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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

AMAC
MADDE 1- Bu Yonergenin Amact; Karg ilgesinde, kamu hizmetlerinden faydalananlara kaliteli,

hizli, etkin ve verimli hizmet sunmak lizere 5442 sayili [l idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen gorevlerin
Kaymakam veya Kaymakam adma belirli bir i bolimii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin
belirlenmesi, birokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle
paylagilarak gii¢lendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesini saglamaktir.

KAPSAM
MADDE 2- 5442 sayili il idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve

Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiritmekte olan kurum ve kuruluslann yapacaklar1 yazismalarda,
yiiriitecekleri is ve islemlerde Kaymakam adma imza yetkisi kullanma sekil ve sartlar ile hizmetlerden
yararlananlarla kamu kurum ve kuruluslari arasinda her turli miinasebetlerde uygulanacak usul ve esaslari

kapsar.

HUKUKI DAYANAKLAR

MADDE 3- Bu y6nergede yer alan;

a) Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasl,

b) 5442 sayih 1l [daresi Kanunu,

¢) 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayihi Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayih Cumbhurbaskanlig
Kararnamesi,

d) 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

g) 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

h) 08.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayumlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

i) Bu yonergeyle iliskilendirilen kurum ve kuruluslarin sair mevzuati,

j) Corum Valiligi glincel imza yetkileri yonergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

TANIMLAR

MADDE 4- Bu yonergede yer alan;

YOnerge . Kargi Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,

Valilik : Corum Valiligini,

Kaymakamlik . Kargi Kaymakamligimni,

Kaymakam . Kargi Kaymakamuni,

Makam : Kargi Kaymakamligr Makamini,

Birim : Bakanliklarin miistakil genel miidirliklerin ve baskanliklarin fice

diizeyindeki teskilatini,



Birim Amiri . Bakanliklarin, mistakil genel mudiirliklerin ve baskanliklarin ilgedeki
teskilatinin basinda bulunan birinci derecedeki yetkili amirini,
Yazi Isleri Mudiirligi  : Kargi Kaymakamhigi Yazi Isleri Midiirliigiini,

Yaz Isleri Miidiirii : Kargi Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiiriinii,
Ilge Personeli . Bakanlik, Miistakil Genel Miudirliik ve Baskanliklarin Ilge teskilati

nezdinde ¢alisan amir ve memurlari,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Genel Esaslar

YETKILER
MADDE 5- Bu ydnerge ile imzaya ve onaya yetkili makamlar asagida sayilmustir.
a) Kaymakam

b) Yaz Isleri Miidiirii
¢) Birim Amirleri

ILKE ve USULLER

MADDE 6- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usullere uygun hareket edilir.

a) Bu yonerge ile devredilen yetkilerde Kaymakam’in yetkisi sakli olup, Kaymakam gerek gordiigiinde
devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir.

b) imza yetkileri kullanilirken sorumlulukla, dengeli, zamaninda, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

¢) Kaymakam adina imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin kullanmasi esastir.
Kendisine imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikca baskasina devredemez.
Ancak imzaya yetkili kisinin; izin, hastalik, gdrev gibi nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde,
vekili de imza yetkisini kullanabilir.

d) Kaymakam, Ilge teskilatlarimn tiimiiyle, birim amirleri birimleri ile ilgili olarak “bilme hakkini™
kullanir.

e) Her kademedeki imza sahibi, imzaladiklar: yazilarla ilgili, ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiirler.

f) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve yonerge hiikiimlerine uygunlugu saglamak i¢in ilgili
birim amirleri gerektiginde is ve islemlerle ilgili olarak birimlerinde denetleme yaparlar. Tespit ve
tekliflerini Makam sunarlar.

g) Kaymakam tarafindan dogrudan yiriitiilecek is ve islemlere ait yazismalar; yonetimde biitiinligl
saglamak amactyla ilgili birim amiri tarafindan parafe edilir.

h) “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlarinin sunduklan hizmetlerin elektronik
ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasina paralel olarak I¢isleri Bakanlig
tarafindan gelistirilen “e-Igisleri Projesi” ile Bakanliga bagl kurumlar arasinda tiim yazismalarin
dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin elektronik ortamda gonderilmesi esastir.

