T.C.
KIBRISCIK KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINC] BOLUM
GENEL ESASLAR ;
I- AMAC :

Bu Yonergenin amacy, Kibriscik Kaymakamlifi'na bagh olarak hizmet vermekte olan
tiim kurum, kurulug ve birimlerde, imzaya yetkili makamlar belirlemek; verilen vetkileri belli
ilke ve usullere baglamak; alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek;
list makamlara digtinme, politika belirleme ve tnemli konularda daha saglikls karar almak
i¢in zaman kazandirmak, bilrokratik iglemleri kisaltarak hizmegtlerde siirat ve senmilhgl
artirmaktir.

II- KAPSAM :

Bu Ydnerge; Kaymakam, kamu kurumn ve kuruluglanin mitdir, amir ve b&sl‘;anlm ile
daha alt kademedeki gorevlilerinin hizmet ve faalivetlerine ait imza yetkllenhi ve bu
yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin usui ve esaslari Kapsar, =

11- HUKUKI DAYANAKLAR :
Bu Ydnerge;
ay 5442 Sayih 11 Idaresi Kanunu, {
b) 3046 Sayih Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslar: Hakkinda Kanun, 1
¢) 3152 Sayih Icigleri Bakanh Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun A
¢) 4483 Sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
d) 3071 Sayih Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun %
e} 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu
£) 5070 Sayih Elektronik Imza Kanuny
g) 31.07.2009 Tarihli ve 27305 Savih R.G.de vayimlanan Kamu szmpt erinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik,
§) 02.02.2015 Tarihli ve 29255 Sayii R.G.de yayimlanan Resmi Yazlgmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
hy 08.06.2011 Tarihli ve 27958 Savili R.G.de vayimianan Valilik ve Kavmakami k
Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Ydneimeligi,
1) 28.03.2012 Tarihli “I¢igleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi”
i) 24.03.2014 Tarihli “Bolu Valiligi Imza Yetkileri Ydnergesi”
hitktimlerine dayanilarak hazirlanmugtir.

IV-TANIMLAR ;
a) Kaymakamlik : Kibrisctk Kaymakamligin,
b} Kaymakam : Kibriscik Kaymakamin
¢} Ilge Genel fdare Kuruluglar : Ilce miilki idare bélimil iginde hizmet gdren ve
Kaymakama bagli olarak galigan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini,
¢) Imzaya Yetkili Amir : Kaymakam veya Kaymakamin evrak havale etmeye ve imzaya
vetkili kildifa g()reviivi,

d) Birim : Kurulug Kanunlarina gire Bakanlik, mistakil Genel Mudur},ijk ver T s,
Bagkanlhiklarin llge teskilatian ile alt hizmet birimlerini, 5 ST

e) Bmm Amirl Bakanhkiar mﬁstakzl Genel Muéurlukler ve Baskaﬂhk}arig !Hg:e .‘_-.li . g
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lige Idare Sube Bagkant, lige Midiri, Malmudiri, ilce Miifaisi, Bagmﬁhendss, Sef vb.)

ghrevlilerini,
f) lige Personeli : Bakanhk, mistakil Genel Midiirliikler ve Bagkanhk arin  [lge
teskilatlarinda ¢aligan tim amir ve memurlanm,

[fade eder.

V- YETKILILER
Bu ybnergeyle imzaya yetkili kihnan agagidaki makamlardir ;
a) Kaymakam
b) Birim Amirleri
¢) Birim Amirlerinin yetki devrettigi astlan

VI- ILKELER
I- imza yetkilerinin, sorumluluk anlayi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dﬁgru olarak
kullanilmas: esastir.

2- Mevzuatin bizzat “Kaymakam” tarafindan imzalanmasimi emrettigi yaz1 ve onaylarda yetki
devri yapiimaz,

3- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamhk Makami’nin her konuda havale, Lmz.a ve onay
yetkisi saklhidir.

