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Polateli Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR, YETKILILER

I. Amag;

Bu Yonergenin amaci; Polateli Kaymakamliginda imzaya yetkili makamlari belirlemek, verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek; tist makamlara diisiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli karar almak
i¢in zaman kazandirmak, kamu hizmetlerinde siirat ve verimliligi arttirarak, biirokratik islemleri
kisaltmak ve kirtasiyeciligi azaltmaktir.

II. Kapsam;

Bu Yonerge; Kaymakam, kamu kurum ve kuruluslarinin miidiir, amir ve bagkanlarinin hizmet
ve faaliyetlerine iligkin imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke
ve usulleri kapsar.

III. Yasal Dayanak;

Bu y6nerge;
a) 5442 Sayil i1 Idaresi Kanunu,

b) 10/07/2018 tarih ve I sayili Cumhurbagkanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanlig
Kararnamesi,

¢) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Y6netmeligi,

d) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

e) Kilis Valiliginin 08.05.2024 tarihli imza Yetkileri ve Yetki Devri Yo6nergesi,
f) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yénetmelik hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmigtir.

IV. Tammlar;

Bu Yonergede yer alan;

Valilik : Kilis Valiligini,

Vali : Kilis Valisini,

Kaymakamlik : Polateli Kaymakamligini,

Kaymakam : Polateli Kaymakamini,

Makam : Polateli Kaymakamlik Makamini,

Yazi Isleri Miidiirti : Kaymakamlik ilge Yaz Isleri Miidiiriinii,

Birim - Bakanliklarin ve miistakil genel miidiirliiklerin veya bu seviyedeki
baskanliklarin Polateli llgesindeki teskilatlarim,

Birim Amiri : Birimlerin birinci derecede yetkili amirlerini,

Yonerge : Polateli Kaymakamhig1 Imza Yetki Yonergesini,
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V. Yetkililer;

Bu Yonerge ile imzaya yetkili makamlar asagida ¢ikartilmigtir.

a) Kaymakam,
b) Birim Amiri,
¢)Yaz Isleri Miidiirii
IKINCI BOLUM _
iLKE VE USULLER, TOPLANTILAR, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA
ESASLARI

I. Ilke ve Usuller;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

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.
Birimlerce hazirlanan yazi ve olurlar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinde belirtilen usul ve esaslara uygun olarak hazirlanir ve
imzaya sunulur.

Birim Amirleri Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen Imza yetkilerini kullanimi
kapsaminda birimlerin kendi aralarinda veya dogrudan il teskilatlar ile yapacaklari yazismalarda
“Kaymakam a.” ibaresi bu yonergede agik¢a yazil istisnalar disinda kullanilmaz. Birimler
ancak i¢ biinyeleri ve ilgili teknik konularda kendi aralarinda emir talimat icermeyen konularda
dogrudan yazisma yapabilirler.

Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.

Aciklama gerektiren yazi ve onaylar, birim amirinin uygun goriisii veya parafindan sonra bizzat
Kaymakam'a sunulur. Imzaya getirilen yazilarda sirali gérevli/yetkilerle birlikte kurumun en iist
amirinin imzasi/parafi bulur.

Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat1 ile birlikle imzaya
sunulur,

Havale evrakinda veya yazida "Gériiselim" notunun bulunmas: halinde veya birim amirleri
kendilerine gelen Kaymakamin imzasim tagimayan evrak arasinda, kendi takdirlerine gore
Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal Kaymakam'a bilgi verir ve
talimatin1 alir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakla ilgili birim amirleri tarafindan
Makama bilgi sunulur.

Basinda veya sosyal medya platformlarinda yer alan ihbar ve sikayetler, herhangi bir emir
beklenmeksizin, Kaymakam'a sunulur. Basma verilecek cevabin igerigi ve sekli Kaymakam
tarafindan takdir edilir.

10) Her tiirlii basin toplantisi, televizyon ve radyo programina katilma, ancak katilim dncesinden

Kaymakamlik Makamindan izin alinarak yapilabilir,

11) Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler hakkinda,

koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan 6nce ilgili Kaymakam'a bilgi

12) Kaymakamliga hitaph yazilar kurumun en iist amiri tarafindan imzalanir.
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13) Birimlerin, Kaymakamliklara veya Valiliklerce hitaben yazacaklar1 yazilar Kaymakam
tarafindan imzalanir.

14) Birim amirleri kendi gbrev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulan dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu Incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyan
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen
usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

15) Birim amirleri kendi birimlerine gelen birim personeli veya faaliyetinde iligkin sikdyet veya
ihbar niteligi tagiyan miiracaatlar1 dogrudan dogruya kabul ederek, kaydin1 yaparak Kaymakam'a
arz ederek Kaymakam talimatin1 alarak miiracaatgiya verilecek cevabi yaziyr Kaymakam
imzasina sunar.

16) Yetki devrine aykiri olarak yazilan yazilar, hi¢bir islem yapilmadan ilgili birime iade edilir ve
bu hususta Makama bilgi verilir.

17) Bu yénerge hiikiimleri ile iist mevzuat hiikiimleri veya valilik, bakanlik emir ve genelgeleri
arasinda tereddiitte diisiilmesi halinde, iist mevzuat hiikiimleri veya valilik, bakanlik emir ve
genelgeleri uygulanir.

18) EBYS sistemini veya baska yazisma sistemini kullamp e-Igisleri sistemine entegre edilmemis
kuruluslarin merkez veya bdlge teskilatindan kurumlara direkt gonderilen Kaymakamlia
hitaben yazilmis yazilar ile sayilan kurumlardan direkt olarak dijital veya telefonla (CIMER.
Agik Kapi, Mubis, Sabim vb.) gelen taleplerden Kaymakamin bilgisinin olmas saglanacaktir.

19) Dijital yazisma sistemleri iizerinden Kaymakamlik Makamina hitaben gelen tiim resmi yazilar
Kaymakam tarafinda havale dilecek olup, ilge birimleri tarafindan sunulan bir hizmete yonelik
vazili veya dijital bagvuru platformlar iizerinden gelip nuhteviyatindan herhangi bir sikdyet
veya ihbar bulunmayan dilekge ve bagvurular Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
Kaymakam adina ilgili birime havale edilebilir.