1) Kaymakamin imzalayacag: yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Makama sunulur.

i) Gizli konular, sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadan ile agiklanir.

j) Tlgedeki kurumlarin Il ile olan yazismalarinin Kaymakambklar aracihigi ile yapilmasi esastir.

k) Kaymakam onayma sunulacak yazilar, Kaymakam ile mutabakat saglandiktan sonra imzaya
sunulur.

1) Kaymakamlik araciligi ile yapilacak yazismalarda yazinin parafinda ismi bulunan tiim ilgililerin ve
bizzat birim amirinin parafi alindiktan sonra yazi imzaya sunulur.

m)Onaylar hukuksal dayanakli olarak olusturulacak ve hukuksal dayanagi bulunmayan hicbir onay
teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazimin dayanag: olan mevzuatin agik¢a ...Kanun'un ...maddesi”



ve “...YoOnetmeligin ... maddesi” vb. sekilde belirtilmesi esastir. Bu sekle uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzalanmayacaktir.

n) Imzaya getirilecek her yazida konu ile ilgili yazilar, yaz1 ve onay gerekgesi, sirali ekleri ve evveliyati
makama ekte sunulur. Havale evrakinda ve yazida “gériiselim”™ notu konulan ya da not kagidi
ilistirilen yazilari, birim amirleri ile ilgili gbrevliler en kisa zamanda ikaza mahal verilmeksizin
gerekli 6n bilgi ve belgelerle goriiserek geregini yapar.

o) Ilce merkezindeki birimler ancak i¢ biinyeleri ve ilgili teknik konularda kendi aralarinda dogrudan
yazigma yapabilirler.

6) Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir birimin bilgisi olmas1 ya da goriisliniin almmasi
gereken konulardaki yazismalarda, ilgili diger birimlerin gériisti bulunmasi zorunludur.

p) Mevzuatta 6ngériilen toplantilar, Kaymakam baskanliginda yapilir. Toplanti glindemi, ilgili birim
tarafindan toplant: saatinden en az 48 saat 6nce Kaymakama bildirilecektir.

r) Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en st yetkilileri bizzat katilir.

s) Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili olarak
uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilir.

s) Birimlerin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinliklerde koordinasyon saglanmast amaciyla
ilgili Kaymakama bilgi verilecek; Kaymakam adina hicbir organizasyon yapilmayacak, davetiye ve
program hazirlanmayacaktir. Birimler kendi bilinyelerinde yapacaklar1 organizasyonlarin dncesinde
Kaymakama bilgi verecektir.

t) Tasit gbrevlendirmeleri; ilge miilki hudutlar1 dahilinde ilge idare sube bagkanlari, Il miilki hudutlart
dahilinde ve Il miilki hudutlar: disinda ilgelerde Kaymakam tarafindan yapilir.

u) Giinlii ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek olup, aksi hallerde meydana gelecek aksamalardan
bizzat birim amiri sorumlu tutulacaktir.

ii) Yetki devrine aykir1 olarak yazilan yazilar, hi¢bir islem yapilmadan ilgili kuruma iade edilir ve bu
hususta Makama bilgi verilir.

v) Bu yonerge hiikiimleri ile {ist mevzuat hiikiimleri veya bakanlik emir ve genelgelerinin gelismesi
halinde, tist mevzuat hiikiimleri veya bakanlik emir ve genelgeleri uygulanir,

y) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozIi talimatlar hakkinda birim amiri tarafindan en
kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

z) Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en {ist amirinin imzas1 bulunacaktir.

SORUMLULUK

MADDE 7- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda sorumluluk asagida diizenlenmistir.

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve Yonerge esaslarina
gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

b) Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan yazilar ile tiim is ve iglemlerden sorumiudur.

¢) Evrak ve belgelerde paraf veya imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklarn paraf
veya imzadan miistereken ve miiteselsilden sorumludur.

d) Bilgi vermeyi ve agiklamay: gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina
sunulur. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

e) Danigtay, Bolge idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni sitiresi iginde
uygulama gérev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

f) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri sorumludur.

o) Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gérevlendirme onaylarim, agiklamalan gereken yazi ve onaylari
bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

h) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar esastir.

i) Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamliktan havaleli dilekcelere siresi icerisinde cevap
vermekten sorumludur.



j) Tenkit yazilari, yonetimde sagliksizligm bir gostergesi oldugundan, tekide mahal veren birimlerde,
birim amiri ile birlikte ilgili gérevliler mustereken sorumludur.