4- Herhangi bir imza yetkisi devrinin veniden dizenlenmesi ancak bu ydnergede g!e@x&khk
yamimasi ile mimkiindiir. ;

5- Kendisine imza yetkisi devredilenler vazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresini ku!la}uriar

6~ imza yetkisinin kullamlmasinda hitap edilen makam ile konunun kapsam ve émer?; dikkate
alimr. ;

7- Resmi yazigmalar Bagbakanlik¢a 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayilh Resmi Gazete‘de
yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Fsaslar Hakkmda Yosetmelik”
hitktimlerine uygun olarak yapilir. Kaymakamlik Birimlerinin iy ve iglemleri 08_ 06.2011
Tarihli ve 27958 Sayih R.G.de yayimlanan Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Teskilt, Gorev
ve Cahgma Yonetmeligi hilkiimlerine gore, diger birimlerin is ve islemleri kendi
mevzuatlarnna gére ylrlitiHir,

8- Resmi yazilann ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi egqstlr

9- Kaymakam adina imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin kullanmasi
esastir, Imzaya yetkisi verilen kiginin herhangi bir sebeple gorevi basinda Glmamas? halinde,
vekili imza yetkisini kullamr.

10- Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar (agtkga yetki devri yapilaniar dlsiﬁda} igin
niteligine gore Kaymakam tarafindan imzalanr.

11- Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat: ile birhkte mma}a

sunulur,

12- Her kademedeki imza sahibi, imzaladifhi vazlaria ilgili olarak Ustlerince él]mmeSI
gerekenleri takdir ederck zamannda bilgi vermekie yiikiiml{idr.

13- Onaylar, konunun yasal dayanaklan yaz igeriginde belirtilerek hazirlanir.
14- Higbir birim difer birimin giérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle gériigmeden onay hazirlayamaz.
15- ilcede teskilati bulunmayan kurum, kurulug ve kurullann is ve iglemleri, ilke olatak ilgili
Bakanhklarn ig ve iglemlerini yiiriiten ilge midirlikleri tarafindan yiirtitiihiir.
16- Kamu kurum ve kurulustaninin dilzenleyecekleri toplanti, agihs, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun salanabilmesi bakimundan, program yapilmadan &dnce
Kaymakamhk Makamma bilgi verilir. Kaymakamlik makamindan gerekli onay aljnmadan
Kaymakamhk adma higbir organizasyon yaplmayacak, davetiye ve brogfdfy
hazirlanmayacakiir. :
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17- Botin kamu kurum ve kuruluslan, memur ve igei abmlarinda ve bunlara iligkin is ve
islemlerden éncelikle Kaymakamhk Makamim haberdar ederler.

18- Birim amirleri, astlarina ancak Kanun, Tilzitk ve Yoénetmelikierle kendisine verilmis
yetkilerini  devredebilirler, Kurum ig¢inde yapian yetki devrinden geclkmeksizin
Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesi zorunludur, 5

19. Yerel, ulusal, yazih ve gorsel basinda gikan ihbar, sikayet ve dilek mtehgmdekz haberler
herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya incelenir ve sonucundan en kisa zamanda
Kaymakamlik Makami’na bilgi verilir.

20. Birimler, kendi igerisinde ve [l Mudirlikleri ile bu yonergede behrlenﬁﬂ itkeler
dogrultusunda yazisma }fapabihrler

21. Tim yazigmalarda imza ve paraflar mavi renkli tikenmez veya dolma }(alem ile
anlacaktir. i

VII- SORUMLULUKLAR

1- Bu Yonerge ile verilen gérev ve yetkilerin tam ve dogiru bir sekilde kullamimapmdan ve
Yonerge esaslarma gore hareket edilip cdilmediginin denctiminden ilgili birm amirleri
sorumiudur, k

2- Kaymakamhk makarmnca birim amirlerine verilen sdzlii emir ve talimatlar gec;hmeksazm
yerine getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede Kaymakam 1k
Makanmuna bilgi verilir.

3- Birim amirleri kendilerine bagh tiim birimlerin is yiritiimlerini takip ederler.

4- Birim amurleri, birimierinde iglem goéren tiim vazilar ile birimlerince viir{itilen tiim is ve
iglemlerden sorumludurlar

5- Kendilerine teslim edxlen evrak ve yazilanin muhafazasindan, teslim alanlar ie birim
amirleri, Kaymakamlik Makamina imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan] makam
sekreteri sorumludur.

