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iMZA YETKILERI YONERGESI

I. BOLUM
GENEL ESASLAR

1-AMAC

Bu Yo&nergenin amaci, Cihanbeyli Kaymakamligi’nda imzaya yetkili makamlan belirlemek;
verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak; alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk
duygusunu gelistirmek; iist makamlara diigiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha
saglikl karar almak i¢in zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat
ve verimliligi arttirmaktir.

2-KAPSAM

Bu Yonerge; Kaymakam, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 Miidiir, Amir ve Bagkanlar ile daha
alt kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlere iligkin imza yetkilerini ve bu yetkilerin
tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK

1. T.C. Anayasasi,

2. 5442 sayih il Idaresi Kanunu,

3. 3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

4. 3152 sayih Igisleri Bakanligi Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

5. 3071 sayil1 Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Yonetmeligi,

8. 10 Haziran 2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

9. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Y6netmelik.

10. Kamu Gorevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik.

11. igisleri Bakanlhiginin 06/03/2019 tarihli ve 1294 sayili "Igisleri Bakanhg imza Yetkileri
Yonergesi"



4-TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan:

Yonerge.....ccoeveininnnnns Cihanbeyli Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yénergesini

L Konya Valiligini

Kaymakamlik.............. Cihanbeyli Kaymakamligim

€ T Cihanbeyli Kaymakamini,

Makam.....ccccovviininnnnn. Cihanbeyli Kaymakamlik Makamini

g IR — Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki teskilatins,
P Amirk....oiiiiae. Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge teskilatinin basinda

bulunan birinci derecedeki yetkili amiri,

BIMNER. vccvsncssonnes Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun
olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek
ve sikayetlerini kapsayan bir veya daha ¢ok imzal1 miiracaati,

Elektronik Belge ...... Elektronik ortamda olugturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,

Elektronik Defter ..... Valilik ve Kaymakamlik birimlerince tutulmasi zorunlu olan defter-
lerde yer alan bilgileri kapsayan elektronik kayitlarin biitiiniinii,

Elektronik Ortam ..... Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin
elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi iiriinlerini,
RV o ocesssannannine 11 ve ilgelerde goriilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesme-

ler sirasinda veya sonucunda kamu kurulugslarin kendi aralarinda
gergek veya tiizel kisilerle iletigsimlerini saglamak amaciyla yapilan
yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

Evrak Sayisi ...ccceueee. Birim tarafindan hazirlanan evraka imza siiregleri tamamlandiktan
sonra sistem tarafindan verilen numarayi,

Giivenli Elektronik Imza 5070 sayil Elektronik imza Kanununa gére; miinhasiran imza sahi
bine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli
elektronik imza olugturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilma-
diginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

Yazisma .....cceevvnnnnnns Yazili ve elektronik ortamda yapilan yazismalan ifade eder.

5- YETKILILER :

a) Kaymakam
b) Birim Amirleri




II. BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

1-iLKELER
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Yetki devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay: olmadik¢a devredilemez.

Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplantilarina bizzat kurum amirleri katilim
saglayacak ve toplanti giindemi en az bir giin once bizzat ilgili birim amiri tarafindan
Kaymakama arz edilecektir.

Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag: gibi geri de alabilir.

Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gézden gegirilecektir.
Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hikkme aykirihik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.

Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular {iizerinde aydinlatilir. Yetki
derecesinde "bilme hakkini" kullamr. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle Yazi Isleri
Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkim" kullanir. Bu
amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.

Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullamlirken, imzaya yetkili kiginin adimin
altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir.

Ilge birimleri Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda
dogrudan yazigma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda “Kaymakam a.” Ibaresi
kullanilmaz.

Imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin g6z 6niinde tutulmasi temel ilkedir.

Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam adina attiklari imzalarindan yine
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve iglemlerden bizzat sorumludurlar.

"Koruyucu Giivenlik Yonergesi" esaslar1 hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve
belge giivenligi saglanacaktir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz.

Birimler, kendi i¢lerinde ve Il Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasin1 gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam
6zel kalemine teslim edilir.

Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yaz1 ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.

