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GULSEHIR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR
AMAC

Madde 1 - Bu yonergede amag; ilgede gorillen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve suratli
sunulmasi, vatandas bagvurularmin  hizla  sonuglandinilmasi, birimler arasi  hizmet akiginin
gabuklagtirilmasi, i3 veriminin artirilmasi agisindan; Giilsehir Kaymakamligina bagh olarak hizmet
vuritmekte olan ilcedeki genel idare kuruluglarinin yapacaklari ¢aligmalarin esaslarimi ve kaymakam adma
imzaya yetkili makamlan belirlemek, alt kademelere yetki verilerck sorumluluk duygularimi geligtirmek,
iist makamlarm Snemli konularda daha akiler karar almasmm kolaylastrmak igin kendilerine zaman
kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Bu yonerge, 5442 sayih 11 Idaresi Kanununa tabi ilge genel idaresi ile ilge 6zel idaresi ve
vesayet vetkileri yoniinden belediveler ve koyleri kapsar. Ilgili mevzuat uyarmca kaymakamhk ve bagh
kurumlara ait igb8limii ile bu kuruluglarm vyapacaklarnt yazigsmalarda ve yiritecekleri iglemlerde
kaymakamlik adna imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarm igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge 5442 sayili Il Idaresi Kanunu, 3152 sayih Igigleri Bakanligimm Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarm Kurulug ve Gorev Esaslan Hakkinda Kanun, Valilik
ve Kaymakamlik Biirolan Kurulug Gorev ve Caligma Yonetmeligi, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yénetmelik ve Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yénergesi, hitkiimlerine dayanilarak
hazirlanmustar.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Yonerge : Giilgehir Kaymakamhgi imza yetkileri yonergesini

Valilik : Nevschir Valiligini

Kaymakambik: Gulgehir Kaymakamligma,

Kaymakam: Gulsehir Kaymakamini,

Yag: Isleri Miidiirliigii: Gilgehir Kaymakamligi Yazi Igleri Miidiirliigiinii,

Yazt Isleri Miidiirii: Gilschir Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim: Bakanliklarm, genel mudiirliklerin ve il 6zel idaresinin Giilgehir ilge diizevindeki tegkilatina,
Birim Amiri - Ilce Idare Sube Bagkant: Bakanliklarm, genel mitdiirliklerin ve il 6zel Idaresinin Giilgehir
ilge tegkilats bagindaki en tist yoneticilerini,

Biiro Yetkilisi: Kaymakamhk Yazi Isleri Midirlagi Sefini

S.Y.D.V.: Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfim ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yénerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gérevliler agagida gosterilmigtir;
a) Kaymakam,
b) Yaz Isleri Midiirii,
¢) Birim Amiri
d) Ilge Emniyet Midiirii
¢) Ilge Jandarma Komutam
f) Gilgehir S.Y.D.V Mudiirii
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ILKELER VE YONTEMLER

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, cksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini™ kullanir.
Kaymakam ilge 6rgiitlerinin tiimiiyle, Yaz1 Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak
“bilme haidan” kullamr. Bu amagla her makam sahibi imzaladigi yazilarda tist makamlarin bilmesi
gerckenleri takdir ederck, zamaninda bilgi vermekle yikiimliidiir.

2. Imza vetkisinin kullamlmasmda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin goz
oniinde tutulmasi temel ilkedir. Sinirlart agikga belirtilerek devredilmemis olan vetkiler kullanilamaz. Yetki
devrinin yasal olarak miimkiin olmadigi veya yasalarin bizzat ilgili amirin imzalamasim emrettigi yazi ve
onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

3. Yazlar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ile birlikte imzaya
sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi ig giinii Kaymakamliga
imzaya sunulacaktir.

4. Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarmda emir ve direktif niteligi igermeyen yazigmalar
dogrudan yapabilirler.

5. Imzaya vyetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basmda bulunmadig: hallerde vekili
imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan ig ve iglemler hakkinda imzaya vetkili kigiye bilgi verilir.

6. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamm onayr olmadikca bir bagkasina devredemez.
Ancalk; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile astlarina devredebilir. Bu
durumda, onayin bir 6rmegi Ilge Yazi Igleri Miidiirliagiine gonderilir.

7. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi1 ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele hallerde
Yazi Isleri Midiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi igin ilgili birime génderilir.

8. Yonetimin gozetim ve denetim alamina giren konulara ait ithbar, gikdyet ve icrai nitelikteki dilekcelerin
Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarm diginda kalan stirekli hizmetlere iligkin dilekgeler dogrudan
dogruya ilgili kuruluga verilebilir.

9. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu, ancak sekretarya
isleri Yazi Igleri Midiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant: ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya
tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gdnderilir. Bu tir yazilar Kaymakam tarafindan havale
edilir, Yaz Igleri Midiirligiince dosyalanir.

10. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda
goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gére geregi yapilacaktir.

11. Birim Amirleri tist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihig ile génderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
alacaklart talimat dogrultusunda hareket ederler.

12. Vali tarafindan 6zel vetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaymn organlarina herhangi
bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basma intikal ettirilecek konular Kaymakamlik Yazi Isleri
Miiduirlugii tarafindan bildirileccktir.

13. Basinda ¢ikan ihbar, gikiyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince dogrudan
va da Makamm direktifi tizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de iceren sonucu en kisa
zamanda birim amiri imzas: ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip
vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

14. Tum yazigmalarda: 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yénetmelik hilkiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan
vazilar kendilerine yetki devredilen kigilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

15. Ilge igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bélge kuruluslar ile ilgili yazigmalary
Kaymakam imzast ile yapilacaktr.

16. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir. Kaymakam
gerek gordugiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

17. Havale evrakinda veya yazida “goriiselim” notu konulan yazlari, ilgili gorevliler en kisa zamanda
(gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriigerek gereginin yapilmasi saglanacaktir.

18. Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmig tiim amirler, e-igigleri sisteminden gelen veya kaydedilen
evrak ile ilgili imza iglemlerini EBYS iizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya imza ile iglem gérmemig
evrak wist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

19 Kurumlarimizda hizmet araci olarak kullanilan araglara “Resmi Hizmete Mahsustur” ibaresi mutlaka
vazilacaktir. Hizmet araglar (resmi ve 6zel plakali) 237 sayili Tagit Kanunu ve 2021/14 sayili tasarruf
tedbirleri konulu Cumhurbagkanlign Genelgesine uygun olarak kullanilacaktr.
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Birimlerimize ait olan ya da kiralik veya tahsisli resmi hizmete mahsus araglar igin ilge merkezi digina
gikiglarinda “Ara¢ Gérevlendirme Onayr” alimacaktir. Araglarm, bakim, temizlik, sigorta ve muayenesi gibi
iglemlerin - yapilmas:t birim amirlerince takip edilecektir. Araglar mesai bitiminde gérevlerinin
tamamlanmasi sonras1 Hilkiimet Konag bahgesine park edilecektir. Araglarin bir dnceki giine ait gorev
agiklamalan ve kilometre sayaci Kaymakamlik Sekreterligine bildirilecektir.(Devlet Hastanesi ve kolluk
kuvvetleri gibi dzellik arz eden kurumlarin araglari bu madde kapsanmi diginda olup bu kurumlar kendi
mevzuatma gore hareket edecektir)

YAZILARIN IMZAY A SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza igin Kaymakamlik makamma sunulmasinda agagidaki hususlar géz oniinde
bulundurulur.

1. Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasimna
sunulur. Bilgi vermeyi gercktirmeyen vazilardan Kaymakamm imzasma sunulacak olan yazilar, &zel
kartonu igerisinde Iige Yazi Isleri Miidirliigiine teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayn1 yerden geri almr.
2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden
bilahare geri alinr.

3. Kaymakamhiga imza igin sunulacak vazilar bu igle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir gekilde ilgisi olmayan kigiler tarafindan takip edilmez ve her
ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim
almaya vetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Midirligine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el gektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara veya
gercek veya tiizel kigilere ceza yazilmasi, insan haklar, titketici haklan ile ilgili yazilar gibi énem arz eden
vazilar bizzat birim amirleri tarafindan dnceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekileten her tiirlia
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlhiga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tir
talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tilr yazilar1 Kaymakama yénlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama
bilgi verirler.

