakim belgelerinin imzalanmasi.

Muhtaghk ve yashlhik maagi arastirmasi vb. gibi birimlerden bilgi toplanmasina y6nelik
yazilarin havalesi.

Askerlik Subesi Bagkanliklarindan gelen askerlige ¢agn pusulalarinin tebligi, sefer gérev
emirlerinin tebligi, takibin durdurulmasi yoklama kacag, bakaya, firar gibi yiikiimliilerin
yakalanmasiyla ilgili evraklarin giivenlik birimlerine havalesi, 1111 sayili Askerlik
Kanunu geregi karar alinmasina iliskin yazilarin idare Kuruluna havale is ve iglemleri.



16.9. ligemiz miilki smurlani igerisinde resmi kurumlar tarafindan diizenlenen ve
vatandaslarimiz tarafindan yurtdisindaki mercilere ibraz edilmek iizere talep edilen
apostillerin imzalanmasi. (Apostil tasdiki)

16.10. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan Kaymakamin takdirini gerektirmeyen direktif
niteligi tasimayan yazilar.

16.11. Kaymakamin bizzat grmesini gerektirmeyen (mermi talebi, diigiin, nisan, eglence vb.)
dilekgelerin havalesini yapmak.

16.12.IIge Idare Kurulunda gériisiilecek bagvuru dilekgelerini havale etmek.

16.13.Dogankent Kaymakamhg: ile Yazi Isleri Miidiirliigii miihriinii muhafaza etmek ve
Kaymakamlik miihriinii gerektiren islemlerden, Makamin imzasindan sonra miihiir
islemini yapmak.

16.14.Dernek kurulus bildirimi disindaki her tiirlii miiracaatina iligkin evrakin havalesi ve
derneklerin talepleri dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri.

16.15.Siyasi parti ve sendikalara iligkin ilgili mevzuatlarda belirtilen evrakin teslim alinmas:
gereken evraka alind1 belgesi diizenlenmesi.

16.16. Kaymakamligimiz ilan panosuna asilmak ve internet sitesinde yayinlanmak iizere
gonderilen her ftiirlii ilan ve duyuruya ait tutanak ve yazilann ilgili kurumlara
gonderilmesi.

16.17. Yurt disinda galisan vatandaslara ait bakim belgelerinin onaylanmas:.

16.18.1lgeye bagh koylerin biitgelerinin Kaymakam adina onaylanmasi.

16.19.Kaymakam ve Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiiriiniin bulunmadigi zamanlarda
Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen (Mermi talebi, diigiin, nigan, eglence vb.)
dilekgeler Yaz Isleri Miidiirliigii personeli tarafindan havale edilecektir.

17. YONERGEDE BELiRTILMEYEN HUSUSLAR

Bu yonergede hiikiim bulunmayan ve ilgili mevzuatinda da diizenlenmemis hususlarda
uygulamaya iliskin tereddiit olusmas: halinde, talep iizerine Kaymakam tarafindan verilecek
talimata gére hareket edilir.

18. YORUTME VE SORUMLULUK

18.1. Bu Yoénerge hiikiimlerini Dogankent Kaymakami yuriitiir.

18.2. Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesi ve Yonergenin yiiriitiilmesinden biitiin birim amirleri Kaymakama ve her
derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludurlar.

18.3. Bu Yonergenin yiiriirlige giris tarihinden itibaren; cesitli kurumlarca muhtelif tarihlerde
Dogankent Kaymakamligindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair tim onaylar
yliriirliikten kaldirilmistur.

18.4. 17.01.2024 tarihli Dogankent Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesi ve bu Yonergeye
istinaden daha sonra Kaymakamlik Makaminin onay1 ile alinan imza yetki devri onaylari
yiiriirlikkten kaldirlmistir.

18.5. Bu Yonerge 01.02.2024 tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Must
mak