Odeme Emri ile ilgili belgeler Makama ekleri ile birlikte toplu olarak imzaya sunulur.
Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi1 ve yayinlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakamlk Yazi Isleri Midiirliigiinde
hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir
Kaymakam adina imza yetKisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak imzaya yetKili kiginin herhangi bir sebeple gorevi baginda olmamasi halinde
vekili imza yetkisini kullanabilir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve iglemlerle ilgili bilgi
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verilir.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sézlii talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Onaylarin hazirlanmasinda konunun yasal dayanaklarinin yazi igeriginde belirtilmesi
esastir.

Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle gériigmeden onay hazirlayamaz.

Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim” notunun bulunmas: halinde, ilgili gorevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli
aciklamayi yaparlar.

Iigede tegkilat1 bulunmayan Kurum, Kurulug ve Kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin ig ve iglemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.
Yiriitiilen bir hizmetin tanmitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaglarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamdan uygun goriisii
alindiktan sonra dogrudan Kaymakamlik Basin Biirosu araciliiyla yazili ve gorsel basin
organlarina gonderilir. (Belediye harig)

Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan &nce
Kaymakamliga bilgi verilir.

Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en iist amirinin imzas1 bulunacaktir.

2- SORUMLULUKLAR

1.

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

Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.
Birim amirleri, birimlerinde islem goéren tiim yazlar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki
memur ve amirler, attiklan paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.
Danigtay, Bélge Idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi
i¢inde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

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

Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

Birim amirleri izinleri ile vekélet ve gorevlendirme onaylarim, agiklamalar1 gereken yazi
ve onaylar1 bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

Toplantilara katilanlarin hazirhikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir.

Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant: anlayis1 terk edilerek, kisa, hazirlikli ve
sonuca ulagmay1 saglayici yontemler uygulanir.




3- UYGULAMA ESASLARI

A.BASVURULAR

|

Vatandaslarimiz, Anayasamin 74. Maddesi, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya
kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler.
Basta Kaymakamlik Makami olmak tizere biitiin kamu kurum ve kuruluglar bu taleplere
daima agik olacaktir.

Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir. Ancak
vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
agmadan kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan
yazili bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir
zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilek¢e ve
miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmas: saglanir.
Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071
sayil1 yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun digindaki
islemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,
bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan
talimatlarini1 alacaklardir.

Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber
yazi, yorum, agiklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in Birim
Amirleri ve diger gorevliler 6nceden Kaymakamin Onayim alacaklardir.

Basinda (Yerel, Ulusal, Yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarisi tizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktr.

B. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

|

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yaz1 Isleri
Miidiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi Isleri
Miidiirliigii tarafindan tutulacaktir.

Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve
tarih kagesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik
arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir. Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde
saklanmasi gerekmeyen evrakin da kayitlan elektronik ortamda tutulur.

Kaymakam tarafindan goriilmesi 6nem arz eden evraklar ayrildiktan sonra Yazi Isleri
Miidiirtiniin imzasiyla ilgili daireye sevk edilecektir. Gelen evraktan énem arz edenler
mutlaka Kaymakama gosterilecektir.

Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gérmesini uygun
bulduklan evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler talimatin alacaklardir.
Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler Kaymakam ya da birim
miidiirleri tarafindan havale edilir.




Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimcisi ve Hukuk Isleri Miidiiri imzasiyla
gelen evrakla, igerigi ve Onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak,
Kaymakamin havalesine sunulur.

Havalesi Yapian Evraklar Ilgili Kurum Amirince Incelenecek, Mevzuat Hiikiimleri
Geregince Yerine Getirilmesinde Sakinca Varsa, Yerine Getirilmeyip, Makama Bilgi

Verilecektir.

Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasim tagimayan evrak arasinda,
kendi takdirlerine gére Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklar evrak hakkinda
derhal Makama bilgi verirler ve talimatlarini alirlar.

Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmig tiim amirler, e-igigleri sisteminde gelen
veya kaydedilen evrakla ilgili imza iglemlerini bilgisayar lizerinden yaparlar. Elektronik
paraf veya imza ile islem gérmemis evrak iist amirler tarafindan imzalanmadan iade
edilir.

C. GIDEN YAZILAR

1.

Yazilarda; Cumhurbagkanlifn Kararnamesinin 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 Sayih
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”te belirtilen hususlara riayet edilir.

Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi
ve soyad:1 yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

Iligelere vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacag: yazilarda, “ad soyad” yazldiktan

sonra, altina “ Kaymakam V.” ibaresi yazilir.

4. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve Denk birimlere yazilan yazilar;

- Bilgilerinize arz ederim
- Geregini arz ederim.
- Bilgi ve geregini arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

- Bilgilerinizi rica ederim
- Geregini rica ederim.
- Bilgi ve geregini rica ederim.

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;

- Bilgilerinize arz ve rica ederim
- Geregini arz ve rica ederim.
- Bilgi ve geregini arz ve rica ederim, siklarindan uygun olam segilerek baglanir.

d) Onaylarda; “onay” , “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
“Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih
boliimiiniin sadece giin kism1 onay makami i¢in bog birakilir.

e) Yazilarin sonug bolimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” Vb. ifadelerinin yerine
“...arz ederim.” deyimi kullanilir.




f) Yazilarin “ Tiirkge Dil Bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak kaleme alinmasi zorunludur.

5.

6.

8.

Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazudan
sorumludur.

Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Uygun goriisle arz ederim” boliimii agilir ve birimin en iist
amiri tarafindan imzalanir.

Muhatabi gergek kisi olan yazigmalar “Bilgilerinize sunulur.” ibaresiyle bitirilir.

III. BOLUM
IMZA ve ONAYLAR

A. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
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Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay ile yapilmasim gerekli gordiigii onaylar,

Iigede gérev yapan tiim personelin Il dis1 gorevlendirme onaylari ile tasit gérevlendirme
onaylari,

Ilgede gorevli tiim personelin mazeret izinlerinin onaylanmasi,

Hizmet i¢i Egitim Programi onaylan ile bu programlarda yer alacak yonetici, personelin
ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylar,

Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt diginda gegirmelerine iliskin onaylar,
Ozliikk dosyalan ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylan ile ozlik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,
Personelin her tiirli kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin il dig:
onaylari,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iligkin onaylari,

Iige Jandarma Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iligkin onaylar,

Av tezkereleri onaylari,

Kanun, Tizik, Yonetmelik, Yénerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama verilmis
onaylar ile bu Yénerge ile agik¢a devredilmemis olan ig ve iglemlere iligkin onaylar,

Birim amirlerinin her tiirlii izinleri ile yerlerine vekil goérevlendirme onaylari,

5442 sayili 11 Idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumlardaki gorevlenmn ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci goérev verilmesi, gegici gérevlendirmeler,
gorevden uzaklastirma, goreve iade onaylari,

Birim amirlerine iligkin emeklilik, gorevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve goreve yeniden
baglama islemlerine iliskin onaylar,

Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna goére verilen arastirma ve 6n inceleme
onaylan ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari,

Birim amirleri ve memurlarla ilgili aragtirma, inceleme ve disiplin sorusturmasi onaylari,
Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baglatilan disiplin
sorugturmasi onaylari,

2911 sayilh Toplanti ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanunu’na gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar,

2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca énleme aramasi yapilmasina ve
talebine iligkin onaylar,
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Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve
itirazdan feragat edilmesine iligkin onaylar,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 122. Maddesi kapsaminda bagar, iistiin basari
belgeleri ve 6diil verilmesine iligkin islem onaylari,

Ilge Afet Planlarinin onaylari,

Insan Haklan flge Kuruluna iiye segilmesi ve yenilenmesine iligkin onaylar,

Sivil Toplumla Iligkiler mevzuatina konu her tiirlii onaylar.

2946 Sayilh Kamu Konuklar1 ve Kamu Konutlar1 Yonetmeligi kapsaminda yapilacak
islemlere iligkin onaylar,

2942 Sayilh Kamulagtirma Kanununun 6. Maddesi kapsaminda verilecek Kamu Yararinin
varhigina iligkin karar onaylari,

Komisyon olusturulmasina iligkin onaylar,

Kaymakamlik adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,

Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklar1 onaylari,

- Mevzuat geregince Miilki Idare Amirince verilecek idari para cezalarinin onaylamasi ve

yazilari,

Internet Kafelere verilecek “ Izin Belgesi” onaylari,

Kamu Yaran Varligina iliskin kararlarin onay,
Yukarida sayilan is ve islemlerin benzer dnerilerinin onaylanmasi

B. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17

18.

Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasin1 gerekli gordiigii yazilar,
Vali, Vali Yardimcisi ya da Hukuk Igleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara verilen cevap
yazilari,

Valiligi sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifini iceren yazilar,

Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile agikga alt birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iligkin yazilar,

Valilik ile yapilacak yazigmalar,

Kamu personeli hakkinda arasgtirma 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile
miifettis ya da 6n incelemeci isteme yazilar,

Emniyet ve asayis olaylar ile ilgili yazilar,

Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gérevden uzaklastirma, géreve iade ile ilgili
talep ve bildirim yazilan,

Muhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri
ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi yapilmak
tizere ilgili kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,
Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikdyet ve yakinma igerikli
dilekge ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazlar ile bunlara verilecek
cevap yazilari,

Tekit yazilar1 ve bunlara verilecek cevap yazilan,

Halk saglig1, bulagici hastaliklar, ¢evre sorunlar ve hayvan saglig ile ilgili yazilar,

Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

Iige ile ilgili yatirim teklifleri, agilig organizasyonlari ile ilgili yazlar,

Birim Amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazilan yazilar ile Birim
Amirlerinden gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Savciligi ve Mahkemelerle yapilacak yazigmalar,




39,

20.

21.
22,

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35

36.

37,

38.

39

40.
41.
42.

Afet vukuunda 7269 sayih Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla eklenen
degisikliklerin uygulanmasina iliskin yazilar,

Yarg: organlan ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmas: ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik
goriis ve onerilerinin bildirilmesine iligkin yazlar,

Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve o6nemli
diizenlemeler getiren diger yazilar,

Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazlar,

Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

Disiplin sorugturmalarinin baglatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza
yazilar, gérevden uzaklagtirma, goreve iade ve 4483 sayii Kanuna gore 6n inceleme
aragtirma yapilmasina iligkin yazilar. '

5442 sayili Kanunun 31. Maddesinin (f) fikras1 uyarinca Ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli daireyi belirtme
yazilari.

Her tiirlii sikdyeti igeren Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelerin havalesi ve bu
dilekgelere verilen cevaplar,
Kamu gérevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada il'e teklif (goriis) yazilan,

Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith veya ismen gelmis

yazilara verilecek cevaplar,

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar,

Ilge sinirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligimin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar,

Toplu is s6zlesmesi, grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar,

Ilge Yatiim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iligkin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatinm harcamalarina iligkin olarak ilgili
makamlara yazilan yazilar,

Ilge iginde birimlerdeki personel, Belediye Bagkanlar1 ve Mubhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin miifettis
talebi ile ilgili yazilar,

Ilge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazismalar,

Devletin hiikim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konugma
metinleri, basina yapilacak yazili agiklamalar,

Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi,

. Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger Il

Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar,

Naklen atamalarda personele iligkin muvafakat verme ve isteme yazilari,
Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,
Yukarida sayilan is ve iglemlere benzer yazilar.
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C. BIiRIM AMIRLERI TARAFINDAN IMZALANACAK ve ONAYLANACAK
YAZILAR

Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii i ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizl1 ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine galigir, her tiirlii, izleme
ve denetleme yetkilerini kullanirlar.

Birim Amirleri bu amagla:

1.

10.

11.

12.

Memurlarinin is boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini
bastan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmasin izler ve denetlerler

Gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir igbirligi i¢inde bulunurlar.
Kendilerine bagh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

Ilge sinirlar igindeki tasit gorevlendirme yazilari,

Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uymayi saglarlar. Hizmet ve ig akiminda goriilen aksakliklar1 giderirler.

Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davramglarini 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gére
denetler, aykir1 hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve Il tegkilatlari ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,
yaptinm niteligi tagimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik muhtevali konularda
Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gegirmeden imzalan ile yazigmalarim
yapacaklardir.

Birim Amirlerine Devredilen Genel Yetkiler:

Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa iligkin olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iliskin
yazilar,

Personellerin kademe terfilerinin onaylanmasi,

Ilge digina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

Amiri oldugu kurumda ¢aligan personele ait yillik izinlerin plam ve onay,

Hastalik raporlarinin izne donistiiriilmesi hakkindaki yonetmelik uyarinca hastalik
raporlarinin izne doniistiirme onayz,

11 simirlan igerisinde tasit gorevlendirme onaylari,

Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar,

Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarimin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazlar,

Yeni bir hak ve yiikimlilik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazlar ile es
makamlara yazilan diger yazilar,

Bir iglemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi1 gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve
belediyelere yazilan yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin igleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum
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13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.

ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazlar,
Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt olarak
birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya
bilinmesine iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluglara verilecektir.)
incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar,
Kaymakamin imzalayacagi yazilarin parafi,
Haciz Varakalarinin imzalanmasi,
Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak sirali iist, eg ve alt birimlere yazilan yazilar.
Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi igin muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir ig yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar,
Kaymakam onayindan ge¢mis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili
mercilere gonderilmesine iligkin yazilar,
Yanlig gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar,
Onaylar hari¢ olmak iizere ayniyat talimatnamesine iligkin yazilar,
Kendi personeline verilecek 1 giinlilk mazeret izin onaylari,
Kesinlegen ihale sonrasi sozlesmelerin idare adina imzalanmasi gereken yazilar,
Kaymakamlik tarafindan bilgi istendigi zaman cevap yazilar1 birim amirleri tarafindan
imzalanacaktir.

Ayrica:

Ilge Jandarma Komutani, Ilge Emniyet Miidiirii, ilge Milli Egitim Miidiirii, Ilge Tarim

Miidiirt, Ilge Niifus Miidiirti, flge Saglik Miidiirii ve Ilge Yazi Isleri Miidiiriine asagida
belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

Bu Yonergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;
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Ilce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

. Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan bagvuru dilekgelerinin (sug¢ ihbarina iligkin

dilekgeler harig) ilgili daire/kurumuna havale edilmesi ile ilgili islemleri yapmak,
dilekgeleri havale etmek,(Kaymakam ve Yaz Isleri Miidiiriiniin bulunmamas:1 halinde
dilekgelerin havale iglemleri Kaymakamlik Sefi tarafindan imzalanacaktir.)

Yabanci iilkelerde galiganlarin yakinlan ile ilgili bakim belgelerini imzalamak,

Fakiilte ve Yiiksekokul Ogrencilerinin kredi almak igin miiracaat1 lizerine anne ve
babasinin meslegi ve sosyoekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgeleri
imzalamak,

Cesitli Askerlik Subelerinden gelen (bakaya, firar, takipten diigiim vb.) yazilan ilgili
birimlere havale etmek,

Muhtag askerlik miiracaatlar,

Ilge Tiiketici Hakem Heyeti Baskanligimin kararlari ve mahkeme yazismalan disinda
kalan her tiirlii yazigmalarin1 imzalamak,

Cihanbeyli Belediye Bagkani ve muhtarlarin Gérev Belgesini imzalamak,

Cihanbeyli Belediye Bagkani1 ve Muhtarlarin imza sirkiilerini imzalamak,

Apostil tasdik serhlerini imzalamak,

ilce Jandarma Komutani ve ilce Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Diigiin musaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,
Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul
ve esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve iglemler,
2521 Sayili avda ve sporda kullanilan tiifekler, nisan tabancalar1 ve av bigaklarinin
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yapimi, alimi, satimi ve bulundurmasina dair 10.03.1982 tarih ve 17629 sayih
Yonetmelikte belirtilen Yivsiz tiifek ruhsatnamesi alma, yenileme, yine yivsiz tiifek satin
alma belgesi alma talepleri ile ilgili dilekgelerin havalesi,

5729 Sayih "Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yonetmeligin" Bildirim
konulu 8. Maddesinde kayit altina alinmasi ile ilgili dilekgelerin havalesi,

Koy-Mabhalle ve kir bekgisi ile ilgili ig ve iglemler,

Emniyet Miidiirliigii tarafindan diizenlenen pasaportlarin imzalanmasi,

Ilge Emniyet Miidiirliigii Personelinin Il genelindeki gorevlendirme onaylari.

ilge Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler;

Tagimali Egitim arag ve sofor degisiklik onaylari,

Okullara/Kurumlara ait ek ders ve ek ders licret onaylari,

Ozel 6gretim kurumlar ile ilgili olarak: Egitim personelin gegici ¢alisma izin onaylar,
aday 6gretmenlerin uygulamal egitimi ile ilgili onaylar, adaylik islemleri ile ilgili egitim
ve sinav ylirlitme komisyon onaylari, yaz tatilinde yapacaklar1 egitim faaliyet onaylar,
Ozel 6gretim kurumlar1 ve dershanelerde, yoneticiler dahil her diizeyde egitim ve 6gretim
hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim personelin atama ve goérevden ayrilma,
gorevlendirme onaylar ile ilgili yazilar,