IKINCI BOLUM
IMZA ONAY YETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamhga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev béliimine gére ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Gizii”, “Cok Gizli”, “Kisive Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..isme...” yazilarla, sifreler,
Kaymakam tarafindan bizzat agilir. Bunlara iligkin kayitlar Yazi Isleri Midiirliigi tarafindan tutulur.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2. Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirnm ve planlamalan igeren dilekgeler.
3. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilar

4. Asayig ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

5. Yargi organlarmndan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bélge kuruluglarina, bakanliklarin bagh kuruluglarina
ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

2. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar degigtiren yazilar,

3. Birimlere génderilecck emirler, tamimler ve genelgeler,

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

5. 4483 sayih Kanun ile ilgili her tirlii yazilar,
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6. 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine aymi kanuna gére verilen karar
ve yazilar,

7. Yarg1 kuruluglarmma génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tirlii
vazilar (llge Niifus Miidirhigii ve Tapu Sicil Miidiirliginin davalarla ilgili yazilar, llige Jandarma
Komutanligimn ve lice Epmivet Midvirliigintin adli gorevierinden dogan yazilar ve icra takip vazilarn
harig),

8. Askeri kuruluglarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

9. Bagvuru sahiplerinin yazih veya sézlii dilek ve gikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar
igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

10. Denctim sonuglarimin bilgt ve/veya vasal iglem vyapilmasinin saglanmasi amaciyla génderilmesini
igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.

11. Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

12. Atamas1 Kaymakamhiga ait memurlarm derece ve kademe terfileri ile onaylari,

13. Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

15. Gorevden vzaklagtirma ve géreve 1ade yazilan,

16. Kanun, tiizikk ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

17. Kigive 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

18. Gérevlendirme yazilari,

19. Her tirlii inceleme ve sorugturma agilmasi ve bunlarin igleme konulmamasa ile ilgili yazilar,

20. Komisyon kararlar,

21. 11 simr1 igerisinde kalmak fizere Ilge sinirlar1 digina arag ve aragla birlikte personel gérevlendirmeleri,
22. Giivenlik sorugturmalartyla ilgili yazilar,

23. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

24. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her tirli demirbag
egya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

25. Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi yazilar ve
onaylar,

26. Her turlii 6denck isteme talepleri.

27. Kaymakamin uygun gbrecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14- Agagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,

2. Her tiirlii izin istek ve onaylan ( Devredilenier haric ),

3. Her tiirlii vekalet onaylar,

4. Ilge Idare Sube Bagkanlarmm Il smirt igerisinde kalmak tizere ilge digma aragh veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

5. Tlgili mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylart,

6. Personelin gegici veya stirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

7. Birimlerin taginmaz mal satin almas1 veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

8. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,

9. Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

10. K&y ve mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylar

11. Mevzuatla éngdritlen idari para cezalan

12. Vekil, ticretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

13. Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylart,

14. Kira sdzlegmeleri ve ihale sézlegsmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon kararlarinin
onaylari,

15. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince
thale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu iglemleri yapmak.
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YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini yapar,

1. Kaymakamhga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye dzel”, “hizmete dzel”, “isme”, vazilar ve gifreler
disindaki biitiin vazilar Yazi Isleri Midiirii tarafindan agilir, evrak fizerine gidecegi birim yazilir, kaydi
yapilir ve Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Igleri Midiiria
tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli vazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefaks gibi) deperli evrak
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Igleri Miidiraa
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamhiga yapilan bagvurular bir Gzellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbart ya da gikiyeti kapsamadig: takdirde, Ilge Yaz Igleri
Miidiirince kaydi yapilarak, ilgili daireye, vine Yazi Isleri Mudiirii veya yoklugunda Yazi Isleri Miidurlagii
Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu gekilde ilgili kurulusa giden evrak igleme konulur. Ancak
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalanin yakalanmasma ve diigiimlerine iligkin
vazilarin ilgili zabitaya havalesi,

5. Askerlik kararlar ile ilgili yazilarmn il¢e idare kuruluna havalesi,

6. Fen elemani talepleri,

7. Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal
olarak rutin gekilde gereginin yapilmas: icap eden ve kaymakamin imzasim gerektirmeyen her tiirlii evrak
ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