II. Toplantilar;

1) Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadig: kurul ve komisyon toplantilar Kaymakam
baskanliginda yapilacaktir.

2) Kaymakam'm baskanlik ettigi toplantilara kurumlarin en iist yetkilileri bizzat katilacaktir.

3) Birim amirlerinin bagkanlik ettikleri komisyon toplantilarinda, alinan kararlar 6nem durumuna
gore birim amiri tarafindan Kaymakam'a bilgi verilecektir.

4) Birim amirlerinin toplantilara hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir.

5) Toplantidaki sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak,
konularla ilgili olarak uzman kisiler de bilgi vermek amac ile toplantilara katilabilecektir.

6) Toplant1 giindeminin, toplantidan en az 24 saat nce 6nem derecesine gore Kaymakam'a yazil
olarak bildirilmesi usul haline getirilecektir.

7) Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler 6ncesinde
Kaymakam'a bilgi verilecektir.

8) Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Midiirliigiince yapilmayan her tiirli denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina

gonderilecektir.
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II1. Sorumluluk;

1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve Y6nerge
esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

2) Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama karsi
sorumludur.

3) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen s6zlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede ilgili Makama bilgi verilir.

4) Birim amirleri kendilerine bagl tiim birimlerin i yuritiimlerini takip ederler. Kamu
hizmetlerinin yiiriitimii agisindan birimlerin Makamla iliskilerinin Birim Amirleri aracilig ile
yliriitiilmesi esastir.

5) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

6) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1 paraf
ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7) Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili birimlerin
evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

8) Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek makam
sekreterinin ve gerekse evrak biirosuna teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is igin gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinir.

9) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, kamu gorevlisi dahi olsa ilgisiz ve alakasiz sahislarin eline
ge¢mesinden kurum amirleri ve tiim ilgililer sorumludur.

IV. Uygulama Esaslar;

1) Polateli Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesi ile kendisine yetki devredilen makamin,
Kaymakam onay1 olmadan yetkiyi devretmesi miimkiin degildir.

2) Polateli Kaymakamlhigi imza Yetkileri Yonergesi ile devredilen her tiirlii onay, havale ve imza
yetkisinin Kaymakam tarafindan kullanilmasi hakki saklidir. Kaymakam, liizum gérmesi halinde
devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir ve liizum gérmesi halinde devredilen yetkileri geri
alabilir,

3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkilerinin devrinde ilave ve ¢ikarmalar
yapilabilir.

4) Kamu kurumlarinca yapilacak agiklamalarda ve bilgilendirmelerde; devlet memurunun
tarafsizligi ilkesine zarar verecek, siyasi muhteviyati olan, siyasi kisiligi olan kisilerle kargilikli
tartisma anlamina gelebilecek olan tutum ve davranislardan azami diizeyde kagimlacak, bu tiir
durumlarin cezai ve idari sorusturma konusu yapilacag: dikkate alinacaktir.

5) Polateli ilgesinde bulunan kamu kurum ve kuruluglarimin diizenleyecegi agilis, toplanti, panel vb.
organizasyonlarda Kaymakam onay: alinmadan Kaymakam adina higbir etkinlik diizenlenemez,
davetiye ve program hazirlanmaz.

V. Basvurulara iliskin Usul;

1) Vatandaslarimiz, Anayasamn 74. Maddesi, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullamlmasi Hakkinda
Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca kendileri veya kamu ile ilgili, sikayet
ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Bagta Kaymakamhk Makami
olmak {izere biitiin kamu kurum ve kuruluslari bu taleplere daima agik olacaktir.

2) Sikayet ve icrai nitelik tagiyan dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluglara
havale edilir. Kaymakamlik Makamina yapilan yazih basvurulardan takdire taalluk etmeyen,
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Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak rutin dilekge ve
miiracaatlar dogrudan ilgili kuruma yapilir. Ilge birim amirleri kendilerine dogrudan gelen ve
Kaymakam imzasi tagimayan evraklar arasindan kendi takdirlerine gore segerek, Makamin
gormesi ve bilmesi gereken konular hakkinda kendilerine bilgi verecek, onlarin konu ile ilgili
talimatlarim alacaklardir.

3) Birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurularn dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyan
veya yasal bir durumun agiklamas: ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayilh Kanunda belirtilen
usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Yazismalar
I. Yazismalarda Yontem;

1) Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

a) Yazisinalar sekil ve esas bakimindan 10.06 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yinetmelik” ¢
uygun olarak yapilacaktir.

b) Bu yonerge ile devredilen yetkiler cergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale
onay ve yazismalar "Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki devredilenin adi ve unvamn
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilacaktir.

Ornek-1:

Nuri YILMAZ
Kaymakam a.
iige Yaz Isleri Miidiirii

¢) Yazismalarda standartlagmaya dzen gosterilecektir.

Ornek-2: Bir yazida “Vilayet Makamina” bir baska yazida “f1l Makamina” degil her yazida
“KiLiS VALILIGINE?” seklinde yazilacaktir.

Ornek-3: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
“QOLUR?” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, “OLUR?” tarih, (imza
aralig1), ad-soyad1 ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR
..... /08/2024

Salih KAYA

Kaymakam

Ornek-4: Sonug¢ ifadeleri; “Bilgilerini rica ederim.”, “Bilgilerinize arz ederim.”,
“Bilgilerini ve geregini rica ederim.", “Bilgilerini ve geregini arz ederim." veya “Geregini
bilgilerinize arz ederim.” seklinde yazilacaktir.

Ornek-5: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise

duruma gore; “Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim", “Geregini arz ve rica ederim”,
“Bilgilerini arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktr.
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¢) Kurumlar aras1 yazismalar “arz ederim” , kurum i¢i yazismalar “rica ederim” ifadeleri ile

yazilacaktir.

d) Muhatabi ger¢ek kisi olan yazismalar “Saygilarimla” ., “lyi dileklerimle” veya

“Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilebilir.

e) Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, 6z, tekrardan uzak, agik 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 Usul Esaslar
Hakkindaki Yénetmelik, Tiirk¢ce Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e So6zlilk bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu
internet sitesinden bu alanda yararlanacaktir.

