anuyayla NdyINAKAII1P: 1lmza Yetkiler: Y dnergesi

T.C.
CAMLIYAYLA KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI
YONERGESI

5 SUBAT 2024



Camhyayla Kaymakamliji Imza Yetkileri Ynergesi.

f“’ o
ICINDEKILER , =N
H &
\ ™ Toan
LA i?i.?.
GENEL ESASLAR \.;, prCih
"‘“»,3\ 4 !
L AMAGC oottt e et et ee e eseee s s ee et et eteteseenesteteseneeesesssoeereenneeneenn B Lo
I, KAPSAM. ...ttt e e e et oot eseee et as e s ese e s e s sestesastasssasesasassssasenseneeesaenenees 1
I HUKUKT DAYANAK oottt eeeeee e e e e ee e e eeeeee e s s e ss s s eseemeenesesenmnenen 1
IV, TANIMLAR ..ot ettt ee et s ee e et eee e e mese e se et eeeeeeeeeseeseeeeeeseee e e s s seeneseeeeeseeeenenen 2
V. YETKILILER ..ottt ettt ee e e ee e e e meeeeseeeeeeeveseseseassssesneeeseseeeneneserene 2
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI 2
L TLEKELER .ot e e ee e eee et e e eee et eeeeeee s en e s essesseses s esse s s ss s aneseeeeeeeermens 2
II. SORUMLULUKLAR ..ottt reee et seseeeseeseeeeatsserassssnssrasesssssssssasssessnssesessaessnns 3
T, UYGULAMA ESASLARI ..ot eeeeee oot eeeeee e et e e e eeeeesseerasasssassasssesaseseenseeensessenes 3
A BASVURULAR ..ot eee s eeee e e ee et eee e e e r e eneen 3
B, GELEN YAZILAR — EVRAK HAVALESL ..o 4
C. GIDEN YAZILAR ..ot e s et e s, 5
D.  TOPLANTILAR....................... TP 6
iMZA YETKILER{ 7

I. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR
A. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR ... ...... oo oot e e e a7
B. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR ... cc. covcov oot e e e ereneennt T

1I. 10/06/2022 TARIHLI MERSIN VALILIGI IMZA YETKILERI YONERGESINDE
YAPILAN YETKI DEVRI UYARINCA KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI VE

ONAYLAYACAGI YAZILAR ........oouiuiiiiiiieeiieiee et e 8
III. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR................e..... 10
YAZISMA USULU VE YURURLIUK cueceeeeeeeererncnscrserssnersesensesesssmsensessesssssessenssasssssssssssessessessensns 14
I. UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER ........cooooiimmuireeeeeossveeeseceneressesveesnesesennes 14
I YURUTME ..ottt st en et 14
HL SORUMLULUK ....coovvvntctienesesees e e ses s sesesase s sss s seas et s esease st ens e 15
IV. YONERGEDEKI BOSLUKLAR VE DEGISIKLIKLER..........eveeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeseeseereseneae 15
V. YURURLUKTEN KALDIRMA .......ooouoeumeeemeeeeeceseneeveeeseseeseseesesseaessassssssess s seesessene s 15

VL YURURLUK oottt et ssssss s sese s s es s s s eeessses e eesssrseens e 15



Lamiivayia Kaymakamiii Imza Yetkileri Yonergesi=.

BIRINCI BOLUM q ,(’:'" %
GENEL ESASLAR NEA Y
Nt/
L AMAC " %‘Ld X A W.A“ X

Camliyayla Ilgesinde, Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,
kurum, kurulus ve birimlerde 5442 sayili i1 Idaresi Kanunu’nun 27 ve 31’inci maddeleri
uyarinca,

1) “Kaymakam adina” imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek,
2) Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,
3) Alt kademelere yetki tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

4) Kamu st yoneticilerine zaman kazandirmak, onlari islerin ayrintisina inmekten
kurtarmak, ilge yonetiminin daha iyi organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi
ve denetlenmesini yonetmek, sorunlarin ¢oziimiinde daha iyi degerlendirme

yapabilmelerini saglamak,

5) Kamu hizmetlerinin hizl, kaliteli, basitlestirilmis ve diigiik maliyetli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

6) Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette siirat, verimlilik ve etkinligi
arttirmak,

7) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak,

8) Yonetime kars: giiven ve sayginlik duygularini giiglendirmek ve yayginlagtirmaktir,

1L.LKAPSAM

Bu Yonerge; 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
bagh kurumlara ait ig bolimii ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum ve kuruluglarin yapacaklan yazigmalarda ve yiiriitecekleri iglemlerde,
“Kaymakam adina” imza yetkisinin kullamlma sekil ve sartlarini kapsar.