8. Koy Muhtan ve azalart ile belediye bagkanlar imzalarinin tasdiki,

9. Halen ve dnceden gorevde olan belediye iiyeleri ile muhtarlarca talep edilen goérev belgelerinin
imzalanmasi,

10. Muhtaglik aragtirmasi nedeniyle birimlerden bilgi toplanmasina yénelik yazilarin havalesi, imzas1.

11. Apostil serhlerinin imzalanmasi Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilar.

Madde 16- Asagida belirtilen hususlart igeren yazilar Yazi Isleri Mudirii tarafindan “Kaymakam Admma”
imza edilir;

1. Kaymakamimn ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigma hakkmda derhal bilgi
verilmesi sartt ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gercken ancak ozellik ve ivediligi nedenivle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve “sorusturma
izni verilmemesf” kararlarmin ilgili makam ve kigilere (ést yazilarin imza edilmesi disindakr) tebligi ve
tebelliigii islemleri ile diger tebligat iglemlert,

3. Yanlig gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

4. Ust makamlardan gelip kaymakamm havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere gonderilme yazilar,
5. Ilge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev vapanlar tarafindan talep edilen sevk kigitlarr,
oarencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iligkin dilekgeler Ilge Yazt
Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

6. Yurtdig1 bakim belgelerinin imzas1 ve tasdiki.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 17- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulart bu yonergede belirtilen kurallar
gergevesinde (ihbar, sikayvet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydm
vaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; meveut bir durumun beyam veya yasal bir durumun
agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine vazili olarak bildirmeye vyetkilidirler. Bu gibi hallerde birim
amirince énemli géritlen dilekgeler kaymakamin bilgisine sunulur.

Bunlar digindaki sonuglara ya da gikayet, sorugturma, tayin, atama, yer- gorev degigikligi taleplerine dair
dilekge ve yazilarn mimkin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tir vyazilan
Kaymakamlik Makamina yénlendirmenin miimkiin olmadii ve/veya gecikmesinde sorun g¢ikabilecek
durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam
imzas1 ile yazarlar.
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Madde 18- Birim amirleri, asagida belirtilen konularda yalmzca kendi kurumlarinm Il veya Bélge
Midirliiklerine dogrudan “Valilik Makam1™ hitabi bulunmayan vyazilar1 imzalarlar. “Valilik Makam1™
hitab1 altinda tiim bdlge veya midirliklerine vazilacak her tirli yazilar ile adli ve askeri makamlara
vazilacak her tiirlii yazilar Kaymakam imzasiyla yazilir.

1. Yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasy, bir iglemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve
layihalarinmn izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmig kararlarin igleme konulmasi, teblig — tebellign, ilam, ilgili kigi kurum ve makamlarm
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan
vazilarin imzalanmasi,

5. Vatandaglanmuzin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve iglemlerini takipleri sirasinda igerik olarak
gikiyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢ce ve bagvurularin kabul edilmesi,
incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6. Personelin 30 giine kadar olan yillik izin ve 5 giine kadar olan mazeret 1zni onaylar. ( Hastalik izin
onaylan harig)

7. Personelin gorev dolayisiyla ilge igerisinde resmi arach veya resmi aragsiz giinii birlik gérevlendirme
onaylart.

8. Kaymakamm Ilgede ve/veya Makaminda bulunmadigi acil durumlarda her yazi igin ayri olarak
kaymakamdan izin alinmak gartiyla, kaymakam tarafimdan imzalanmasi gereken, ancak ivediligi olan ve
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

9. Adli ve Idari Yarg tarafindan (icra daireleri dahil) Kaymakamlk aract kilinmadan dogrudan gelen

vazilara verilecek cevabi yazilar.
10. Adres bakimmdan yanlis gelmig yazilarm ilgili birimlere veya geldigi birime gonderilmesine iligkin
yazilar.

ILCE EMNIYET MUDURLUGU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 19- Ilge Emniyet Miidiirii bu yonergede belirtilen, birim amirlerinin imzalayacag imza ve
onaylara ek olarak agagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1. Diigiin, asker eglencesi, kutlama, vb. izin dilekgelerinin havalesi yapmak.