II. Genel Yazisma Kurallary;

)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

flge igindeki Birimler; Adli Makamlar, Garnizon Komutanligi, Belediye Baskanlig, Ildeki
kuruluslar, farkli illere bagh kuruluslar ile yapacagi yazismalari Kaymakamlik kanali ile
yapacaktir.

Bununla beraber bu yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla Ilge Birimleri, talep ve goris
niteligi tagimayan; miilki makamlarin bilmeleri gerekmeyen teknik ve hesaplarla ilgili
ayrintiya, istatistiki bilgi vb. durum tespitine iliskin konularda, kendi aralarinda ya da farkli
11 ve Tlgelerdeki kuruluglarla dogrudan yazigma yapabilir.

Birim amirlerince Valilik Makamina hitaben yazi yazilmayacaktir. Birim amirleri imzas: ile
yazilan yazilar kendi teskilatlarinin il birimlerine dogrudan yazilacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Makam tarafindan goriildiikten sonra, alinan
talimata gore hareket edilecek, evrak, havalesinden sonra ilgili birime gonderilecek ve
izlenerek sonucundan Makama bilgi verilecektir.

Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar ilge
Yaz Isleri Evrak Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten
sonra havale ve tarih kasesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Yazi
[sleri arsivinde saklanmasi gereken evrak, belge tarayicida taranip e-igisleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir. Ancak elektronik ortam diginda gelip arsivde
saklanmasi gerekmeyen evrakin da kayitlari elektronik ortamda tutulacaktir.

Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve Kaymakam tarafindan havale edilecek ve 6zel biiroda kayd:
tutulacaktir.

Kaymakamin imzalayacag1 yazilar, aksine 6zel bir hiikiim ve talimat olmadik¢a birim evraki
hazirlayandan sonra mutlaka ilgili Birim Amiri tarafindan da paraf edilir. Onay/Olurlar ise
yazinin sol alt ksesine, “Uygun Goriigle Arz Ederim” ibaresi yazilarak yine ilgili Birim
Amiri tarafindan imzalanir.

imzalanmak iizere Makama sunulan yazilar {izerinde diizeltme yapilmas: halinde: diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazimin ekine konulur.

I11. Gelen Yazilar ve Havalesi;

D

“Cok Gizli”, “Gizli” gibi gizliligi olan yazilar ile "Kisiye Ozel" ve  Sifre" olarak gelen
yazilar, agiimaksizin {lge Yaz isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir.

2) Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar

Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilir, Kaymakam veya yetki devri yapilan konularda ise
Yaz isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra Kaymakamlik argivinde saklanmas
gereken evrak dokiiman tarayicida taramp e-igisleri sistemine kaydedilerek ilgili dairelere
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4)

3)

6)

7
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sevk edilir. Ancak, elektronik ortam disinda gelip arsiv de saklanmasi gerekmeyen evrakin
da kayitlan elektronik ortamda tutulur.

Vatandaglarin bizzat takip ettikleri Igeriginde sikdyet ve belli bir talep igeren evraklar
Kaymakam tarafindan havale edilir.

Kamu personelince talep edilecek goérev ya da yer degisikligi talepleri ve genel idarenin
herhangi bir kademesinde siirekli ya da gecici is¢i, memur ya da s6zlesmeli personel olarak
¢alisma taleplerini igeren dilekgeler dogrudan Kaymakam tarafindan havale yapilir ve
Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir.

Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra makama bilgi verilir. Ayrica Kaymakam tarafindan evrak
lizerine yazilan not, talimat hiikkmiindedir.

Kaymakam tarafindan havale edilecek dilekge ve evraklarin geregi havale edilen kurum
tarafindan yapilacak ve Kaymakam imzasiyla cevaplandirilacak ve ilgili evrakin bir niishasi
kurum arsivinde muhafaza edilecektir.

Birim amirleri, herhangi bir sekilde Kaymakamlik Makaminca havale edilmeksizin
kendilerine Intikal eden ve kurumlarinda galigan personele dair sikayet niteligindeki sozlii
ya da yazili beyanlarin gecikmeksizin Kaymakamlik Makamina intikalini saglamak ya da
acil olmasi halinde uhdesi dahilinde geregini yapip Kaymakama bilgi verilecektir.

IV. Giden Yazlar;

)

2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

Resmi yazigsmalarda 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik" te belirtilen hususlara
riayet edilir.

Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin; Valilik imza yetkileri
yonergesinde belirtilen hususlara riayet edilir.

Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler baghkl ek
numaral olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili memurlarin parafi alinarak imzaya
sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

Kaymakam tarafindan Imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise "Uygun Goriisle Arz Ederim" boliimii agilir ve birimin en {ist amiri
tarafindan imzalanir.

imzalamak {izere Kaymakama sunulan yazlar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

5018 sayili Kanuna goére "Harcama Yetkilisi” Kaymakam olan kurumlarin cari giderlerine
(telefon, su, elektrik vb.) yonelik hazirlanacak 6deme emirlerinin ekine fatura, taginir islem
fisi gibi kamtlayici belgeler konulacak; S6z konusu kamitlayici belgelerin asillarimn
olmamasi durumunda onayh suretleri 6deme emri belgesine eklenecektir. Onayl suretleri
{izerinde onaylayan birimin ilgi yetkilisinin ad1, soyadi, unvani, imzasi, resmi miihiir ve onay
tarihi bulunacaktir.