UYGULAMA ESASLARI

MADDE 8- Bu Y0nergenin uygulanma esaslar: asagida diizenlenmistir.

a) Anayasa’da yerini bulan dilekge ve bilgi edinme haklar1 kapsaminda vatandaslarimiz ve karsiliklilik
ilkesi uyarinca yabancilar kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle, vatandaslarmizin tiim dilek, istek ve
sikdyetlerine Kaymakamhigimiz ve ilgemizdeki biitiin kurum ve kuruluslarni (WEB ortamu dahil)
agiktir.

b) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve ag¢iklik ilkelerine uygun olarak
kisilerin bilgi edinme hakkim kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen Bilgi Edinme Hakki
Kanunu'nun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gdre yapilacak
basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslan ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinca
kabul edilecek ve cevaplar birim amiri imzasi ile verilecektir.

¢) Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar; lice Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan tasnif edilecek,
Kaymakama takdim edecek, alinan talimata gore hareket ederek evraklar havalesinden sonra ilgili
kuruma génderilecektir.

¢) Kaymakamlik Makami daima bagvurulara agiktir. Kaymakamligimiza bagvurularda mutat islemlere
iliskin hizmetlerin akis1 ve vatandaglarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi
esastir. Basvurular hakkinda tereddiit edilen hususlar, ilgili birim amiri tarafindan ¢6ziilecektir.

d) ilcedeki tiim birimler, kendilerine dogrudan gelen ve Kaymakam imzasi tasimayan evraklar hakkinda
liizumuna gére, Kaymakama bilgi verecek ve talimatlarini alacaklardir.

e) Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayetler, yazilar, agiklamalar, haber ve programlar, ilgili birim
amiri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

f) Basina bilgi ve demeg verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Kaymakam’dan izinsiz higbir birim
amirince basma, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya demeg
verilmeyecektir. Gerek kamuoyunun bilgi edinme hakkimi karsilayabilmek, gerekse devlet
teskilatimn halk nezdindeki itibarini arttirmak amaci ile tiim kurumlar kamuoyunun bilmesi gereken
is, islem ve faaliyetlerini basin biilteni hazirlayarak Kaymakamliga gdndereceklerdir. Génderilen
metinler Kaymakamlikca tetkik edildikten sonra basina duyurulacaktir. Mesleki uzmanhk gerektiren
veya teknik konularda bilgilendirme yapmak serbesttir.

g) Giivenli elektronik imza ile imzalanan bir belgenin ¢iktisinin alinarak dis kurumlara gonderilmesi
gerektiginde, belgenin uygun bir yerine “Bu Belge Elektronik Imzahdir.” seklinde bir ibare
yazilacaktir. Yine bu belgelerin elektronik imza ile imzalandigi, ilgili kurumlarca yetkilendirilmis
personel tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih yazilmak suretiyle 1slak imza ile tasdik edilecek ve
belge mithiirlenecektir.

h) Bu yonergede diizenlenen yetkilere ek olarak imza yetkisi devri isteyen birimler, yazili olarak
Kaymakamhga bagvuracaklardir. Birimler tarafindan bu kapsamda yapilan teklifler i¢in; flge Yazi
[sleri Midiirliigiince gerekli onay hazirlanacak, Makama onay i¢in sunulacaktir.

UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER
MADDE-9 Bu yonerge, tim memurlara imza karsihig okutulacak ve ydnergenin bir Ornedi her

memurun masasinda, basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

YAZISMA USULLERI
MADDE-10 Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usullere uygun hareket edilir.



a) Yazilar, 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelige uygun olarak yazilacaktir.

b) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi yazildiktan
sonra, altina Kaymakam adma (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin hemen altina da
yetkilinin unvani yazilacaktir.

¢) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

d) Onaylarda “OLUR” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri i¢in yeterli bir aralik birakildiktan
sonra, onay1 imzalayacak olanin isim ve unvani yazilacaktir.

e) Birim Amirleri tarafindan bizzat Kaymakam onayina sunulacak teklif yazisi ve olurlara muhakkak
ilgili Birim Amirinin “Uygun Goriisle Arz ederim” ibaresi konulacaktir.

