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GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1 - Bu yonergenin amaci Tekman Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum ve kuruluslarda Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk
duygularin1 gelistirmek suretiyle onlari islerinde daha verimli olmaya 6zendirmek, st diizey
yoneticilere zaman kazandirmak ve onemli konularda daha iyi degerlendirme yapmalarina
imkan saglamak, birimler arasi hizmet akisin1 ¢abuklastirmak, vatandas basvurularini hizla
sonuglandirmak ve biirokratik islemleri kisaltarak kamu hizmetlerinin siirat ve verimliligini
arttirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Bu Yénerge, 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve ilgili diger mevzuat uyarinca Tekman
Kaymakamligr ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriiten daire, kurum ve kuruluslarin
yapacaklar1 yazigmalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili kullanilmasina
iligkin ilke, sekil ve sartlar igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge; 5442 sayili il idaresi Kanunu, 3152 sayili Icisleri Bakanligi Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda
Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus Gorev ve Calisma Yonetmeligi, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Igisleri Bakanhigi Imza
Yetkileri Yonergesi ve 20/06/2008 tarihli Erzurum Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik . Erzurum Valiligini,
Vali : Erzurum Valisini,
Kaymakamhk : Tekman Kaymakamligini,
Kaymakam : Tekman Kaymakamini,
Yaz Isleri Miidiirliigii : Tekman Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Yaz isleri Miidiirii : Tekman Kaymakamlig1 lce Yazi Isleri Miidiiriinii,
Ozel Kalem : Tekman Kaymakamlig1 Ozel Kalem Biirosunu,
Yerel Yonetimler > Erzurum ili sinirlari i¢indeki Belediyeler
ve Bagli Mahalle Muhtarliklaruini,
Birim : Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve ilge
diizeyindeki teskilatini,
Birim Amiri - TIlce Idare Sube Baskam: Bakanliklarm, genel miidiirliiklerin ve

ilce diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,
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Biiro Yetkilisi  : Tekman Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiirliigii Veri Hazirlama Kontrol

Isletmeni ve Bilgisayar Isletmenini,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi’'n1 ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gecen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii, Birim Amiri
ve Biiro Yetkilisidir.

ILKE VE USULLER

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usuller gegerlidir.

1.

Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmas esastir.
Sinirlart agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir.
Yetkisinin elverdigi olclide “bilme hakkini” kullanir. Gizli konular sadece bilmesi
gereken ilgililere bilmesi gerektigi kadar aciklanir. Her makam sahibi imzaladig
yazilarda, list makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle
yiktimludiir.

Kaymakamlikla diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda kimin imzaya yetkili
oldugu, imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamin diizeyi ile konunun
kapsam ve 6neminin géz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Yazilarda, yaziyt hazirlayandan baslayarak imza makamina kadar biitin ara
kademelerin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her
kademedeki memur ve amir yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma
kurallarina uygunlugunu saglamaktan miistereken ve miiteselsilden sorumludur.

Yazilar, birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren en geg ertesi is giinii sonuna
kadar ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte Kaymakamlik makamina imzaya
sunulur.

Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarma giren gok énemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tasiyan ve kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda
imzadan Once veya islem sathasinda iist amirlerine varsa alternatif onerilerle birlikte
gOrlis sunar ve amirin goriis ve talimatina gore hareket ederler.

Birim amirleri, iist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler. Benzer
bi¢imde kendilerine dilekge ile bagvuru yapilan birim amirleri konunun incelenmesini
ve ¢Ozliimiinii kendi yetkileri disinda goriirlerse dilek¢ceyi Kaymakama sunar ve
alacaklar talimata gore hareket ederler.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazigmalar1 dogrudan yapabilirler.
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19.

Ilgedeki kurullarin birbirleriyle olan yazismalari ile il merkez kuruluslari ve il kurullar
ile olan yazismalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilir. Iiceye bagl kdy ve bunlarin kurmus
olduklart birliklerin il makami ve merkez kuruluslart ile olan yazigsmalari da
Kaymakamlik kanali ile yapilir.

flge Belediyesi Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yazismalarda basliga iliskin olup
muhatab1 Tekman Kaymakamligidir. Teknik konular harici Belediye Baskanliginca
yapilan dogrudan yazigsmalar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirilecektir. Belediye
Bagkanlig1 konuya hassasiyet gostermesi gerekmektedir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren yazilarin paraf
blogunda koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

Birim amirinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekil
konumundaki gorevli tarafindan imza yetkisi kullanilabilir. Daha sonra yapilan 6nemli
is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklaga) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin
alinmasindan, ilgililere siiratle ulastirilmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde
cevaplandirilmasindan idare sube baskanlari sorumludur.