Okullarda ticretsiz agilan kurs onaylari,

Sicil, Ozliik, Kiiltiir, Muhasebe, Saymanlik, API-MEIS, Ozel Ogretim ile 6gretmen ve
personelin ayrilma-baglama ile ilgili yazilari,

Halk Egitim ve 06zel egitim kurslann agiliglari, hizmet igi egitim ve daireleri kendi
iclerindeki denetleme programlarina iligkin onaylar,

Okul Aile Birliklerinin kantin sozlegmeleri kapsaminda komisyon olusturma ve ilgili
yazilarinin imzalanmasi

Bakanlik veya Valilikten alinan hizmet i¢i egitim, toplanti vb. gorevlere katilma
onaylarina istinaden ilgili personelin s6z konusu toplantiya katilacagina dair yazilan
yazilar ve onaylari,

Okul gezilerinin onaylarn,

i1 genelinde gergeklestirilen ve 6grencilerin katildigs sportif etkinliklere katilim onaylari,
Milli Egitim Midirliigii kapsamindaki okullarin tertiplemis olduklar1 Il genelinde
gerceklestirilen gezilerin onaylari.

Ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerinin dogrudan kabulii ve
havalesi,

Jandarma Komutanlig1 ve Emniyet Miidiirliigii ve diger kurum kuruluglara hitaben yazilan
niifus olaylar ile ilgili tahkikat (sorugturma) taleplerini igeren yazilar.

ilge Saghk Miidiiriine Devredilen Yetkiler;

Vardiya nobeti gérevlendirme olurlari,

Adli-Defin tabip nobet listesi

Bagh kuruluglar arasinda ag1 hizmetleri, saha galigmalar1 vb. durumlarda 1-5 (5.giin déhil)
personel gorevlendirmeleri

Ilce Tarim Miidiiriine Devredilen Yetkiler;

1. Tiitlin mamulii satig yetki belgesini imzalamak,
2. Hastalik ¢ikig ve soniis bilgilerinin ilgili kurumlara gonderilmesine dair yazilar,
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IV-BOLUM
YURUTME ve YURURLUK

BIRIMLERDEKI DUZENLEME( iC YONERGE)

1. Birim amirleri bu yonerge gercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.
Bu Yonerge ile kendilerine verilen yetkinin bir boliimiinii hazirlayacaklan i¢ Yonergeyle
Kaymakamim onayindan sonra astlarina devredebilirler. Bir 6rnegi Kaymakamlik Ilge Yazi
Isleri Miidiirltigiine gonderilir.

2. llge Idare Sube Bagkanlari astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yonerge bu
yonergeye aykir1 olamaz.

2-

1.
2.

3.

10.

YURUTME VE SORUMLULUK

Bu y6nerge Cihanbeyli Kaymakamu tarafindan yiiriitiliir.

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

Her tirli ig ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
ylriitiilmesini Y6nergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

Kamu kurum ve kuruluglari ilge Belediye Bagkanhg: ile yapacaklar yazismalarini
Kaymakamlik vasitasiyla yapacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine
gore hareket edilir.

Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir,

K6y Mubhtarliklar1 5442 sayili iller idaresi Kanununun 35. maddesi uyarinca iist
makamlara kendi idarelerinin ig ve ihtiyaglariyla ilgili yazigmalarim Kaymakamlik
vasitasiyla yapacaktir.

Kurumlarca yapilacak olan yazigmalar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore yapilacaktir.

Cihanbeyli Kaymakamliginin bugiine kadar yayinladigi imza Yetkileri Yonergeleri
yurtirliikten kaldirilmis olup, kurumlar yiiriirliikten kaldirilan yonerge hiikiimlerine
gore yapmis olduklan diizenlemeleri 15 giin igerisinde bu yonergeye uygun hale
getirecektir.

11. Bu yonerge 01/10/2022 tarihinde yiiriirliige girer.

atih UZ
Kaymakam
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