6- Tekit yazilarindan ilgili memur ve amirler milgtereken sorumiudurlar, Bu neder{]e evrak
akigi tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde takip edilecektir,

7- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi buiunan her kademedeki memur ve amir, atnkiprz paraf
ve imzadan mistereken ve milteselsilen sorumiudur.

8- Her kademedeki girevli, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldufu Konalar
hakkinda aydinlatilir ve yetkisi derecesinde “Bilme Hakkini™ kullanir.

9- Yarg mercilerince verilen kararlarin geregi stiresi iginde verine getirilecek, vargi merc; eri ile
vaptlan yazigmalarin siiresi i¢inde vapilmasma dikkat edilecektir.

}0- Yonergede hilkkiim  bulunmayan veya uygulamada tereddlide dusilen du*mlarda
Kaymakamlik Makamt’nin emrine gdre hareket edilecektir,

VII- UYGULAMA ESASLARI

A-BASVURULAR

e i, e T L 0 T

Hakkinin Kullamlmasi Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ujarinca
kendileri veva kamu ile ilgili, sikayet ve talepleri aliarak, yasal siiresi iginde cevaplandinlacaktir
2- Dilekgeler Gnem derecelerine g8re Kaymakamlik Makaminca ilgili kuruluslara bavale edilir.
Ancak vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina vol
agmadan, kolayhkla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yaplan yazih
bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakambk makamiaca goriilmesinde bar%aruretw o

I- Vatandaglarimizan, Tiirkiye Cumburiyeti Anayasasimin 74. maddesi, 3071 sayth filekqe

bulunmayan, igerik olarak ihbar, sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin miracaatlarin dogudan Sx o
ilgili kuruma yapilmas: esastir. : )

““““““
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3- Biittin birim amirleri kendi g&rev alanlanina giren konularla ilgiii bagvurulart dogrudan dogruya
kabul etmeye, kavdimi yaparak konuyu mceiemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 Sa}ﬁi Kanunda
belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. ~

4- Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrakin degerlendirmesini ya;m tan sonra
Kaymakamlik Makami’nin bilgisine sunarak talimatlarin alacaklardir.

5- 4982 sayihi Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde Kaymakamltk Makamina yapilan her
tirll bagvurunun kabulil ile ilgili is ve iglemler Ilge Yaz Igleri Miidiirligtince vapilacak. lige
Yaz Igleri Miiduird tarafindan konu, Gnem ve ilgisine gdre Kaymakamlik makamma sunularak
verilen talimat dogrultusunda gereginin icra ve ifasi gerceklestirilecektir. Diger kurum Ve
kuruluglar benzeri sekilde kendi sistemlerini kurup, isleteceklerdir.

B- GELEN VE GIDEN YAZILARLA ILGILI IS VE ISLEMLER

Kaymakamlik birimlerinde; gelen her tiirld evrakim kabull, agtimast, kdyd1§ havalesi,
dagitimi ve tasfivesi ile ilgi tim ig ve iglemler ile giden evrakin hazirlanmasindan gagitinuna
kadar olan tiim ve iglemler 02,02.2015 Tarihli ve 29255 Sayili R.G.de yayimla Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve 08.06.2011 Farihli ve
27958 Sayih R.G.de yayimlanan Vaiilik ve Kaymakamhk Birimleri Teskilat, iorev ve
Caligma Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiirtitiiliir, i

C- TOPLANTILAR -
1- Mevzuat gerefi bagkanhk devrinin miimkiin olmadifs kurul ve komisyonlar, Kay;’nakamilk
Makami’mn Baskanh@inda yapilacaktir,
2- Kaymakamlik Makami’nin bagkanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en ist yetk;h[r:r; bizzat
katacaktir. !
3- Birim Amirleri Kaymakamhk Makami adina bagkanlik eitikleri komisyon topl#tzianada
alinan kararlarla ilgili olarak dnemli gdrdikleri konularla ilgili Kaymakamhk Makamuna bifgi
versceklerdir,
4-Toplantilara, birim amirlerinin hazirhkh ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak kjtiimalan
esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik pedeni olan toplanti anlays: terk edilerek: kisa, haqirhkh ve
sonuca ulagmayi saglayicr yontemler uygulamr.
5-Sunular, biigisayar artaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak. konulhrla ilgili
olarak diye olmayan uzman kigiler de bilgi vermek amaci ile topfantiiara katilabilecektir.
6-Toplant giindeminin toplantidan en az 24 saat evvel dnemine gdre, Kaymakambik Mékamf na
vazih olarak bildirilmesi usul haline getirilecektir.