Bakanliklardan gelen tim genelgeler mutlaka Kaymakamlik makamina arz edilir.
Ayrica yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai
nitelikteki dilekceler de Makama arz edilir. Bunlarin disinda kalan, siirekli hizmetlere
iligkin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim amiri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve degerlendirmeyi de igceren sonug
en kisa zamanda Kaymakamlik makamina sunulur. Konuya iligkin basina gerektiginde
gonderilecek cevabin igerigi Kaymakam tarafindan takdir edilir.

Basin mensuplarinin talep ve basvurular tizerine teknik bilgi mahiyetindeki konular
hakkinda basina bilgi verilmek iizere ilgili birim amirince Kaymakama bilgi arz edilir.

Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde il¢e idare sube bagkanlar ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa kusurludur.

Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Bu yonergede yer
alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir. Birim amirlerinin mevzuatla dogrudan kendilerine
taninan ve devredilmesi yasal olarak agikca kisitlanmayan yetkilerinden uygun
gordiiklerini, sinirlarin1 ve konularini agikga belirtip bir i¢ yonerge seklinde diizenleme
hak ve yetkileri saklidir.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerekli gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman geri alabilir.
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YAZILARIN iMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar g6z
oniinde bulundurulur;

1.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirlerince Kaymakama
bizzat sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ilce Yazi Isleri
Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. ilge Yazi Isleri Miidiirliigii aym
zamanda Kaymakamlik Sekreterligi gorevini de yiiriitiir.

Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar, hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari
tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Kaymakamliga yapilan yazili ve sdzlii basvurular ile dilekgeler Yazi Isleri
Miidirligiince kabul edilerek ilgili kurulusa havale edilir. Gerek posta aracilig ile
gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Valilige intikal edecek dilekgeler mutlaka
dilekge defterine kaydedilir.

Biitiin birim amirleri kendi daireleri ile ilgili basvurulart ve dilekgeleri dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini1 yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve
talep edilen husus var olan bir durumun agiklanmasi veya 6grenilmesi ise bunu dilekce
sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin disindaki istemler 6zellikle
sikayet ve sorusturma istemlerine verilecek cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Tiim birimler, kendilerine ulasan dilek¢eleri normal defter veya elektronik ortamda
kayit altina alip izler ve sonucu hakkinda 3071 sayil1 “Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun” da belirtilen zaman ve usule uygun olarak basvuru sahibine bilgi verir.
Elden takip edilmeyen dilekgeler i¢in “Alind1 Belgesi” verilir.

Kaymakamin emri veya onayi ile yapilan ya da Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant
ve uygulamalarla ilgili karar ve tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz Isleri Miidiirliigiince
dosyalanir.

“Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adma” gelen
biitiin yazilar kapali olarak Yazi Isleri Midiirliiglince Kaymakama sunulmak tizere
teslim alinir ve Yaz Isleri Miidiirliigiince kayitlar: tutulur.

Kaymakamliga gelen evraklardan;

a) Ada yazili ve kisiye 0zel damgali olanlar, muhatabi olan kisi veya makam
tarafindan,

b) Cok gizli ve gizlilik dereceli evraklar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Makam
huzurunda,

c) Diger evraklar ise evrak memurlarinca agilip ilgili dairelerine havalesi yapildiktan
sonra, yonergede belirtilen yetkiler gercevesinde Kaymakam ya da Yazi Isleri
Miidiiriinlin imzasina sunulur.
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Yazilarin ilgili oldugu birimce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;
acele hallerde Yaz Isleri Miidiirliigiinde ( Ozel Kalem Biirosu) hazirlanan yazilarin bir
ornegi gerekirse bilgi icin ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Kaymakamin
imzasina sunulmadan 6nce Yazi Isleri Miidiiriiniin parafi alinir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

Atama, yer degistirme, aciga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiikketici haklari
ile ilgili yazilar gibi dnem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirli gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu
tir yazilart Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini
saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi
verirler.

Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadigi sirada ¢ok acil yazilarin gelmesi
halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birime intikal ettirilir, gereginin yapilmasi1 gecikmeksizin saglanir ve yazi en kisa
zamanda Kaymakama sunularak isin mahiyeti hakkinda bilgi verilir.

Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler {izerine
Kaymakamin, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler tizerine de birim amirlerinin
haricinde herhangi bir gérevli tarafindan talimat yazisi yazilmaz.

Onaylar yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hicbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida Kanunun maddesi,
yonetmeliginin maddesi vb. gibi) agikca belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar
ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulanlart ilgili gorevliler en kisa
zamanda (On bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile goriiserek geregini yaparlar.

Ilge idare sube baskanlari bu yonergede verilen yetkiler disinda il idare sube baskanlar
ile dogrudan yazisma yapmazlar.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve birimlerince yapilan biitiin
islemlerden Kaymakama kars1 sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki ilgili
gorevliler sorumludur.
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KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev bolimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...”
yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan

yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1.
2.

Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirm ve planlamalar1 igeren
dilekgeler,

Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
Yargi organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan yetki devrinin miimkiin olmadig:
islemlere ait yazilar,

Valilik Makamindan gelen yazilara verilecek cevaplar, Valilik Makamina arz edilecek
yazilar,

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin
bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin
yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

Sifreli, ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
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22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayil1 Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna
gore verilen karar ve yazilar,

Yargi kuruluglarina génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar (flge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilar;, Ilce Jandarma Komutanligmin ve Ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli
gorevlerinden dogan yazilar1 ve icra takip yazilari harig),

Askeri kuruluglarla yapilan her tiirli yazigmalar,

Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalari igceren dilekcelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglariin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini i¢ceren yazilar gibi tiim yazigmalar,

Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Sivil savunma ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamas: ile ilgili
yazilar ve kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

Komisyon kararlari,

Ilge sinirlar1 digina arag gorevlendirmeleri,

Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile

ilgili yazilar,

Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar,
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31.

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar ve onaylar,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gorecegi yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi zorunlu olan
kararlar ve onaylar,

2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gore verilecek isyeri kapama onaylari,
Memurlarin ddillendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin olurlar,

4483 Sayili Kanun uyarinca memurlar igin verilecek “Sorusturma izin Kararlar1 ve
“Sorusturmaya Izin Verilmemesi Kararlar1”,

3091 Sayili Kanuna gore verilen kararlar,

Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Y&netmelik hiikiimlerine gore verilen
isyeri agma, ¢alisma izni, kapatma ve ceza onaylari,

657 Sayili Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gorevden uzaklastirma,
uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

Kamu gorevlilerinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari,
Her tiirlii vekéalet onaylari,

Disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma ve muhakkik gérevlendirmeye
iliskin onaylar,

2872 sayil1 Cevre Kanununa istinaden verilen para cezas1 onaylari,
2886 ve 4734 sayili kanunlarda 6ngoriilen ita amiri onaylari,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasma Dair Kanunun Uygulanmasma Iligkin
Yonetmeligin” 10’uncu maddesine gore verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi
onaylari,

Ilge idare sube baskanlarinin ilge disina arach veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar,

Ilge disina cikacak resmi hizmete mahsus araclarin tasit gérev formlar,
Personelin gecici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,
Birimlerin taginmaz mal satin almasi1 veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
Mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,

Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,
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21.

22.

23.
24,
25.

26.

Vekil, ticretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs dgreticisi atama onaylari,
Her derecedeki 6gretmenin ders {icretlerine iliskin onaylar,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,
Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1.

2% ¢

Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “hizmete 6zel”, “isme”, yazilar
ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine
gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale
edilir.

“Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en
kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakif ile
ilgili her tiirlii talep yazilar1 ve Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak
vb.) Kaymakam adna Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

Elektronik veya normal posta yoluyla gelen ya da dogrudan Kaymakamliga yapilan
basvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik
olmadigy, bir ihbari ya da bir sikdyeti kapsamadig1, mahalli idareler lizerindeki gozetim
ve denetim yetkisiyle ve bolgesel kuruluslar ile ilgili olmadig1 takdirde Yazi Isleri
Miidiirligiince evrak kaydi yapilir ve ilgili daireye havale edilir. Ancak cevap
gerektiren yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

P.T.T.den alinan postadan Kaymakamlik icraatin1 etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla ozellik tasiyan evraklar hari¢) her tirlii
yazilarin havalesi,

Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iliskin yazilarin ilgili
birime havalesi,