III. HUKUKI DAYANAK
1. T.C. Anayasas:,

. 5442 sayili 11 idaresi Kanunu,

. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinm Kullanilmas1 Hakkinda Kanunu,

- 1 numarali Cumhurbagkanlig: Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

. 08.06.2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Valilik ve

Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Caligma Yonetmeligi,

7. 10.06.2020 taribli ve 31151 sayih Resmi Gazete’ de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

8. 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayih Resmi Gazete’ de Yaymmlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

9. 12.06.2022 tarihli Mersin Valiligi imza Yetkileri Yonergesi.
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IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan;

YOnerge ...ceeecescscncrncncenes :Camliyayla Kaymakamhg: Imza Yetkileri Yénergesini,
Kaymakamlik .........cccoerreenee : Camliyayla Kaymakamligin,

Kaymakam : Camliyayla Kaymakamini,

fige Yaz isleri Miidiirii .... : Camliyayla Tlge Yazi Isleri Miidiiriini,

Birim ....coveceniieveereeeesnnenes : Bakanlik, miistakil Bagkanlik veya Genel

Miidiirliiklerin flge teskilatin,

Birim Amiri .....cceceveevevunerens : Birimlerin baginda bulunan birinci derecedeki yetkili
(Komutan, Bagmiidiir, Miidiir, Sube Miidiirii,
Bagmiihendis, Sef vd.) Amirini,

Tige Personeli ......u.u......... :Birimlerin  Ilge  teskilatinda calisan amir ve

memurlarini ifade eder.

V. YETKILILER
1. Kaymakam,
2. llge Yaz Isleri Miidiiri,

3. Birim Amirleri.

iKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I. iLKELER

1. Imza yetkilerinin sorumluluk anlayig1 icerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.

2. Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir veya
geri alabilir.

3. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydmlatihr. Yetkisi derecesinde “bilme hakkmni” kullanir. Bu amacla;

a) Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiiktimliidiir.

b) Kaymakam, ilge teskilatmin tiimiiyle, birim amirleri, birimleriyle ilgili
olarak “bilme hakki”ni kullamrlar.

c) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi
kadar ile agiklanar.

d) Imza yetkisi kullanmminda, hitap edilen makammn seviyesi ile konunun
kapsam ve 6nemi, gz éniinde tutulmas: gereken temel ilkedir.
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4. Yetki devredilen birim amirinin yerinde bulunmamas: durumuig\cfa;’; iz /L

gerektirmeyen evrak/dilekge havalesinde, tayin, terfi igermeyen mutaf zacih s >
yazigsmalarda imza yetkisinin kurum iginde kim tarafindan kullamlacégi._.‘bifrimtﬁ "/ '

amirlerince belirlenir. R

5. Prensip, yetki ve uygulamaya dair usul ve sorumluluklan belirleyen emrin /onaym
geri alinmasi, degistirilmesi veya iptali, 6nceki islemi yapan imza yetkilisi
tarafindan yeni bir iglemle yapilir.

6. Kaymakamin bilgisi diginda yeni kadro talepleri ve atama teklifleri yapilamaz.

II.  SORUMLULUKLAR

1. Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan, is ve islemlerin takibi ve
ikmali ile diger tedbirlerin ahnmasindan sorumludur.

2. Tekit yazilan, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu
tutulacaktir,

3. Birim amiri izinli-gérevli oldugu zaman vekili tarafindan imza yetkisi
kullanlacak, daha sonra asil yetkiliye, yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi
verilecektir.

4. Bilgi vermeyi veya agiklamayi gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulacak, diger yazilar ise Kaymakamlik Ozel Kalem
Gorevlisine teslim edilecektir.

S.  Birim amirleri gorev alanma dahil mahallelere, diger ilcelere ve il merkezine giinii
birlik goéreve gittiklerinde Kaymakamlik Ozel Kalem Goérevlisine bilgi
vereceklerdir.

III. UYGULAMA ESASLARI
A. BASVURULAR

Vatandaglar, Anayasamizin 74’tincii maddesi, 3071 sayilr Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmas: Hakkinda Kanun ve 4982 sayihi Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca,
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri igin yetkili makamlara bagvuru hakkina
sahiptirler. Bu sebeple, vatandaslarin dilek ve sikiyetlerine bagta “Kaymakamhk
Makam” olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluglar1 (web ortami dahil) daima acik
olacaktir.

Kaymakamlik Makamina verilen dilekgeler flge Yazi Isleri Miidirliigii Evrak
Biirosunca alinacaktir. Vatandaglarin idari is ve iglemlerinin daha kisa siirede zaman ve
kaynak israfina yol agmadan neticelendirilmesi amaciyla;

1. Igerigi itibariyle Kaymakamlik gorigii olugturulmasini gerektirmeyen, bir ihbar ya da
sikdyeti kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler tizerindeki g6zetim ve
denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlann kaydina,
saptanmasina veya bilinmesine iliskin dilekgeler Ilge Yaz1 Tsleri Miidiirii tarafindan,
bunlarin digindaki dilekgeler ise Kaymakam tarafindan ilgili kuruluglara havale
edilecektir.