?

C-BASIN KURULUSLARI iLE [LISKILER
1- 657 sayilit DMK’nin 15, maddesine gre kamu hizmetleri hakkinda basina, haber ajpnslarina
veya radyvo ve TV kurnluglanna bilgi ve demeg verme vetkisi sadece Valilik Makam'pa aittir.
Ancak Valilik Makami’nin yetki verecegi lige Kaymakami veya birim amiri tarafindpn basin
kurulugiarina bilgi ve demeg verilebilir. Basin toplantisi, televizyon ve radyo programinalkatiima,
Oneeden Valilik Makami’dan izin alimarak yapilabilir,
2-Yiiriititlen bir hizmetin tamtimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin bilgilendirilmest
amactyla yapilacak yazili agiklamalar, Valilik Makami’'min uygun gorilgli alindiktan sonra, vazlh ve
gbrsel basin organlanna gonderilir,
4- Vatandaglanmizin, genel idare kuruluglarimin yiirtittikleri gorev ve hizmetlerle ilgili olarak
dnceden bilgilendiriimesi, uyarimasi, planlama yapiimasi ve tedbir alinmasim gerektiren
duyurular, dogrudan basin yayin organlarina ve Ilge Yazi Isleri Midirlogirne génderilir,
5- Basinda yer alan “ciddi ve vahim nitelikte” bulunan ihbar ve gikayetler, herhangi bir emir
beklenmeksizin, ilgili birim amirince deger endirilergk Kaymakamhk Makami’na sunulur, Basina

verilecek cevap veya agikiama metni igerigi ve sekli Valilik Makami’nmn uyvgun gorﬁgu al ﬁdlkmz’“z

sonra Kaymakamhk Makami’nca tarafindan takdir edilir.

A
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IKINCI BOLUM ,
IMZA YETKILERI 3