UCUNCU BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri

KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE-11 Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

a) Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Cumhurbaskanhi@ Kararnamesi, Tiizik, Y&netmelik,
Yonerge ve Genelgelerde yer alan ve mutlaka flge Kaymakanu tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar,

b) Valilikten gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevap yazilar,

¢) Valilige sunulan Kaymakamhk goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

d) Yargi organlarindan gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevap yazilari,

e) 4483 Sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun
geredince, sorusturma izni verilmesine veya sorusturma izni verilmemesine dair kararlar ve kanunun
gerektirdigi yazismalar,

f) Valilik ve iist kuruluglardan goriis isteme yazilar,

g) Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevap yazilar,

h) Olaganiistii durumlarda Icisleri Bakanlig1 ve diger Bakanliklarla yapilan yazismalar,

i) Kuvvet yardim talebi yazilar,

j) Diger Ilgelerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevap yazilar,

k) ilcedeki kurumlar adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak "Vekalet Yetkisi" veren
yazilar,

1) Hazine Avukath@ yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri nezdinde
acilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar,
savunma yazilari,

m) Kaymakamun harcama yetkilisi olarak imzalayacag1 harcama onay1 ve 6deme emri belgeleri,

n) Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili konulardaki yazilar,

0) Personele basar1 belgesi ve iistiin bagar1 belgesi verilmesi ile ilgili yazilar,

p) 5442 sayih il idaresi Kanunu'nun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca Ilcede teskilati veya gdrevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi i¢in gérevli daireyi belirleme yazilari,

r) Kamu kurumlanimn hizmet geregi kamuya ait binalarda toplanmasi veya kira vb. sekilde
yerlesmesine iliskin yazilar, (Bina, arsa, arazi gibi gayrimenkul tahsis ve kiralama yazilari)

§) 5442 sayili Il idaresi Kanunu geregi yapilan atama ve gérevlendirmelerle ilgili tim islemler,

t) Kurum Amirleri hakkinda sikdyet ve incele sonucunda verilecek cevabi yazilar,

u) Kaymakamlig: temsilen noterlerde yapilmas: gereken islemler,

v) 3091 sayili Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun
Uygulamasina iligkin is ve islemler ve kararlari,

y) Kaymakamin imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar,



KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

MADDE-12 Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

a) Kanun, Kanun Hikmiinde Kararname, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tizik, Y&netmelik,
Yonerge ve Genelgelerin éngordiigii, mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken veya 6zel
yetki devri yapilmayan islem ve kararlar,

b) Birim Amirlerinin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, refakat izinleri, izin siiresince yerlerine
vekalet edecek gorevlilerin onaylan ile diger tim personelin mazeret izinleri (6zel mevzuat
hiikiimleri saklidir.)

¢) Kamu kurum ve kuruluslarindaki miidiirler ile diger personelin yer degistirme ve gegici
gorevlendirme teklif veya onaylari,

d) Kurumlarin Ilce merkez teskilatlarindaki personelin 4483 sayilh Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmast Hakkinda Kanun yéniinden yapilacak &n incelemelere iliskin &n
inceleme onaylari, (6zel mevzuat hitkiimleri saklidir.)

€) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 137. ve miiteakip maddelerine gére gbrevden uzaklastirma
kararimn alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar, 2911 sayili Toplant1 ve Gdsteri
Yiiriiyiisleri Kanunu'na gére yapilacak her tiirlii bagvurularin degerlendirilmesine iliskin onaylar,

f) 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu'nun 7. maddesi geregince Ilge genelinde toplanacak yardimlara
iligkin onaylar,

g) Kaymakamh@in bizzat taraf oldugu dava dosyalarina iliskin yarg mercilerine yapilacak itiraz,
istinaf, temyiz ve karar diizeltme talebinden feragat edilmesine dair onaylar, (Dosyalarin takibi ilgili
kurumlarca yapilacaktir.)

h) Mahalli idarelerin enciimen ve meclis kararlan ile ilgili onaylar,

i) Muhtemel olaylar énleme ve miidahale planlarina ait onaylar,

j) Kaymakamin tasdiki uygun gordiigli diger onaylar,

KAYMAKAMLIK YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE-13 Asagida belirtilen yazilar Kaymakamlik Yazi fsleri Miidiirii tarafindan imzalanir veya

onaylanir.

a) Kaymakamin ilgede ve/veya makamuinda bulunmadigi ve vekalet birakmadig acil durumlarda
yazisma oOncesinde ve hakkinda bilgi verilmesi sarti ile ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili idareye intikal
ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanr ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.

b) Koy K8y ve Mahalle Muhtarlarinin imza tasdik onaylar: (Tapu Miidiirligii tarafindan istenilen)

¢) Vatandaslarin talepleri dogrultusunda, sabika kayitlarimin ¢ikartilmas: ve Kaymakam yerine sabika
kayitlarinin imzalanmasi,

d) Acil durumlarda Kaymakamliga verilen veya baska kuruma verilmek tizere kaymakamlik havalesine
getirilen dilekgeleri imzalamak. (ilgili kurumun birim amiri bizzat konu hakkinda kaymakama bilgi
verecektir.)

e) Yanls gelen yazilarm ilgili makama gonderilmesine ve/veya iadesine iliskin yazilar.

BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE-14 Asagida belirtilen is ve islemler birim amirleri tarafindan imzalanir.

a) Birim amirleri bagli bulundugu Bakanlk, Genel Mudirliik veya Baskanlik ile alt birimlerine ve
kisilere giden bir takdir, bir direktif, bir goriis 6zelligi tasimayan, yeni bir hak, gorev ve yikiimlilik
dogurmayan veya icra talimatin1 kapsamayan, bir islemin, dosyanin veya evrakin tamamlanmasina
yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, sonuglarin izlenmest, istatistik, tebligat islemleri yazilar,

b) Kaymakamu onayimndan ¢ikan evrakin kendi birimlerine ve ilgilisine gonderilmesine iliskin yazilar,

¢) Kaymakamlik genel emirlerinin birimine duyurulmasma iliskin yazilar,



d) Kaymakamlk talimatini gerektirmeyen, ihbar ve sikdyet icermeyen, birimlerin hizmet alanina giren
taleplere (dilekgelere) iliskin basvurularin kabul edilmesi, gere@inin yerine getirilmesi ve
sonucundan ilgilive bilgi verilmesine iligkin yazilar,

e) Adli idari yargi, icra ve miifettisler tarafindan, Kaymakamlik araci kilnmadan dogrudan gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar, (Avukati olan birimler Bakanliklarmin verdigi yetki cercevesinde
hareket edeceklerdir.)

f) Kaymakam tarafindan izin verilen ydnetici personel harig, diger personel izinlerinin Kaymakama
imzaya gonderilmemesi birim amirlerince imzalanmasi, onaylanmasi, (mazeret izinleri harig)

g) Odeneklerin alt birimlere duyurulmas: ve gonderilmesine iliskin yazilar,

h) Ayniyat talimatnamesinin uygulanmasina iliskin yazilar,

i) Personelin zorunlu askerlik hizmeti ile ilgili is ve islemleri,

j) Kurum personelinin kimlik belgelerini onaylamak ve imzalamak,

k) Tasinr Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar,

1) E-tasinur talimatnamesinin uygulanmasina iliskin onaylar ve diger yazilar,

m) Sendika iiyeligine giris ve ¢tkislara ait yazlar,

n) Yanls gelen bir yazinin ilgili makam ve birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,

0) Yemin Merasimi Yonetmeligi geregince, aday memurlarin yemin merasimine iliskin is ve islemler,

p) CIMER araciligiyla gonderilen, Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki yazilarin ilgisi nedeniyle diger
kurum ve kuruluslara génderilmesine iliskin yazilari imzalamak. CIMER sistemi iizerinden il gilisine
cevap yazip onaylamak,

r) llcedeki kamu kurum ve kuruluslari, kendi gorev alamna giren is ve islemlerle ilgili, Miilki idare
Amiri onaymm gerektiren idari para cezalarinda kurum "[dari Para Cezasi Tutanag" tanzim ederek,
kaymakam onayina sunmak, onaylanan kararin ilgili kurumlara bilgi ve geregi i¢in géndermek,

s) Kaymakama sunulacak yazilar1 paraf etmek,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

YONERGEDE HUKUM BULMAYAN HALLER
MADDE-15 Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsaller dikkate aluur. T ereddit
edilen hallerde Kaymakamlik'in emrine gore hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER

MADDE-16 Bu yénergenin onaylandig: tarihten dnce imza ve onay yetkisi devrini i¢eren tim yazilar
ile Imza Yetkileri Yonergeleri ytrtrliikten kaldirilmstir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

YURURLUK
MADDE-17 Bu yénerge Kargi Kaymakamu tarafindan onaylandi& tarihten itibaren yurtirliige girer.

YURUTME
MADDE-18 Bu yénerge hiikiimlerini Karggymakaml yiiriitiir. 28/05/2024
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