ILCE JANDARMA KOMUTANLIGI TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- Ilge Jandarma Komutan1 bu yénergede belirtilen, birim amirlerinin imzalayacag imza ve
onaylara ek olarak asagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1. Dagiin, asker eglencesi, kutlama, vb. izin dilekgelerinin havalesi yapmak.
S.Y.D. V. MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK DIGER YAZILAR

Madde 21- Ilge S.Y.D.V. Midiirii bu yonergede belirtilen, birim amirlerinin imzalayacag imza ve
onaylara ¢k olarak agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vakaf yardim bagvurusu dilekge ve formlarinin havale iglemleri
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UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 22- Birimler, yazigmalarinda agagidaki hususlari dikkate alarak yazigma yapacaklardir;

1. Yazsmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makamunca gikartilan ve 02.02.2015 tarih ve 29255
sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Fsas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam admna yapilacak her tiirlii havale, onay ve
vazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvam ortalanarak yazilmak
suretiyle vapilir.

3. Kurumlarin gerek kendi tegkilatlan ile gerekse diger kurumlarla, Kaymakamlik araci kilmmaksizin
yapacaklar1 yazigmalarda “Kaymakam a.” Ibaresi kullamhmayacaktir.

Ornek-1: Ad1 SOYADI

~ Kaymakam a.

Ilge Yazi Isleri Mudurii
3. Yazigsmalarda standartlagmaya &zen gosterilecektir.
Ornek-1: Bir yazda “Vilayet Makamina “ bir bagka yazida « Il Makamina® degil her yazida “NEVSEHIR
VALILIGINE’ seklinde yazilacaktir.
Ornek-2: Kaymakamn onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine “OLUR”
deyimi kullanilacak, imza vyeri igin yeterli aralik birakilacak, * OLUR tarih, (imza araiii), ad-soyad ve
unvan alt alta yazilacaktir.
Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve geregini rica
ederim”, veya “Geregini bilgilerinize arz ederim™ geklinde yazilacaktir, Muhatab1 ger¢ek kigi olan
yazismalar “Saygilarimla.”, “Tyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.
Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak vazilan yazilarda ise duruma
gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica
ederim” geklinde yazilacaktir.

4. Kurumlar aras1 yazigmalar “arz ederim”, kurum igi yazigmalar “rica ederim” ifadeleri ile yazilacaktir.
5. Yazilarm, Tirkge Dil Bilgisi kurallarma uygun, kisa, 6z, tekrardan vzak, acgik ifade ile ve amaci tam

olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat
edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller
Hakkindaki Yoénetmelik, Tiwrkge Yazim Kilavuzu ve Tirkge Sozlik bulunduracak, Tiurk Dil Kurumu

internet sitesinden bu alanda varalanacaktir.

Gillsehir Kaymakamiig Imza Yetkileri Yénergesi 2021 Sayfa:- 7 -



DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 23-Y6nergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden agagidaki belirtilen hususlara uyulacaktir:
1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, yonergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarim emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin vazi igleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak tzere yonerge tiim
memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yodnergenin bir 6megi dokimil alinmig veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirlmasindan birim amiri ile ilgili memur
sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Ginlii ve ivedi yazilar belirtilen giintinde, geregi
yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tirlii dilekgenin en geg bir ay iginde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa agamalari en
geg birer aylik zaman araliklaniyla ilgili makam ve kigilere yazili bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin bu
kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bu yénergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore harcket edilir.

BESINCIi BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 24- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiite digiilen hususlarda
kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

BIRIMLERDEKI DUZENLEME (IC YONERGE)

1. Birim amirleri, bu Yénerge gergevesinde kendilerine verilen yetkinin bir boliminii, Tlge Yazi
Isleri Mudirlagintn goriistinii alarak hazirlayacaklar: i¢ Yénergeyle Kaymakamm onayindan
sonra astlarina devredebilirler.

2. llge Idare Sube Baskanlari astlarma devredecekleri vetkileri belirleyen I¢ Yonerge bu
Yonergeye aykirt olamaz. Celisen durumlarda Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi

uygulanir.
ALTINCI BOLUM
YURURLUK

Madde 25- 16.12.2019 tarihli Giilsehir Kaymakamligr Imza Yetkileri Yonergesi bu yonergenin imza
tarihinden itibaren yiiriirlikten kaldirilmigtir.
Bu Yonerge imza tarihinde yirtirliige girer.
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