“Harcama Yetkilisi” Kaymakam olan kurumlarin giderlerinin &denmesine y&nelik
evraklarin imzaya sunulmasi halinde, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ile
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi hiikiimlerine gére hazirlanmasindan ilgili
birimin amiri sorumludur.
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el Polateli Kaymakamiig fma Yetkileri Yonergesi

DORDUNCU BOLUM
imza ve Onaylar

I. Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar;

)

2)
3)
4)

S)

6)
7)
8)
9)
10)

Kaymakamliga gelen evrak, Evrak Biirosunca goérev bdliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. "Gizli", Cok Gizli”, "Kisiye Ozel”, "Hizmete Ozel" ve “...isme” yazlarla
sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir. Havale iglemleri Kaymakam tarafindan yapilir.
Cumbhurbaskanlig1 ve Bakanliklardan gelen yazilarin tamama,

Vali tarafindan Imzalanan tiim yazilar,

Vali Yardimcisi tarafindan Imzalanmis Bakanliktan ve Sayin Valinin onay ve talimatlarim
igeren yazilar,

Belediye Bagkanlarinin bizzat imzasi ile gelen ve Kaymakamin gérmesi 6nem arz eden yeni
diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren yazilar,

Tiim sikayet ve Ihbarlara iliskin yazilar,

CIMER iizerinden gelen Kaymakamin gérmesi nem arz eden yazilar,

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

Asayis ve gtivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

I1. Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar;

)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka ilge Kaymakami tarafindan imzalanmasi
hiikiim altina alinmis tiim islem ve konular,

Valilik Makamu ile dogrudan yapilan yazigmalar,

Valilige goriis ve oneri bildiren veya agiklama yapmayi gerektiren yazilar,

Ilgenin genel emniyet ve asayisini ilgilendiren yazilar,

Kaymakam tarafindan gizli ve 6zel goriis belirtilmesi gereken konulara iligkin yazilar,
Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

3091 Sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda gérevlendirme yazilar1 ve yine ayni Kanuna gore
verilen kararlar,

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile ilgili
gorevlendirme ve karar onaylari,

Daire/Birim Amirleri ile memurlarin taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

Yillik Yatiim Planlama ve Koordinasyona iliskin dneri, istekler ve teklifler ile yatirnmlarin
izlenmesi ve bunlara iliskin yazigmalar,

Kaymakamlik Makamina hitaben gelen sifreli yazilar,

Atamasi Valilige ait personel ile ilgili dneri, goriis ve degerlendirme yazilari,

Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

Daire Miidiirleri hakkinda sikdyet ve incelemelerin sonucunda gonderilecek yazilar,

Ust Makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in Miifettis istemi
ile ilgili yazilar,

Valiliklere ve ilce Kaymakamliklarina yazilan yazilar veya bu makamlardan gelen yazilarin
havalesi,

Diger illerden Vali, Vali Yardimeisi, Kaymakam imzasiyla gelen yazilar,
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18) Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar ile 5nemli emir, talimat
ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

19) Afet ve Acil Durum Merkezi ile ilgili yazilar,

20) Hazine Avukatlig: yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yarg1 mercileri (adli-idari)
nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden
yazilar, savunma yazilari,

21) Valilik, Garnizon Komutanligi, Belediye Baskanligi, Cumhuriyet Bagsaveiligi, Universite,
Kaymakamlik ve ilce Belediyelerinden Belediye Bagkani imzasiyla gelen yazilara verilecek
cevabi yazilar,

22) “Gizli”, "Cok Gizli" ve "Kisiye Ozel" kayith ve isme gelmis yazilara verilecek cevap yazilari,

23) Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili konulardaki yazilar,

24) Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,

25) 5442 sayih Kanunun 31. maddesinin (F) fikrasi uyarinca ilgede teskilati veya gérevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gorevli daireyi belirtme yazilari,

26) Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin 6zellik
arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

27) Kaymakamlik¢a yayimlanan talimat igerikli yazilar,

28) Belediyelerden ve Dairelerden gelen 6nemli tekliflere verilecek cevap yazilari,

29) Se¢im ile ilgili yazigmalar,

30) Polis ve Jandarma sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde 6136
sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkindaki Kanunun uygulanmasina dair
bakanlar kurulunun 91/1779 karar sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii is ve islemlerin yapilmasi,

31)icisleri Bakanhig ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitilmesine iliskin Isbirligi Protokolii
kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

32) Ozliik dosyalar ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve génderme yazilari,

33) Tapu Kanunu’na gore yapilan yazismalar,

34)5253 Sayili Dernekler Kanunu uyarinca verilmesi gereken idari yaptinm kararlarinin
imzalanmasi,

35) Bolge kuruluslar ile yapilan 6nemli yazigmalar,

36) Basar1 Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezasi verme ile ilgili yazilar,

37) Kaymakamlik genel ig yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

38) Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

39) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigi diger yazilar

40) Ozliik dosyasi Ilgede tutulan personelin derece terfi onaylari,

41) Teftise dair yazilar ile teftis rapor ve layihalarimn izlenmesine iliskin yazilar, ayrica denetim
sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla génderilmesini i¢eren
yazilar gibi biitiin yazigmalar,

42)3713 Sayih Terérle Miicadele Kanuna gore, sehit yakinlari, gazi ve gazi yakinlarinin istihdam
islemleri ile tiim yazigmalar,

43) Terér, kayip, yaralanma ve 6liim olaylarina dair yazilar,

44) Gayri insani, eziyet ve siddet icerikli durumlara dair her tiirlii yazigmalar ile sug islenmesini
nlemek, kamu diizeni ve giivenini korumak i¢in gereken tedbirleri alinmast ile ilgili yazilar,
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45)5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu kapsaminda, ilgili Kurumlarca siirdiiriilen is ve
islemler ile ilgili yazilar ve hayvanlara yapilan ktii muamelelere dair tiim yazilar,
46) Kalkinma plan ve programlari ile dnemli projelerin teklif yazilan,

III. Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar;

1) Birim Amirlerinin her tiirlii izinleri ile birim amirleri disinda kalan diger memurlarin 20 (yirmi)
glinii asan yillik izin onaylari, hastalik izni onaylar1 ve mazeret izni onaylari,

2) llgede bos norm kadrolara veya herhangi bir nedenle fiili bosalan kadrolara iicretli 6gretmen
gorevlendirme onaylari,

3) llgelerde 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu égretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirmeleri ile
ek ders ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

4) Ozel ogretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolw/iicretli personelin calisma izin
onaylarn, istifa, sézlesme feshi, ¢alisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢galisma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

5) Ozel egitim kurumlarindaki egitim ve Ogretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim
personelin gecici gorevlendirme onaylari,

6) Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamasi,

7) Ag¢ma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,

8) Miidiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen gorevlendirme onaylari,

9) Milli Egitim Miidiirliigiine bagh resmi/6zel/orgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal
etkinlik calismalari kapsaminda yapilacak il dis1 gezi onaylar: ile bu gezilere katilacak
yonetici, 8gretmen ve dgrencilerin gorevli izinli sayilmalarina iligkin onaylar,

10) Ozliik dosyalan il¢ede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylar ile &zliik dosyalan
ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

11) ilge dis1 tasit ve personel gérevlendirme onaylari,

12) Personelin egitimi ile ilgili egitim gorevlisi gorevlendirme onaylari,

13) Ozliik dosyalar: ilge birimlerinde bulunan personelin derece ve kademe yiikselmesine ait
onaylar,

14) 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Kargi Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun 3°ncii
maddesi geregince, alinacak koruyucu tedbir kararlan (Gecikmesinde sakinca olan hallerde
Kolluk Amirince tedbir alinip Miilki Amirin onayina sunulacaktir.)

15) Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

16) Her tiirlii arastirma, inceleme ve sorusturma onaylari,

17) Ust makamlarin yetki veya imza devri suretiyle, Ilge Kaymakamimin imzas: gereken yazi ve
belge onaylari,

18) Kaymakamlik Makaminin onay1 ile kurulmasi gereken kurul ve komisyonlarin teskil
edilmesine ait onaylar,

19) Gayrimenkul kiralanmasina iligkin onaylar,

20) 3091 sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tiim onaylar,

21)4483 sayili Kanun hiikiimlerine gére 6n inceleme baslatma onaylar ile 6n inceleme yapmak
{izere muhakkik gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

22) Kamu konutlarini yasa dig1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar,

23) idari Para Cezalan kararlar ile ilgili onaylar;
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24) Atama ve yer degisikligi onaylan ile vekalet onay yazilari,

25) Ita Amiri/Harcama Yetkilisi oldugu dairelerin her tiirlii harcama, satin alma ve ihale onaylari,

26) Her tiirlii protokol ve sézlesme onaylari,

27) Liizum miizekkereleri,

28) Personelin atama, yer degistirme, asalet tasdiki, istifa, ¢ekilmis sayilma ve emeklilik onay1 ile
askere gidis ve asker doniisii géreve iade onaylari,

29) 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunun 8. maddesine gore verilen onay yazilari,

30) 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanununa gore diizenlenen 30.03.1961 tarihli ve 5/984 sayili
Tiiztige gore belirlenen yerlerin kapatilmasi onaylari,

31)2860 sayili Yardim Toplama Kanununa gére; yardim toplamaya yetkili kigi ve kuruluglarin,
amaglarina ve kamu yararina uygun olarak, ilge bazinda yapacaklari yardim toplama
faaliyetlerine dair onaylar,

32) 5253 sayili Dernekler Kanununun 58. maddesi geregince lokallerin agilmasi ve kapatilmasi
onaylarti,

33) Diger kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergeler ile 5442 sayili Il Idaresi Kanununa gére Ilge
Kaymakaminin yetkili kilindig tiim konulara iliskin onaylar,

34)Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi
(islemler, kararlar, oneriler vb.) diger onaylar.

Birim Amirlerinin Yiiriitecekleri Is ve Islemler ile Imzalayacag Yazilar;

1) Vatandaslar tarafindan verilen ihbar, sikdyet ve uygulamalara iligkin degisiklik taleplerini
iceren dilekgeler hari¢ tutulmak iizere, kurumlanyla ilgili 6nem ve Ozellik arz etmeyen
dilekgelerin kabulii ve havalesi,

2) Birim personelin 20 (yirmi) giinii agmayan yillik izin onaylari,

3) Ilge Miidiirliikleri (birim amirleri) arasinda emir niteligi tasgimayan, bilgi alip vermeyi 6ngdren
veya yanlig gelen yazilarin iadesine iligkin yazilar,

4) Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi igin belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

5) Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iligkin yazilar,

6) Valilikten gelen ve Kaymakam tetkikinden gegen genelge ve emirlerin alt birimlere
gdnderilmesine iligkin yazilar,

7) Birim amirlerinin bulunduklar1 birimde galigan personelin yillik izinleri ile her tirlii izne ayrilis
ve izin doniisii goreve baslayis yazilari,

8) Kurum faaliyetlerine iliskin ilanlar,

9) Thale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

10) Kaymakam onayindan gegmis veya onaymna sunulacak yazilarla ilgili bilgi toplamayi igeren
ve karar mahiyetinde olmayan yazilar,

11) Mevzuat ve bu yonerge gereginde Kaymakam tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazilarin
imzalanmasi,

12) Birimin ana faaliyet konusu ile ilgili olarak belli bir mahalde ¢alisilmasi dereken durumlarda
ilce igi tagit ve personel gorevlendirilmeleri,

13) Sendika iiyeligine girig-gikis yazilari, istatistiki ve mali bilgi vermeyi icermeyen konularda
sendikalarla ilgili yazigmalar,

14) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamn takdirini gerektirmeyen ve bir
inisiyatif niteligi tastmayan yazilar ile sadece birimin gérev alanina iliskin yazilar,
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15) Birimler arasi rutin bilgi alip vermeyi éngdren yazilar,

16) Tip formlarla ilgili bilgi alip verme niteligindeki, hesabat ve teknik hususlara iliskin yazilar,
17) Kaymakamin onaylayacag: yazilarin teklif yazilari,

18)ilge biriminin ile dahilindeki kendi birimindeki sair {initelere gonderecegi agiklama ve

uygulama emirleri,

19) Kaymakamin onayindan geg¢mis islem ve kararlarin alt birilere ve muhatabina génderilmesi

veya tebligine iliskin yazilarin yazilmasi,

V. Ortak Hiikiimlerde Belirtilen Yetkilerin Yani Sira, Yetki Devri Yapilan Birim Amirleri ve
Devredilen Yetkiler;

a) Ilge Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Havale Edilecek ve imzalanacak Yazilar;
flce Yaz Isleri Miidiirii birim amirlerinin imzalayacad1 imza ve onaylara ek olarak asagida
sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