IX. KAYMAKAMLIK MAKAMINCA IMZALANACAK YAZILAR : |
i

1- Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerle dogrudan “Kaymakamhk Makaminin Snaylamam
gerekli goriillen her tiirlii, iglem karar ve belgeler ile Kaymakamltk Makmx*hm bizzat
imzalamay1 uygun gord{igii diger yazilar,
2- Dogrudan Vali, Vali Yardimaist veya §i Hukuk fsleri Midiirt, Cumhuriyet Ba$sa\=clsz
imzasiyla gelen yazilar, Universite Rektoritiklerine ve Bolge Mudiirliklerine hitaben yazilan
vazifar ile diger fl Valilikleri ve Ige Kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar,
3- Valilik Makam1’nin bilgisi dahilinde basina verilecek haber bilitenieri, ,
4- Kadro ve Gdenck talepleriyle ilgili yvazilar, %
5- Kaymakamlik Makami’nea yayimlanacak direktif ve emirler, {
6- Siyasi partilerie ilgili ig ve iglemler, l
7- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorugturulmas: igin miifettis talebi
ile ilgilt yazilar,
8- Ilge birimlerindeki personel ile belediye bagkanlari ve muhtarlarla ilgili ihbar ve $ikﬂ}’€ﬁcr
nedeniyle ist makamlara yazilan yazilar, ;
9- 4483 Sayily Kanun uyarinca 8n mceieme ve aragtirma yapiimasina iliskin onavizi ile 657
Sayilt Devlet Memurlar Kanunu ve diger mevzuat uyarmca disiplin sorugturmas: yapglmasina
iligkin onaylar, i
10- lige genel idare kuruluslaninda gérev yapan personele taltif, tenkit veya ceza maksadl ile
yazilan yazilarla, ayni birimlerden gelecek bu yéndeki tekliflere verilecek olumsuz ce% aplat,
11- Devietin hikim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel milkiyetinde bulunar;
taginmazlann satig, kira, irtifak hakk: ve bir amaca tahsisi ile ilgili talep vazilan, ,
12- 5442 Sayilr Kanunun 31, Maddesinin (f) fikrasi uyarinca ilgede teskilati ve! ' gorevii
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiriitilmesi i¢in  gerekli daireyi belirleme.
memurlarin kurumdaki gbrevlerinin ve gérev yerlerinin defigtiriimesi, vekéalet ve ikingi gorev
verilmesi ile gegici gireviendirmelere iligkin yazilar,
13-Halk saghs, bulagici hastahiklar, ¢evre sorunlan ve hayvan saghg, ile ilgili yazilar,
14- Yivsiz Tufek Ruhsatnamesi ahny, devri, yenilenmesi ve silah rubsat ona.)iarl, &
15- fige yatinm teklifleri ile sanayi ve tanimsal Giretimi ilgilendiren konularla ilgili yazlar,
16- Kaymakamhk Makami’mn takdirini gerektiren dilekgelerin havalesi ve bu dllu!{(;e ere
verilen cevaplar,
17- “Cok Gizli” “Gizli” “Ozel” “Hizmete Ozel” ve “Kisive Ozel” dereceli yazﬂar ile
“Sifreler”
18- Haber alma, genel glivenlik ve milli gtivenlik ile ilgili yazigmalar,
19- lige sumrlan igerisinde huzur ve glivenligin, kisi dokunulmazlhiginin ve kamu esenfiginin
saglanmasi agisindan Onem tagtyan olaylarla ilgili yazlar,
20- Yarg: organlart ile askeri makamlara yonelik iglem ve uygulama teklifleri ile bu ypoldaki

taleplerin  cevaplandiriimas: ile yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymaliamhk
Makami’nin goris ve dnerilerinin bildirilmesine Higkin yazilar,
21- Kaymakambk Makami’nca aglan davalara iligkin dava dilekgeleri ile Kaymak}amiik
Makami hasim gésterilerek agilan davalara iligkin savunma yazilan,
22-llge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirhklan Planlama ve Koordzrbsyon
Kurulu ile ilgili yazsgmalar,
23- Tekit yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

24- Memurlarin, Sgrencilerin, sporla ilgili iaaifyet ve gorev gerefi ilge digina g,aieeek”“*«

persone! ve kamu araglanmn Il ve lige digina gegici géreviendirilmelerine iligkin onaylar
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25- ilg:eye baglt mahalle ve kdy mubtarlarimin izin belgeleri ve yerlerine vekil gérg:x lendirme
yazilar

26- llge genel idare kuruluglarinin amirlerinin yillik, mazeret ve hastalik izinleri 11&{ ilge genel
idare kurulugunda gdrev yapan tiim personelin hastalik izinlerine iliskin onaylar, |

27- Devlet binalarinm sabotajlara kargi korunmasi ve sivil savunma planlarinin cmay%ari ile
7269 Sayih Kanuna gbre alinan onaylar, ,

28- Halk egitim ve Gzel egitim kurslan agihglari, hizmeti¢i egitim ve dmrel%r;n kendi
iglerindeki denetleme programlarina iliskin onaylar,

29- Komisyon olugturulmasma iligkin onaylar, E

30- Belediye ve 5355 Sayih Kanunla kurulan birliklerin onay gerektiren Meclis Kdrarlarzmn
onaylan,

31- 442 Sayih K6y Kanunu kapsaminda Kaymakamhik Makaminea onayiamnasz gercken
belgelerin onayi, ﬁ

32- Idari para cezalaninin onaylanmas: (Bizzat Kaymakamlik Makami’nca imza @acak Ve
yetki devri yapilmamus olanlar)

33- Birim amirlerinin yerine vekdleten gorevlendirme onaylar,

34- Yukanda sayilan is ve islemlere benzer dnerilerin onaylanmasi,

E

X- BIRIM AMIRLERINE VERILEN GENEL IMZA YETKILER] :