Atamas1 yapilan personelin 6zliik dosyalarmin gonderilmesi ile ilgili evraklarin
havalesi,
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8. Askerlik yoklamasimni yaptirmayanlar, firar ve bakayalar ile ilgili olarak Askerlik
Subesi Baskanlig1 ile Emniyet ve Jandarma arasinda yapilan yazilarin havalesi,

9. Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,
10. Fen elemanu talepleri,

11. Yukanda yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
kaymakamin imzasim1 gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere
havale edilerek imzalanmasi,

12. Kaybolan muhtar miihiirleri ile ilgili yazilarin havalesi,

Madde 16- Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

BiRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen
kurallar ¢ercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlarin disindaki sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi
taleplerine dair dilekce ve yazilart miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler.
Bu tir yazilar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin mimkiin olmadigr ve/veya
gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarint Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 i¢eren yazilar1 “Kaymakam Adina”
imzalarlar;

1. Vilayet veya diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasina iliskin
yazilar,

2. Kendisine bagl birimlere teskilatlarinin i isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik
ve mali konularda yazilan yazilar,

3. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif veya icra talimatini igermeyen mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara dair
yazilar,

4. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,

teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,
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10.

11.

12.

13.

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlart ile ilgili yazilar,

Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmast,

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iligkin dilek¢e ve
basvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

Birim amirleri disindaki tiim personelin izne ayrilig ve bilahare géreve baslayislarina iligkin
olarak yazilan yazilar,

Ilge icinde gorev geregi giiniibirlik tasit gérevlendirme onaylari, (Ilge disina da olsa
ambulanslar i¢in Bashekim ya da sorumlu hekimin onay1 bulunur.)

Déner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalari ile ilgili
yazilar,

2022, 5510 ve 3294 sayil yasalar geregi yazilan yazilarin imzasi,
Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

Ilge igerisinde veya ilgeler arasi herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilar.

ILCE MIiLLi EGITiM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 20-

1. llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki dgrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2. llgemizdeki egitim-dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari
ile 1lgili yazismalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b.
ogrenci igleriyle ilgili yazigmalar,

5. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6. Yonetici ve 0gretmenlerin ders ticretleri onaylari,
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7. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak Ogrenci ve Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8. Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,

S.Y.D.V.MUDURLUGU TARAFINDAN HAZIRLANACAK ONAY-RAPOR VE
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- SYDV Miidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Vakfa miiracaat eden vatandaslarin basvuru dilekgelerinin ve formlarinin ilgili vakif
birimlerine havale edilmesi,

2. SNT takipleri ile ilgili ilge digina yazilan yazilar.

3. Vakif Miudiirligliniin hizmet araglarinin Yunus SEVER tarafindan takip edilmesi ve
haftalik rapor sunulmasi.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 24- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir;
1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilir ve bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki
devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler cer¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad
ve linvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Murat ALTIPARMAK
Kaymakam a.

Ilge Yazi Isleri Miidiirii

3. Yazigsmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida “ Il Makamina” degil her
yazida “ERZURUM VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

TEKMAN KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI



Ornek-2: Kaymakamin onay1r gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik
ifadelerin yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak,
“ OLUR” tarih, (imza araligr), ad-soyad ve linvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi
ve geregini rica ederim”, veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan
yazilarda ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz
ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

4. Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazismalar “rica ederim” ifadeleri
ile yazilacaktir.

5. Yazlarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile
ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica climlelerin
yiikklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri
biirolarinda; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik,
Tiirkce Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet
sitesinden yararlanacaklardir.

DORDUNCU BOLUM

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 25-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagida belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak tizere yonerge tim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin
bir 6rnegi dokiimil alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna
hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ iki giin i¢inde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

Her tiirlii dilek¢enin en geg bir ay i¢cinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalar1 en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonu¢landiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiiglinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

Kurumlarca bu Yonerge ve 02/12/2004 tarihli Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik yeteri kadar g¢ogaltilmak sureti ile ilgili personele
duyurulacaktir.
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6. Bu Yonergeden dnce yayimlanan Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.
7. Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda Kaymakamin emrine gore hareket
edilir.
BESINCI BOLUM
YURURLUKVEYURUTME
YURURLUK
Madde 26- Bu yonerge 04.01.2017 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 27- Bu yonerge hiikiimlerini Tekman Kaymakam yiiriitiir. 04.01.2017

Kemal KARAHAN
Kaymakam
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