)

2)

3)

4)

)

6)
7
8)
9)

“GIZLI" yazilar disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Mudiirliigii (Evrak biirosu yetkilisi)
tarafindan agilmasi, evrak iizerine gidecegi birim yazilmasi ile kaydinin yapilmasi ve
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miudiirii
tarafindan ilgili birimlere havale edilmesi,

Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurularin bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadig takdirde, fige Yazu
isleri Miidiirliigiince kaydi yapilarak, ilgili daireye, {lge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilmesi,

"[VEDI", “COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilarin havalesi Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
yapilmasi, sonucun takip edilmesi ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilmesi,

Tahkik ve tetkik emrini getirmeyen bir ihbar ve sikdyeti kapsamayan bolgesel kuruluslar ile
mahalli idareler iizerindeki gozetim ve denetim ile ilgili olmayan dilekgeler (Niifus, tapu ve
vergi kayd: isteme dilekgeleri ile Kaymakamlik genel is yiiriitimiinde etkili olmayacak,
kurumlara ve kisilere hak veya miikellefiyet yiiklemeyecek her tiirlii yazi ve dilekgelerin
havalesi.)

Kaymakamin makamda olmadigi zamanlarda acilen imzalanmasi gereken yazi ve evrakin,
kaymakama bilgi verilmek suretiyle havale edilmesi,

Vatandas taleplerine iligkin verilen Adli Sicil Belgelerinin onaylanmast,

Tapu ilmiihaberleri belgelerinin tasdiki,

Sakl1 niifus kayitlar ile ilgili dilekgelerin havalesi,

Dogrudan Kaymakam tarafindan yiiriitillen ve ytiriitilecek is ve islemlerle ilgili olarak
Kaymakam onayina sunulacak onay teklif yazilarimin imzalanmasi,

10) internet salonu izin belgesi talep dilekgelerinin havalesi ve internet kafe ile ilgili onaylar

disindaki yazigmalara iliskin yazilar,

11) Muhtar ve azalarin tatbiki imza ve miihiirlerinin tasdik islemleri ile Muhtarlara ait diizenlenen

Gorev Belgelerinin imzalanmasi,

12) ilgemizde gorev yapan giivenlik korucularin “Gorev Belgesi” verilmesine iliskin yazilar,
13) Yurtdis1 bakim belgelerinin tasdik islemlerinin yapilmasi,

12
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14) 3091 sayili Kanun geregince yapilacak sorusturma ve infaz igin personel gorevlendirilmesi
yazilarinin tebligi ile sikdyet¢i, miitecaviz ve Malmiidiirliigiine (yolluk ve tasit giderlerinin
emanet hesabina alinmasi) yazilan yazilar,

15) Valilikten gelen genelge ve yazilarin Kaymakamin havalesinden sonra yerel birimlere
duyurulmasi,

16) Il¢e Insan Haklar1 Kurulunun is ve islemlerinin takibi,

17) Mahalli idarelerin se¢ilmis organlarinda gorev alanlara gorevleri ile ilgili belge verilmesi,

18) Kaymakamlik evrak biirosuna ilge kamu kurum ve kuruluglar1 veya sahislardan gelen, igerigi
itibariyle Miilki Amirin bilmesini gerektirmeyen, ihbar ve sikayet niteligi tasgimayan,
Kaymakamin havalesini gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerin herhangi bir kayit
diismeksizin (gelen evrak numaras: verilmeksizin) ilgili birimlere havalesi islemleri, Ogrenci
burs ve yurt taleplerinin dilekgelerinin havalesi ve tasdiki,

19) Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmas: Sézlesmesi geregince, Apostil
Tasdik Serhi islemlerinin yapilmasi,

20)4483 sayili Kanun geregince Kaymakamlik Makaminca baglatilan On Inceleme, Disiplin
Sorusturmasi1 ve Aragtirmalarin muhakkike hitaben yazilan siireli goérev yazilan ile
Kaymakamlik Makaminca verilen Kararlarin ilge birimlerine ve sahislara teblig yazilari,

b) ilce Emniyet Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar;
flge Emniyet Miidiirii birim amirlerinin imzalayacag) imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1) 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Almi, Satim: ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince, Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine veya iptaline iligkin onaylar
disinda kalan yazilar,

2) Diugiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekgelerinin havale ve
yazigmalari,

3) Haftalik spor miisabakalari ile ilgili giivenlik tedbirleri yazigmalar,

4) Sorumluluk bdlgesinde arag gorevlendirme onaylari,

5) Tekel Dis1 Birakilan Patlayici Madde Av Malzemesi ve Benzerlerinin Taginmasi Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Usul ve Esaslari Gosteren Tiiziik hikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve
islemler ile ilgili yazilar.

6) MKE Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma Belgesi
yazilari,

7) Saghk kurumlarimn trafik kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklar ile ilgili tiim
yazigmalar,

8) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra Miidiirliikleri
ile yapilan yazigmalar,

9) Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti i¢in yapilacak yazismalar,

10)Okul gegit gorevlilerinin segimi, egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili Milli Egitim Midiirliigiiyle yapilan yazigmalar,

11) Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine génderilmesi i¢in PTT kanaliyla

gonderilen tiim yazigmalar,
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12)2918 sayili Karayollart Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollari Tasima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Malmiidiirliigii
ile yapilan yazigmalar,

13) ilge i¢inde personele yonelik olarak yapilacak her tiirlii egitim onaylari,

¢) Ilce Jandarma Komutam Tarafindan imzalanacak Yazlar;
ilge Jandarma Komutani, birim amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1) 2521 sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince, Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine veya iptaline iliskin onaylar
disinda kalan yazilar,

2) Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekgelerinin havale ve
yazismalari,

3) Haftalik spor miisabakalari ile ilgili giivenlik tedbirleri yazismalari,

4) Sorumluluk bolgesinde arag¢ gorevlendirme onaylari,

5) Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Madde Av Malzemesi ve Benzerlerinin Taginmasi Saklanmasi,
Depolanmasi, Satigi, Usul ve Esaslar1 Gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve
islemler ile ilgili yazilar.