Sayfa3/15
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. Birim amirleri kendi kurumlan ile ilgili olarak dogrudan yapilan basvurulafi kabul

etmeye, kaydimi yaparak konuyu incelemeye, istenen husus meveut bir durumun
beyam1 veya kanuni bir durumun agiklanmasin1 gerektiriyor ise, bunu dilekce
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda tasarrufa iliskin
konular ya da sikdyet ve sorusturma istemlerine iligkin cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.

. Kendisine bagvurulan birim amirleri, &ncelikle olayin iist makama arzi gerekip

gerekmedigini degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakama sunulacak ve verilecek
talimata gore geregi yapilacaktir.

Bakanliklardan elektronik posta, EBYS vb. yollarla dogrudan kurumlara gelen resmi
yazilar ve bagvurulardan, Kaymakam’in tasarruf veya takdirini gerektirenler havale
edilmek {izere Kaymakamiik Makamina sunulacaktir.

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu'nun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine gére yapilan bagvurular, ilgili birim ile kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluslarmca kabul edilerek bizzat birim amiri 1mzasi
ile cevaplanacaktir.

. Insan haklari bagvurulan 1 ve ilge insan Haklan Kurullarmm Kurulus, Gérev ve

Calisma Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gore yiiriitiilecektir,

- Yerel, ulusal, yazilh ve gérsel basinda ¢ikan ithbar, sikdyet ve dileklerden

incelenmesi, arastirilmas1 ve sorusturulmas gereken haberler Kaymakamlik Ozel
Kalem Biirosu tarafindan takip edilecek, kurumlardan agiklayici bilgi alindiktan
sonra Kaymakama bildirilecektir. Basma gonderilecek teknik ve bilgilendirme
amagh beyan niteligi tasimayan konular haric, cevap verilip verilmeyecegi ve cevap
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

B. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1.

“Cok gizli” ve” Kisiye 6zel” yazilarla sifreler, Kaymakam veya Kaymakam
Bulunmadig zaman fice Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilecek ve kaydi Ilge
Yazi Isleri Midiirliigiinde tutulacaktir.

- Kaymakamhiga gelen yukandaki maddenin digindaki biitiin yazilar Iige Yaz1 igleri

Miidirliigii Evrak Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer
belirlendikten sonra havale ve tarih kagesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale
edildikten sonra, dokiiman tarayicida taramip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili
dairelere sevk edilecektir.

. Bakanliklardan, Genel Miidiirliiklerden ve Valilikten gelen evrak Yaz Isleri

Miidiirliigiine havale edilecek, evrak ve igerigi ve onemi itibari ile Kaymakamin
bilmesi gereken evraklar Makamin havalesine sunulacaktir,

Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamm imzasim tasimayan evrak arasinda,
kendi takdirlerine gére Kaymakamin gdrmesini gerekli bulduklan evrak hakkinda
derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

. Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakamin gormesi gereken énemli dilekge veya

evrakin havale kismunm iist sol kosesine “Takdim” anlamina gelen (T) harfi
konulacaktir.
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6. Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim” notunun bulunmas: l{{iLipde @Q ?
gorevli en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kayma?\gam‘é’.» rekli ."
agiklamayi yapacaktir. s Liyh

ENLES R

7. ligede teskilat: bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak
ilgili Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten flge muidiirliikleri tarafindan yerine
getirilecektir.

8. Evraki havaleye, imzaya veya onaya yetki verilmis tiim amirler acele ve ginlii
yazilar, mahkeme ve icra islemleri gibi siireli evraklar oncelikli olmak iizere
evraklarin giinde en az iki defa islak imza ve e-imza islemlerini
gergeklestireceklerdir.

C. GIDEN YAZILAR

1. Yazilarn hazirlanmasinda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y6netmelikte belirtilen sekil, usul ve ilkelere uyulacaktir.

2. Konunun hukuki dayanaklari yazi igerifinde belirtilerek onaylar hazirlanacak,
hukuksal dayanag bulunmayan higbir onay Makama teklif edilmeyecektir.

3. Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda (birim amiri adina yazilacak
yazilar hari¢) yazigma yapabilecekler, bu yazigmalarda hitap, karsilikl1 “arz ederim”
seklinde yazilacaktir.

4. Kaymakam adina yetki verilen makamlarca imzalanarak diger kurumlara
gonderilecek yazilarda, imza yerine yetkilinin adi yazildiktan sonra Kaymakam
adina (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altina yetkilinin
unvam yazilacak, ancak idare birimlerin i¢ yazigmalarinda “Kaymakam a.” ibaresi
kullamlmayacaktir.

5. llgemize vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacag: yazilarda, “ad soyad”
yazildiktan sonra, altina “unvami”, onun altma da vekalet edilen unvan “. ..
Kaymakam V.” bi¢iminde yazilacaktir.

Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bunun i¢in;

a) Onaylar, konunun yasal dayanaklan yazi igeriginde belirtilerek
hazirlanacak, imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacak, tarih
boliimiiniin giin kism1 onay makam igin bos birakilacaktir.

b) Gergek kisileri muhatap yazigmalarm sonug¢ bolimii “Saygilarimla”, “Tyi
dileklerimle” veya “Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilebilecektir.

¢) Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin

agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmas1 zorunludur.

6. Yazilann ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi asildir. Ancak
ivedi durumlarda ve gerekli goriildiigiinde yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri
Miidiirligiinde hazirlanabilir ve imzalanan yazinin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.

Sayfa5/15



- g S
Camliyayla Kayvmakamli Imza Yetk rfé Yégc&_ég »® X

7. Bizzat Kaymakam® n imzas1 ile gonderilecek 6zellik arz eden vei‘n :oﬁﬁ ‘;]i)lr
tasarruf yetkisini gerektirdiginden agiklamay gerektiren yazilar ile birim, ﬁm‘fl;lg n AP

10.

11.
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1zin, vekélet ve gorevlendirme onaylari Makam ile 1stigare  edilip “m

saglandiktan sonra hazirlanarak imzalanmak iizere Makama bizzat birimi amiri
tarafindan sunulacaktir.

- Kaymakam’ 1n imzasina sunulacak dier yazilar Kaymakamlik Ozel Kalem
Biirosuna teslim edilecektir. imza i¢in brrakilan yazilarin imzalanmasi beklenilmeyip
yazilar imzadan c¢iktiktan sonra brrakildigt yerden yetkilendirilmis personel
tarafindan aldirilacaktr,

. Kaymakamliga hitaben yazilan yazilar, kesinlikle birim amirleri (belediyede ise
bagkan veya baskan yardimcist) tarafindan imzalanacaktir.

Paraf sahiplerinin tamami miiteselsilen sorumlu olmak {izere yazilar, yazan
memurdan itibaren biitiin ara kademe amirlerinin parafi (baska birimin goriisi
gerekiyorsa ilgili birim amirinin koordinasyon parafi) alinmadan 1mzaya
sunulmayacaktir.

Kagit ortaminda hazirlanarak Kaymakama imzalanmak iizere sunulan yazilar, imza
makaminca diizeltme yapilmas: halinde, diizeltme yazis1 imza kartonunun sol
sayfasina, yeniden yazilan yazi kartonun sag sayfasina yerlestirilecektir. Imzaya
sunulan yazinin parafe edilen niishasi iistte olacak sekilde imza kartonunun sag
sayfasina, ilgisi ve aciklamalan ise sol sayfasina yerlestirilecektir. Yazilar, varsa
dosyas1 ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulacak, ekler baghkli, ek
numaral:i olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili tarafindan tasdik edilecektir.

D. TOPLANTILAR

- Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigt kurul ve komisyonlar,

Kaymakam Bagkanliginda toplanir.
Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en iist yetkailisi katihir,

Kaymakamhk Makaminda birim amirlerinin katthm ile yapilan toplantilarda
toplantinin sekretarya hizmetlerini ytiriiten kurum amiri ve/veya gérevlendirilecek bir
personel tarafindan notlar alinir.

Kurum amirleri, baskanhk ettikleri toplantilarda alinan kararlardan énemli gordiikleri
konularla ilgili Kaymakamlik Makamina bilgi verirler.

Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve gindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar1 esastir. Zaman kayb1r ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis1 terk
edilerek; kisa, hazirlikli ve sonuca ulagsmayi saglayici yontemler uygulanir.

Sunumlar, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak,
konularla ilgili olarak Uye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile
toplantilara katilabilecektir.

Kuruluglarin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun

saglanmasi amaciyla en az bir hafta onceden mutlaka Kurum Amiri tarafindan
Kaymakambk Makamina veya Ilge Yaz1 Isleri Miidiiriine bilgi verecektir.
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L KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR ey,

A. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Ydrirlikte olan mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmas: zorunlu olan,
yetki devrinin miimkiin olmadigr islemlere ait yazilar,

2. Valilik ve Kaymakamhklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge Kuruluslarina, Bakanliklara
bagh kuruluslara ve acil hallerde dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazlar,

3. Vali ve Vali Yardimcis1 imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige sunulan

Kaymakamlik goriis ve teklifleri igeren yazilar,

Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar,

Birim amirlerine gonderilecek direktif ve genelgeler,

A U

Kanun ve diger mevzuat ile tanmnan takdir yetkisinin kullamlmas: suretiyle yapilan

diizenlemelerle ilgili yazilar,

8. 3091 Sayih Kanun ile ilgili miiracaatlarda goreviendirme yazilari ve yine aym Kanuna
gore verilen "Miidahalenin Men'i" ve "Talebin Reddi" kararlar,

9. 4483 Sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
ile ilgili gérevlendirme ve kararlar,

10. 5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince ilgede teskilati ve gérevli
memuru bulunmayan iglerin yiirtitiilmesi igin gorevli dairesi belirtme yazilar,

11. Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 5nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

12. §ifreli, ok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplan,

13. Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamas: yapilan gifre mesajlari,

14. Yilhk yatirim programlarina iliskin teklifler,

15. Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilan,

16. Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilan,

17. Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gordiigli yazilar.

B. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

1. Kanun, tiiziik ve yonetmelikler geregince Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu
olan yazi ve kararlar,
2. 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gore verilecek isyeri kapama onaylar,

3. Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iligkin olurlar,
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4. Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma ya lIﬁﬁ@l@
iliskin olurlar, ‘\:@:’: ety R

S. 4483 sayih Kanun hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturmg e
agma ve On incelemeci gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

6. 3091 sayih Kanunun uygulanmasina ile ilgili alinmas: gereken onaylar,

7. 657 sayih Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
uzaklastirma kararinin uzatilmas: veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

8. Gayrimenkul satin alinmasi ve ilk defa gayri menkul kiralanmasina iliskin olurlar,

9. Daire miidiirlerinin kendilerinin resmi aragla gorevli olarak ilce digina ¢ikmasi
durumunda, diizenlenen tasit gérev kagidi onaylar,

10. figili mevzuat hiikiimleri sakh kalmak kaydiyla kurumlarda miidiir ve miidiir
yardimceist ve bunlara es deger gorevdeki ynetici ve riitbeli personelin yillik, mazeret,
refakat ve saglik izinleri ile sair izinlerine iligkin onaylar,

11. Iige Idare Sube Baskanlarina vekalet onaylari,

12. 2872 sayili Cevre Kanunu’na istinaden verilen para cezasi onaylari,

13. 2911 sayil Toplant1 ve Gésteri Yiiriiytigleri Kanunu ile ilgili onaylar,

14. 2886 ve 4734 sayilt Kanunlarda 6ngoriilen ita amiri onaylar,

15. Kira s6zlesme onaylan,

1. 10.06.2022 TARIHLi MERSIN VALILIGI  iMZA  YETKILERI
YONERGESINDE YAPILAN YETKi DEVRI UYARINCA KAYMAKAMIN
IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

1. Yillik, mazeret, ayliksiz izin onaylar ile izinleri, yaz tatilini ve sGmestir tatilini yurt
disinda gegirme onaylar,

2. Takvim yih igerisinde ilge personelinin ii¢ aya kadar gegici gorevlendirme onaylari,

3. 11 i¢i veya acil ve zaruri durumlara miinhasir olmak tizere il dis1 gorev izni ve tasit
gorevlendirme onaylan,

4. Sube midiiriinden daha ast unvanlardaki personelin istifa, gekilmis sayilma, askere gidis
ve asker doniisii goreve iade, asalet tasdiki ve emeklilik onaylari,

5. Tlgelerde norm kadrosu bos olan okullarda Ogretmen ihtiyacinin 6ncelikle norm kadro
fazlas1 6gretmenlerden karsilanmasi, ihtiyacin giderilememesi durumunda istekli veya
licretli 6gretmen gorevlendirme onaylari,

6. Ozel égretim kurumlarinin; egitim ve 6gretim hizmetleri smifi personeli ile diger tiim
personelinin atama, gorevlendirme ve gérevden ayrilma onaylan,

7. Motorlu tagit striicii kurslarinda kullamlacak araglarin izin onaylari,

Sayfa 8 / 15



Lamlivavia Kavmakamlid Imza Yetkileri Yoénergesi

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Milli Egitim Miidiirliigiine bagli resmi/6zel orgiin ve yaygin egitim kurumlarinin, sosyal
etkinlik ¢cahsmalan kapsaminda yapilacak i1 i¢i ve 1l dis1 gezi ve yurt disina yapitacak
bilim, sanat, tiyatro, spor, miizik, halkoyunlan, yarigma, sosyal etkinlik ve bunlarin
hazirlik galigmalan onaylan ile bu gezilere katilacak yOnetici, 6gretmen ve dgrencilerin
gorevli izinli sayilmalarina iligkin onaylar,
Kurumlarda yapilacak her tiirlii anket ve aragtirma izin onaylari,
657 sayith Kanun’un 4’iincii maddesi kapsaminda gorev yapacak personelin sézlesme
onaylari,
657 sayith Kanun’un 122’nci maddesi geregince ilgedeki personele verilecek basari ve
listiin bagar belgeleri,
Ozel 6grenci yurtlarma belletici ve personel atama onaylari,
6136 sayih Kanun’un uygulanmasina iliskin 91/1779 karar sayih yénetmeligin;

a) (Degisik: 09.10.2022 - 60655) 7°nci ve 9 uncu maddesi harig, 4, 8, 10 ve

47°nci maddeleri uyarinca verilecek silah ruhsatlari,
b) 4’tincii maddesindeki “Bulundurma ruhsath silahlarin” at1s poligonu dahil,
zorunlu hallerde bir yerden bagka bir yere nakil belgeleri,