Birim amirleri kendi aralaninda ve 11 teskilatlan ile bir hitkiim ve karar ifade ¢tmeyen,
yaptirim nitelidi tagimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara
iligkin, mutat olarak gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakarﬁ adina
(Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin, Kaymakamhik kanalindan gef;irmekmzﬁq kendi
imzalan ile yazismalarini yapacaklardir, :

Buna gore; |
i- Kaymakamlik Makamy’nin incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik olmayan C?cnelgﬁ:
Genel Emir, Prensip Emirleri ve vazilarin alt birimlere duyuruimasina iligkin yazilar,

2- Miidiir Yardimcilari, sube mildiirleri ve personelden sotumlu yénetim gorevi ifa eden
personelin yillik izinlerinin kullandirlmasina iligkin onaylar ile diger persene};r; yillik,
izinlerinin kullandirilmasina iligkin onaylar,

3- Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasma iligkin yazilar,

4. Herhangi bir ihbar ve gikayet igermeven ve Kaymakamlik Makami’nin wkdmn;
gerektirmeyen mutat dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevap]ar,

5- Kendisine bagli alt birimlere, tegkilatlannm i¢ iglerivle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

6- lige igi tagit ve personel goreviendirmelerine iligkin onaylar, 4;‘

7- Yeni bir hak ve yiikiimliliik dofurmayan, Kaymakamlik Makammm takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif nitelifini tagimayan kurumlar arast mutat yvazlar jile e
makamlara yazilan aym benzerlikte diger yazilar,
8- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuclandinimasi igin bilgi veya! belge
istenmestne iligkin yazlar, !
9- llge iginde Kaymakamhk Makami‘nca kabul edilmis ve onaylanmig kararlarn jsleme
konulmasi ile ilgili yazilar,
10~ Kaymakamlik Makami’nea birimlere havale edilen bagvury dilekgelerinin veya |direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarm kaydina, belirlenmesing veya
bilinmesine liskin diiekceler dogrudan dogruya ilgili kuroluglara verilecektir) meeiehmem
veya bilgi istenmesi i¢in vazitan yazilar,
11- Personelin aldifn villik, mazeret ve hastalik izinleri ile ilgili aynlhglarin ve basiaymkann
ilgili yer, makam ve mercilere duyurulmasina iligkin yazilar,
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12- Kurumlann belli dénemlerde Bakanliklarina veya diger iist makamlara mutdt olarak
gdnderecekleri istatistiki bilgilere ait gizelge ve vazilar.

13- 5070 Sayih Kanuna gore (elektronik ortamda yvazisma vapan kurumiarda} Giivenli
Eiektronik Imza ile imzalanarak tretilmis bir belgeden ¢iktn alinarak, génderilmesine thtivag
duyulmasi halinde “Belgenin Ashi Elektronik imzahdir” tbaresi konularak tasdiklenmesi. (Bu
tiir belgeler imza ve miihiir Gst Uste gelmeyecek sekilde miihlirlenecek, ayrica bu tlir belgeleri
imzalayacak kurum yetkililerinin imza sirkiileri ile miihiir demekleri Kaymakambk g‘{an isleri
Midiirhiglinde teyit amagh saklanacak ve yetkili degisiklikleri de diizenlenecek yeria belgeleri
ile ivedi olarak bildirilecektir.)

uygun elarak kullanmaya dzen gistereceklerdir,

Xi- DIGER IMZA YETKILERI :
a} lige Yazs Isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler :

1- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin Hir sekilde
geregiinin yapilmas: gereken her tiirlii evrak ve dilekgenin Kaymakam adina ilgili {birimlere
havale edilmesi,
2- Ust makamlardan gelen ve Kaymakambk Makami’nin havale ve onavindan geeen yazilarin
ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,
3- Valilikten Kaymakamlgiuniza actl ve giinlii olarak gelen ve kurumlardan, dzellikle de
mahalli idarelerden bilgi isteyen yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere yazilmasi, |