6) MKE Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma Belgesi
yazilari,

7) Saglik kurumlarinin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklan ile ilgili tiim
yazigmalar,

8) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi i¢in Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra Miidiirliikleri
ile yapilan yazigmalar,

9) Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti i¢in yapilacak yazigmalar,

10) Okul gegit gorevlilerinin segimi, egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazismalar,

11) Trafik para cezalarmin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla
gbnderilen tiim yazigmalar,

12)2918 sayili Karayollar Trafik Kanunu ve 4925 sayih Karayollari Tagima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarimin temini ve iadesi ile ilgili Malmiidiirlugii
ile yapilan yazigmalar,

13) Ilge i¢inde personele yonelik olarak yapilacak her tiirlii egitim onaylar,

d) Ilce Miiftiisii Tarafindan imzalanacak Yazlar;
flge Miiftiisii birim amirlerinin imzalayacafi imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1) ilgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf gekme vb. izin onaylari,

2) Esasa taalluk etmeyen yazilar,

3) Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar,

4) Belirli donemlerde il Miiftiiliigiine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler ve cetveller

ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazlar,
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e) Ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazlar;
llge Milli Egitim Miidiirii birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1) Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigsmalari,

2) Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalan ile ilgili
yazigmalar,

3) Devlet Parasiz Yatili Bursluluk Sinavlari ile ilgili yazigmalar,

4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 8grenci
isleri ile ilgili yazismalar.

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

6) Okul ve kurumlardan Ilge igerisinde yapilacak sportif aktivitelere katilacak Ogrenci ve
dgretmenlerin gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

7) Cocuk Mahkemelerinin damismanlik tedbiri Rehber Ogretmen gorevlendirme onaylari,

8) Okullarin ilge i¢i gezi plan ve onaylar,

9) Halk Egitim Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

10) Ozel 6gretim kurumlarn ile ilgili tim yazigmalar,

11) Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek gretmen ve yonetici hari¢ diger personelin
atama ve istifa onaylari, adaylik kaldirma onaylari ile Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinleri
ile yerlerine vekalet edeceklere iligkin onaylar,

12) Ozel 6gretim kurumlarinin demirbas esya diigiim, arag izin ve pist kullanim onaylar1.

13) 11 Miidiirliigiine gonderilen, Kaymakam takdiri gerektirmeyen yazigmalar,

14) Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinca personel alimi i¢in yapilacak sinavlarda gorev yapacak
Ogretmenlerin gorevlendirme yazilari,

15) Ilge genelinde her tiirlii resmi ve 6zel okullarca gergeklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve sportif
etkinliklerin onaylar1 ile bu etkinliklerde gérev alacak birim personelinin gérevlendirme
yazilari,

16) Okullarin y1lsonu etkinlik onaylari,

17)222 sayil ilkégretim ve Egitim Kanununu uyarinda Miilki Amirince uygulanacak idari
yaptirim, idari para cezast vb. ile ilgili i ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilari
imzalamak (Kararlar haric),

18) Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulug Giinleri ve Belirli Giin ve Haftalarin Kutlamimasi Amlmasi
ile ilgili yazisma ve Kurum igi gorevlendirmeler ile kiiltiirel faaliyetler kapsaminda Kurum ici
komisyon gorevlendirmeleri,

19) ilge genelinde Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarimn direksiyon siavlarinin yapilmasina iliskin
yazigsmalar,

20) Ozel 6gretim kurumlarinin resmi kurumlarca agilacak kurs ve seminler yazigmalari,

21) Sinavlar i¢in Emniyet Miidiirliigiine yazilan talimat icermeyen yazilar,

22) Okul 6zel servis araglar ihale sonug onaylari,

23) Ozliik dosyalari ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve génderme yazilar

) ilce Niifus Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar;
flge Niifus Miidiirii birim amirlerinin imzalayacag: imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan

konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.
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Kimlik karti, pasaport, ehliyet vb. niifus iglemleri ile niifus olaylarinin is ve islemlerini
tamamlanmasina taalluk eden yazilar,
Adreste niifus hizmetlerinin sunumunda personel ve arag gorevlendirmesi onaylari,

g) Tapu Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazlar;
Tapu Miidiirii birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9)

Vatandas dilekgelerinin havale ve sevk islemlerinin yapilmasi,

Tapu tescil islemleriyle ilgili rutin olarak yapilan yazismalar,

5403 sayili Kanun uyarinca, tarimsal nitelikli taginmazlarin intikal ve miilkiyet devri i¢in
yapilan yazigmalar

Vekaletname teyit iglemleri i¢in ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazigsmalar,
Miilkiyeti kamuya ait tasinmazlarin tapu tescil ve devir islemleriyle ilgili Milli Emlak Sefligi
ile yapilan yazismalar,

Ilge Belediye Baskanlhig: ve Belediyelere bagh iktisadi tesekkiillerle yapilan yazigmalar,

7201 sayili Tebligat Kanunu geregince, ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili Basin Ilan
Kurumuyla yapilan yazismalar,

Yabancilarin tasinmaz edinimi ile ilgili 2565 sayili Kanun uyarinca, ilgili askeri giivenlik ve
yasak bolgelerde bulunup bulunmadiginin tespiti i¢in sorumluluk alaninda bulunan askeri
birlikle yapilan yazigmalar,

Tasinmazlarin ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili i¢in Orman Isletme Miidiirliigi/Sefligi
ile yapilan yazismalar,

10) Tasinmaz iizerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Midiirligii ile yapilan

yazigmalar,

11) Su havzasinda kalan tasinmazlarla ilgili Devlet Su Isleri (DSI) ile Miidiirliigii ile yapilan

yazismalar,

h) ilce Tarim ve Orman Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar;
Tarim ve Orman Il¢e Miidiirii birim amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak agagida
sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1)

2)
3)

4)

il disina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin {ist yazilan ile tasit ve
personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