¢) 22’nci maddesinde belirtilen silah satin alma yetki belgeleri,

d) 24’iincii maddesinde belirtilen mermi satin alma belgeleri,
Mevzuatla valilik hukuk isleri sube miidiirliigiine verilen gorevlerden 2911 ve 2559 sayili
Kanunlar kapsaminda Merkezdeki Ilgeler haricinde diger ilgelerde yiiriitiilmesi gereken ig
ve islemlerin sonuglandiriimas,
Merkezdeki Ilgeler disindaki diger ilgelerde; “il Emniyet Miidiirliigti Ruhsat Islemleri
Sube Midiirligii lige Emniyet Miidiirliigii/Amirligi Ruhsat Islemleri Biiro Amirligi
Kurulug, Goérev ve Calisma Yonetmeligi” nin 17’nci maddesinin 1’inci fikrasinin (d)
bendi ile 2’nci fikras1 kapsaminda 5188 sayil: Kanun’a gore mermi ve silah satin alma
belgeleri, silah/mermi yol nakil belgeleri, silah tasima ve bulundurma onaylari, belge
diizenlenmesi ve iptalleri,
Merkezdeki ilgeler dismndaki diger ilgelerde; 5188 sayii Kanun’un 3’iincii maddesi
geregi konser, sahne gosterileri ve benzeri etkinliklerde para veya degerli esya nakli gibi
gegici veya acil hallerde verilecek 6zel giivenlik izni,
Cezaevi olan ilgelerde hiikiimlii veya tutuklularin mazeret izinleri siiresince gece
konaklayacagi yerin belirlenmesi onaylar,
Igisleri Bakanh: ile Tiitiin ve Alkol Piyasas: Diizenleme Kurumu (TAPDK) arasinda
25/11/2013 tarihinde imzalanan Satig Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Migkin Isbirligi
Protokolii kapsaninda satis belgesi verme islemleri,

Hizmet i¢i egitim programlarinin onayn,
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12.

13.
14.
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16.

17.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR. ( @ﬁ
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- Kaymakam tarafindan mevzuat geregi ve/veya yukarda Kaymakam taré‘g\rhdg?ﬁﬂ"bﬁi:z:ag “/
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imzalanacag1/onaylanacag1 belirtilen yazilarin disinda kalan yazilar, izinler v'e‘:"'G’IiIﬂéif‘f "

Yeni bir hak ve yitkiimliilitk dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen ve

bir direktif niteligi tagimayan rutin yazilar,

. Dairelerin belli dénemlerde bakanliklarina gonderdikleri istatistiki ve teknik_bilgilere

ait yazi ve cetveller,

Kaymakam onayindan ¢tkan genelge ve yaziarm veya havale edilen evrakin
birimlere, ilge i¢i kurumlara, alt birimlere, 6zel ve tiizel kigilere duyurulmasina iligkin
yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonug¢landiriimas: igin bilgi ve belge
istenmesi ile teftis, rapor ve layihasinimn sonuglarinm izlenmesine iliskin yazilar,

Iige icinde emir niteligi tagimayan, istatistiki ve teknik bilgilere ait yazilar ile tip
formlarla bilgi alma, bilgi verme niteligindeki yazilar,

Herhangi bir ihbar ve sikdyeti icermeyen, kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait

dilekgelerin kabulii ve ilgili birime havalesi,

- Hizmet-i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar, cesitli kurslardan mezun olanlara ait

belgeler,

Ozlik dosyalarmin gonderilmesine, alinmasina veya maddi hatalarinin diizeltilmesine
dair resmi yazilar,

657 sayili Kanunun 4’iincii maddesi kapsaminda gorev yapacak personelin_s6zlesme
onaylar,

Personelin askerlik iglemlerine iligkin yazismalar, askere gidis, asker doniigii goreve
1ade onaylar,

Emeklilik onay: disinda emeklilik iglemlerine, hizmet cetveli ve gorev belgelerine
iligkin yazigmalar,

Sef ve ast1 unvanlardaki personelin kimlik kartlari,

Sendika iiyeligine giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, sendikalara istatistiki ve mali bilgi

vermeyi igeren yazilar,

-Emri altinda ¢aligan (midiir ve miidiir yardimcisi ve bunlara es deger gorevdeki

yonetici ve riitbeli personelin hari¢) her sinif personelin yihik izin onaylari,
Midiir yardimcilar ve sube miidiirleri dahil personelin ilge igi gorev izni ile ilge igi
tagit gérevlendirme onaylari,