- BIMER Koordinatorliigt, Bilgi islem ve Insan Haklan bagvuru islemleri, Tiketidi Hakem
Heveti Bagkanhigi gbrevi ve vazigmalari,
5- Mubhtar-eski muhtar, Beledive Bagkam (eski) gorev belgelerinin imzalanmasi,
6- Gecikmeve mevdan verilmemesi bakimindan vatandaglarimizin vurt disi bakim, vergi
indirimi, yagayip yasamadiginin tespiti gibi belgelerin imzalanmasi,
7- Kdy ve mahalle mubtarlarimin imza sirkiilerteri ile ilgili islemler,
8- Yurt digina gidecek belgelerin “Apostil Tasdiki™ ve “Normal Tasdik” gerhlerinin duwlerek
imzalanmast,
9- Adli sicil belgelerinin imzalanmast,
10- Askerlik Subesi Bagkanhklarindan gelen askerlifie ¢agri pusulalanmn tebligi, sefer gorev
emirlerinin teblidi, takibin durdurulmasi. voklama kacagi, bakaya, firar gibi yﬁkﬂmii{lﬁkierin
vakalanmasiyla ilgili evraklarin glivenlik birimlerine havalesi, 1111 Sayilt askerlik IKanunu
geregi karar alinmasmna iliskin yazilarin lige ldare Kuruluna havale ve toplu karar #xlmmaqx
icin teklif yazist yazma ig ve iglemleri,

11- K&y ve mahalle muhtariarinin diizenlemis oldugu Tapu Tashib [Imithaberleri {izgrindeki
mithlir ve imzalarin dogrulugunun tasdik edilmesi,
12- Kaymakamhgimizdan ¢ikan tebligatlara iligkin tebli mazbatali zarflarin imzalanmasy.
13-

]
Birim amirleri, kendilerine verilen kismi yazisma vetkisini, bizzat ve l_%faksad na
i
L
i
i

b) ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler :
1- Diigiin, nigan vb. cemiyetlerin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabuli ve
havalesi
2- 2521 Sayii Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tufek sahipligine; iligkin
dilekgelerin dogrudan kabultl, havalesi ve hazirhk iglemleri,,
3- Silah ruhsatlan ve yivsiz av tifegi ruhsatnameleri ile ilgili Il, {lge Emnivet Midirliikleri
ve Jandarma Komutanhklan ile yapilan Tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili yazigmalar
4- Sug ve suglularla ilgili olarak Il Jandarma Komutanhgi ve Jandarma Genel Komutaghg ile  w
vapilan mutat yazigmalar,
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S-Yoklama kagagr, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkmda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

¢) fige Emaiyet Amirine Devredilen Yetkiler :
I- Diigin, nisan vb. cemiyetlerin misaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabuh& ve
havalest
2- 2521 Savih Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek :sah;phgme iliskin
dilekgelerin dogrudan kabuld, havalesi ve hazirlik islemleri,
3- Silah ruhsatlars ve yivsiz av tiifegi ruhsatnameleri ile ilgili 11, fige Emnivet Muduﬁuk eri ve
Jandarma Komutanliklari ile yapilan Tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili yazifmalar
4- Sug ve suglularla ilgili olarak Il Emniyet Mudiirligii ve Emniyet Genel Mudbrlugu ile
yaptlan mutat yazismalar
5~ Yoklama kacagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkknda ilgili
kurumlara yazilan yazilar.