5403 say1l1 Kanun uyarinca, icra Miidiirltigii vb. kurumlara gonderilen yazilar,

Tiitiin mamulii ve alkollii icki satis sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4773 ve 4250 sayili
Kanun, 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu, 5977 sayili
Biyogiivenlik Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 1380 sayili Su Uriinleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuat hitkiimlerine gére Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiiniin gorev
alanina giren idari para cezasi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilan imzalamak
(Kararlar harig),

Iige iginde birim gorev ve sorumluluk alanina iliskin sahada yapilacak ¢alismalarda arag ve
personel gorevlendirmesi,
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i) Toplum Saghg Merkezi Baskami Tarafindan imzalanacak Yazlar;
Toplum Saglig1 Merkezi Bagkani tarafindan birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara
ek olarak asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1) 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yénetmeliklere gore ¢evre birimi tarafindan hazirlanarak
Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

2) Sikayet, sug veya ihbar igermemesi kaydiyla ¢evre saglhigi ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,

3) Muhteviyat itibariyle Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan
rutin yazigmalar,

4) 1l teskilatina gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgiler,

5) 4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun ve ilgili
diger mevzuat hitkkiimlerine gore Toplum Sagligi Merkezi Bagkanlhig1 gérev alanina giren
idari para cezasi i§ ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak (Kararlar hari¢),

6) Ilge iginde birim gorev ve sorumluluk alanina iliskin sahada yapilacak calismalarda arag ve
personel gérevlendirmesi,

i) Genglik ve Spor il¢e Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar;
Genglik ve Spor Ilge Miidiirii, birim amirlerinin imzalayacag: imza ve onaylara ek olarak asagida
sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.
1) Ilge igerisinde yapilacak olan turnuva ve miisabakalar icin personel ve ara¢ gorevlendirmesi,
2) llge igerisinde genglik merkezi faaliyetlerindeki saha calismalar1 i¢in personel ve arag
gbrevlendirmesi,
3) Ilgede faaliyet gosteren spor kuliiplerinin is ve iglemelerine iligkin yazilar,

k) Sosyal Yardimlagsma ve Dayamisma Vakfi Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazlar:
Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirli, birim amirlerinin imzalayacag: imza ve
onaylara ek olarak agagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1) Sarth Nakit Transferi ile ilgili yazismalar,

2) Sosyal Yardimlagsma Vakfina yapilan miiracaatlarinin havalesi

3) Miitevelli Heyet Kararlarmin tasdiki ile Karalann ilgililere tebligine iliskin yazilarin
imzalanmasi,

4) lige iginde birim gérev ve sorumluluk alania iligkin sahada yapilacak ¢aligmalarda arag ve
personel gorevlendirmesi,

1) Milli Emlak Sefligi Yetkilisi Tarafindan imzalanacak Yazlar;
Milli Emlak Sef Yetkilisinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1) Milli Emlak Sefligince hazirlanan “Taginmaz Tespit Programinin” onaylama islemleri,

2) Ecrimisil ile ilgili olarak Mal Midiirliigiine veya Vergi Dairesi Miidiirliigiine yazilan yazilarin
imzalanmasi,

3) Tereke arastirmasi ile ilgili yazlar,



&)
6)
7)
8)
9)
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Hazinenin 6zel miilkiyetinde veya Devletin Hiikiim ve Tasarrufu Altindaki tasinmazlarin
ecrimisil, sati, trampa, kiraya verme, irtifak hakki ve benzeri Islemler ile ilgili olarak kamu
kurum ve kuruluslar ile ilgili odalardan bilgi ve belge isteme yazilarinin imzalanmast,
Ecrimisil ihbarnamesinin imzalanmasi,

Teminat yatirilmasi ve teminat ¢ozlimii ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

ilan tutanaklarinin imzalanmasi,

Kamulastirma ile alakali bilgi ve belge isteme evraklarinin imzalanmasi,

Hazinenin 6zel miilkiyetinde taginmazlarin ifraz, tevhit, kat miilkiyeti iglemleri i¢in belediye
enclimen karar talebi ve tescil islemleri i¢in gerekli yazilarin imzalanmas,

10)Kilis Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi 11 Miidiirliigii ve Kilis Defterdarligi Muhakemat
Miidirliigii ile Vali ve Vali Yardimeisi imzasi diginda gonderilen bilgi-belge talep yazilarinin
imzalanmasi.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulama, Takip ve I¢ Yonerge;

)
2)
3)
4)
S)

6)

7
8)

9)

Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant: giindemi en az bir giin énce 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 gecirilecektir.

Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce iade
edilecektir.

Her tiirlii ig ve islemin bu Yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

Yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin
yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere yonerge tiim memurlara imza
karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir rnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda
gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.
Yazilarin zamaninda gereginin yapiimasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir.

Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en geg iki giin iginde
geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

Her tiirlii dilekgenin en geg bir ay iginde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
agsamalar1 en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir.

10) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda olan dilek¢eler i¢in bu kanunda belirtilen

slirelere ve yonteme uyulacaktir.

11) Ihtiyag duyulan birimler Yonergenin vyiiriirlige girdigi tarihten itibaren bir ay icinde

Kaymakam onay1 alinarak bu Yonerge dogrultusunda “I¢ Yonerge™ hazirlayabilirler. Mevcut
I¢ Yonergeleri ise Yonergeye uygun hale getirilir. Celisen durumlarda bu Yénerge hiikiimleri
uygulanir.

12) ¢ Yonerge, Kaymakam onay ile yiiriirliige girer. Bir drnegi Kaymakamlik lige Yazi Isleri

Miidiirligii’'ne gonderilir.
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Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller;
1) Bu Ydonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit
edilen durumlarda Kaymakamin emrine gére hareket edilir.
Kaldirilan Hiikiimler;
1) 14.09.2023 tarihli Polateli Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ve degisiklikleri, bu
yOnergenin yiirlirliige girmesiyle yiiriirliikten kaldirilmistir.
Yiiriitme;
1) Bu Yonerge hiikiimlerini Polateli Kaymakam yiiriitiir.
Yiiriirliik;
1) Bu Yonerge Kaymakamliimizin http://www.polateli.gov.tr internet sitemizde

yayimlanmustir.
2) Bu Yonerge,2#/08/2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.