Tasinir Mal Yé6netmeli ginin uygulanmasina iliskin yazilar,
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18. Bilgi Edinme Kanununa gore yapilacak miiracaatlarin, Kaymakamlik Yaﬂl @*? N ’,-J.:}
Mudurliigi araciligiyla ilgili kuruma iletilmesi lizerine ilgili kurum té}:dﬁ;f}éf} "":’\:’*
diizenlenen ve kurum amirinin bagvuru sahibine ve Kaymakamhk Ya21\ Isle L
Mudurlugune konuyla ilgili sunacaklari bilgilendirme yazilan,

19. fcra islemlerine ait yazilar,

20. Su tiriinleri ile ilgili is ve islemlerle ruhsat onaylar,

21. Birim amirlerinin kendilerine yetki devri yapilan konularda diger ilgelerle yapilacak
yazigmalar,

22. Memurlarin kadro degisikligi, derece yikselmesi ve intibak onaylan ile kademe
ilerlemesine hak kazanma onaylari,

23. Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yoénetmeliginin 9 uncu maddesine gore
hazirlanan dagitim listeleri,

24. Kooperatif kurulug onaylari,

25. 5179 say1h “Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun

26. Hiikkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun” geregi verilecek
gida iiretim izin belgeleri,

27.10.06.2022  TARIHLI  MERSIN  VALILIGi  imzA YETKILER
YONERGESINDE YAPILAN YETKI DEVRi UYARINCA;
llge teskilatinda asagida belirtilen yazilar ilgedeki birim amirlerince imzalanarak,
dogrudan il teskilatina sunulabilecektir. -

a) Kaymakamlarin imzasindan veya onaymndan ¢ikan (izin onaylar, hastalik
raporlar1 vb.) yazilarin sonuglarinin takibine ve izlenmesine iliskin yazilar,

b) ligedeki dairelerin belli dénemlerde Valilige goénderdikleri istatistiki ve
teknik bilgilere ait yaz1 ve cetveller ile tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteligindeki yazilar,

¢) Bir dosyanin tamamlanmas1, bir iglemin sonuglandiriimas igin belge ve bilgi
istenmesine veya goénderilmesine iliskin yazilar,

d) Personelin géreve baglama ve ayrilma yazilari,

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica,
asagida zikredilen birim amirlerine §zel yetki devri yapilmustir.

1-ILCE YAZ) ISLERI MUDURUNCE IMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde
gereginin yapilmas: gereken her tiirlii evrak ve dilekgenin (niifus kayd, askerlik subesinden
gelen vutin evraklar, vakif ile ilgili her tirli talep yazilari, Kaymakamin havalesini
gerektirmeyen her tiirlii evrak vb. ) ilgili birimlere havalesi,
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- Kaymakamin makamda olmadig zamanlarda acilen imzalanmas gereken yaz ve evrakin,
kaymakama bilgi verilmek suretiyle Kaymakam adina (veya yerine) imza veya havale
edilmesi,

- Kaymakanun herhangi bir sekilde licede bulunmadig ve vekdlet birakmadigi durumlarda
cok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum Kaymakama

Kaymakama sunulyr.
- Yurtdisi bakim belgelerinin tasdik islemlerinin yapilmas: ve imzalanmas:,

- 18 Eyliil 1984 taribli ve 185]7 sayti Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirliige giren
“Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldiriimas: Sozlesmesi” geregince,
Apostil Tasdik Serhi islemlerinin yapilmas: ve imzalanmasi,

-Halen ve ¢nceden gorev alan beledive bagkan: ile muhtarlarca talep edilen gorev
belgelerinin imzalanmas:,

2 — ILCE JANDARMA KOMUTANI VE EMNIYET AMIRINCE IMZALANACAK
VE ONAYLANACAK YAZILAR

- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan T lifekler, Nisan Tabancalar ve Av Bicaklarimn
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina  Iigkin
Yénetmeligin 10” uncu maddesi uyarinca diizenlenecek; Yivsiz T tifek Ruhsatnamesi ile Yivsiz
Tiifek Satin Alma Belgeleri, Yivsiz Silah Nakil belgeleri, Mermi Satin Alma Onay Yetkileri

- Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsatr dilekgelerinin havale ve
yazismalari,

- llge Jandarma Komutam ve lice Emnivet Amiri ile Yonetici(riitbeli) pozisyondaki
personeller disinda kalan her siniftan Emniyet ve Jandarma T. eskilati Mensuplarinin yillik
izinleri, mazeret izinleri, hastalik raporlarimin saghk iznine cevrilmesi, dis sevk onayt
vermeye, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge / il disinda gegirmelerine iligkin onaylar,

3 - ILCE NUFuUS MUDURUNCE IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

- Bu yénergenin Ortak Hiiliimler de belirtilen maddelere ek olarak “Kaymakam Adina”
vatandaglarin niifus midiirliigiinde goriilecek islemlerine iliskin (tahkikatli liim islemleri de
dahil) dilekcelerin havalesi,