¢) Lice Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler ;
1- Okul ve kurum miidiirlerivle vapilacak toplanti onaylari,
2- Okul ve kurum miidiirleri tarafindan okullarda yapilacak toplanti onaylan,
3- Okul ve kurum miidiirlerinin izinli olduklarn zamanlarda midiirlige vekalet onayldn,
4- Okul bahgeleri ve eklentilerinde yapiimak istenen kisa siireli faalivet onaylars,
5- Ozel ve muhtelif kurslarin denetiminde gorevlendirilecek personel onaylari,
6.- Okullarda yonerge gerei agilacak destekleme-yetistirme kursular: onaylan,
7- Okul ve kurumlarda gdrev vapan tim personelin derece/kademe onaylar
B- 657 Sawili Deviet Memurlari Kanununun 104, Maddesinin (¢} bendine gore
Hgretmen/memur (tim personel} mazeret izinlerinin verilmesi
9. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine gbnderilecek gorilg belirtilen yazilar haricindeki yazilar.
10- Kaymakamlik Makami’'nca verilen “Bagari Belgesi” ve “Ustiin Basari Belgesi™nin
ilgililere tebligi ile iigili birimlere génderilmesi,
11- Sahis emeklilik iglemleri, emeklive ayrilanlann aylik durumlarinmn bildirilmesine jliskin ig
ve islemler,
12- Her tlirll merkezi sistem smavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari,
13- Il ve Iigede yapilan her tiirl{ yangma onaylart ve bunlara iliskin vazilar.
14- Iige Milli Egitim MudiirlGgiine iliskin olanlar harig, demirbag kayit malzenjelerinin
diiglim onaylan,
15- Okul wve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak Ofrenci ve Ofretrhenlerin
goreviendimme onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,
16- Halk Egitim Miidiirligd’ nlin kurs agma ve kapatma onaylar,

d) lice Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler :
1- 5490 Say:li Niifus Hizmetleri Kanununun 44. Maddesinin 2, Bendi geregiince Niifus Kayut
Omeginin verilmesi ile ilgili yazilar,
2- 5490 Sayih Niifus Hizmetleri Kanununun 58, ‘Viaddesx kapsamunda vazim dist kajanlarin
tescil yazilan,
3. Niifus olaylarinin tescili esnasinda sglipheve dilgilmesi halinde 5490 S‘ayﬂz Niifus
Hizmetler: Kanununun 60. Maddesi kapsaminda vazilan vazilar,
4- 4721 Sayih Tiirk Medeni Kanununun 187, Maddesi kapsanunda ¢ift soyads kufianii masi f}e
ilgili vazi ve dilekgeler, -~
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5- Adres tahkikatlari ile ilgili Ilge Jandarma Komutanligs ve ilge Emniyet Mlidtrligiine
yazilan yazilar, |
e} fice Miiftiisiine Devredilen Yetkiler :
1- Pasaport talep yazilari,
2~ Diploma degerlendirme vazilari,
3- Personelin ficretsiz izin talep yazilari,
3- Gelen ve giden personelin 6zHik dosya teslim ve teselliim yazilan,
4- Personelin gdreve baglama, ayrilma yazilarn.
5- Kur’an kurslarimin ilge igi ve digy gezi onaylar.
6- Kur’an Kurslan ¢grencilerine ydnelik sinav komisvonu onaylart,
7- llimiz geneli kurumlar arast vazigmalar,
8- Personel ile ilgili hizmetigi egitim seminer ve programlar: onaylar.

E————EE
T —

|
f) fice Ozel {dare Miidiiri’ne ve Kiylere Hizmet Gétiirme Birligi Midiiri’ne
Devredilen Yetiler:
- Birligin; 1000,00 TL’nin (Bin Tiirk Lirasi) altindaki {icret, sigorta, vergi v¢ telefon
ddemeleri.
2- Ozel Idare arag ve sofor goreviendirmeleri.

_ UCUNCU BOLUM |
YURURLUK VE YURUTME

XIL. YONERGEDEKI BOSLUKLAR :
Bu Yénergede sayumayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsallen
ahnir. Tereddut edilen hallerde Kaymakambhk Makami’nin gériigtine gore hareket edili

dikkate

=

X111 KALDIRILAN HOKUMLER :
Kibriscik Kaymakambgt'nin imza vetkileri konusunda bugiine kadar yaygm&amls,
oldugu tiim Imza Yetkileri Yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamam, ¢esitli gnay ve
yazigmalarla vertlen irnza yetkilerinin tamar viirtirliikten kaldinimistir,

XIV. YORURLUK ; AR F
Bu Yonerge 01.02.2016 tarihinden itibaren yiirtirliige girer. i Sy
- o "
XV. YURUTME : C, o
Ba Yonerge hiktimlerini Kibriscik Kaymakam yiriitiir. R
4 ' o (
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