-3490 sayily Niifus Hizmetleri Kanununun Uygulamasina Hiskin Yonetmeligin 69'uncu maddesine
gore 6lmiis oldugu halde kiitiiklerimizde sag goriinenleri ait 6lim tutanaklar herhangi bir belge
ibraz edilmemesi durumunda Glijm beyammin dogrulugu Niifus Miidsirliiklerince miilki idare
amirinin emriyle tahkik ettirildikten sonra liim tutanagr miilki idgre amirinin onay1 ile isleme
konulur hijkmij geregi Onaylama Imza Yetkisi,
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- Adres Kayit Sistemi Yonetmeliginin 29'uncu maddesine 8ore beyan edilen adres degisiklikier;
hakkanda Stipheye  diisiilmes; veya aym yerlegim yerinin farkli hane halkindan olanlarin
beyanlarimm tespiti halinde myin; idare amirinin yazily emri jje kolluk makamlar; tarafindan
gerekli sorusturmg ve inceleme yapilarak sonycy, ntifus miidiirliigiine bildirilir higemy geregi
kolluk makamiaring yazian yazijgy, imzalamayq,

- 5490 Sayi Niifus Hizmetler Kanununun 47 ‘inci maddesi ije Nifus Hizmetleri Kanununun
Uygulanmasing Hiskin Yonetmeligin 119 inci maddesi geregince Maql Miidiirliigimden
Uluslararas: gjje clizdan ve Mavi fary almaya persone] 8oreviendirme Onaylama Imzq Yetkisi,

4-ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNCE iMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

marazi maddeler, bitkiser neter ve teknik toplany ve islemler icin tasit ve personel gorey
belgeleri onaylama yetkis;

5-ILCE MiLLj EGITiM MUDURUNCE IMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

- Her derecedel; okul yoneticisi ve ogretmenlerinin ders dicretlerine iligkin onaylar,

- llce genelinde her tij;; resmi-dzel okyl ve kurumlarca okullardg gerg:eklegz_‘irilecek sosyal,
kiltiivel ve sportif etkinliklerin onaylari ile py etkinliklerde 8orev alacak lice Miidirliig
personelinin &oreviendirme onaylari,

6-ILCE MALMUDURUNCE IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

- Yap: denetim, bedelleri ve yerel yonetim maql; Statikleri jle ilgili Camliyayla Beledijye
Ba;kanlzgl ile yapiian Yazismalar;,
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UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER

1. Birim amirlerj yukarida belirtilen maddeler ile by Yénergede Kaymakamin imzs

V€ onayma sunulacak I§ ve islemler disinda kalan, diger biitiin islerde imzaya ve
onaya yetkilj kilinmiglardyr.

- Kurumlarca by Yonerge ve 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmij Gazetede

yayimlanan Resmj Yazigsmalarda Uygulanacak Egag ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik ilgili personele anlatilip, aciklanarak duyurulacaktr.

Bu Y('iner_gedeki. yetki devirleri ile ilgili yeni diizenlemeler ilgili kurumun teklifi
lzerine Yaz Isleri Mﬁdﬁrliigrﬁnﬁn hazulayacagl olur iizerine yapilir ve
olur/degisiklik (tarihi ile birlikte) Yonergeye iglenir.

II. YOROTME
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L. SORUMLULUK A L
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1. Bu yOnerge ile verilen yetkilerin kullaniimasindan ve Y(’inergeyé‘.:u;'ghn hateket
edilip edilmediginin kontrolunden, Kaymakam ile birim amirleri,

2. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin titizlikle korunmasindan ve
birimler aras; dolagimindan ilgili birimlerin gorevlileri,

3. Bu Yoénerge hiikiimlerinin yliriitiilmesinden her derecedeki amir ve memurlar bir
Ustlerine karg; hiyerarsik olarak, sorumiudurlar.

IV. YONERGEDEK] BOSLUKLAR VE DEGISIKLIKLER

1. Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin
emrine gére hareket edilecektir.

2. Yénergede degisiklik yapilmasi ya da yeni imza yetkisi devri sz konusu
oldugunda degisiklikler (dogrudan ya da ilgili birimin talebj lizerine) Yaz Igleri
Miidiiriiniin teklifi Kaymakamin Olury jle yapilacak ve Yonergeye islenecektir.

V. YORURLUKTEN KALDIRMA

Kaymakamhglmlzca 2021 yilinda hazirlanan ve kurumlara gonderilen Imza Yetkileri
Yonergesi ile Yonergenin ek degisiklik onaylan yiiriirliikten kaldinlmstir,

VL. YORURLUK

Bu Yonerge hiikiimlerini Camliyayla Kaymakam viiriitir,
Bu Yoénerge 05/02/2024 tarihinde yurtirliige girer.
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