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BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amag

Madde 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Kaymakamliga bagl kuruluslarda “Kaymakam
adina” imzaya yetkili makamlari belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,
alt kademelere yetki vererek sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara diisiinme,
politika ve proje tiretme, énemli konularda daha saglam karar almak i¢in zaman kazandirmak,
ybnetimi siirekli iyilestirme ¢ergevesinde biirokratik is ve islem siireglerini kisaltarak hizli,
etkin ve verimli kilmak amaglanmistir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu Yénerge, Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet
ylriitmekte olan kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklari yazismalar ile yriitecekleri is ve
islemlerde “Kaymakam adina” imza yetkisi verilenlerin imzalayacaklar yazilar, yapacaklari
yazismalar ile ytiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkilerin
kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarin kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3 - (1) Bu Yénerge;

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayili Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili il Idaresi Kanunu,

¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

f) 10/07/2018 tarih ve 1 numarah Cumhurbagkanligi  Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesi, g) Yatirim Izleme ve Koordinasyon Bagkanligi Gérev Yetki
ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yodnetmelik,

h) 31/7/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Mliskin Yonetmelik,

i) 08/06/2011 tarih ve 27958 saylll Resmi Gazete' de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yénetmeligi,

1) 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usil ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

k) Kocaeli Valiliginin 20/10/2014 tarihli imza Yetki Yonergesi,

Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



Tanimlar
Madde 4 - (1) Bu yonergede yer alan;

Yonerge :Kocaeli Kartepe Kaymakamhgi imza Yetkileri
YoOnergesini

Kaymakamlik :Kocaeli Kartepe Kaymakamhigim

Kaymakam :Kocaeli Kartepe Kaymakamini

Birim Amiri 11 Miidiirliiklerinin ilgedeki temsilcisini

Birim 11 Miidiirliiklerinin Ilgedeki teskilatini ifade eder.

Yetkililer

Madde 5 — (1) Bu Yonergeye gore imza ve onay yetkisi olan ve imza ve/veya onay
yetkisi verilen yetkililer sunlardir:

a) Kaymakam

b) ilge Yaz Isleri Midiirii

¢) Birim Amirleri

ilke ve Usiiller

Madde 6 - (1) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, etkili, noksansiz, tam ve dogru
olarak kullanilmasi temel kuraldir.

(2) Imza ve onay yetkisini devretmis olsa dahi, Kaymakamin her konuda havale, imza
ve onay yetkisi sakhdir.

(3) Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullamilirken imza yetkilisinin adinin
altina *“ Kaymakam a. > ibaresi yazilacaktir.

(4) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir, yetkisi derecesinde “Bilme Hakki’’n1 kullanir.

Bu amagla:

a) Kendisine imza/onay yetkisi verilen, imzaladigi/onayladig yazilarda tist makamlarin
bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam il¢enin tamamu ile, birim amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak “Bilme
Hakk1” m1 kullanur.

(5) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

(6) Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini asarak diger birimlerle
yazigma yaptigi takdirde, ilgili birim yaziy1 higbir islem yapmadan iade eder.

(7) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren ve 6zellik arz eden konu ve isler ile
prensip karari niteligi tagtyan, Kaymakamlik politikasini ilgilendiren hususlarda, imzadan énce
islem safhasinda varsa alternatif énerilerle birlikte Kaymakam’a bilgi sunar ve Kaymakam’ 1n
gortis ve direktifine gore hareket eder.

(8) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilar ara
kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

(9) Yetkilinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye
yapilan is ve islemler ile ilgili bilgi verir.

(10) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri
tarafindan Kaymakam’in imzasina sunulur.



(11) Yazilarm ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak
acele ve gerekli gorildigt hallerde llge Yazi isleri Midiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime gonderilir.

(12) Yazlar, varsa ckleriyle ve dncesiyle birlikte imzaya sunulur. Ekler bashkli, ek
numarali ve tasdikli olur.

(13) Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Kaymakam’ in gormesi gerekenler
ayrildiktan sonra Yaz Isleri Miidiirii tarafindan goriliir ve havale edilir.

(14) Kendilerine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakam onayr olmadik¢a bir
bagkasina devredemez.

(15) Onaylar, hukuki dayanag ile olusturulur. Hukuki dayanag1 olmayan bir husus
onaya sunulmaz. Her tiirlii yazida, yazinin dayanag: olan mevzuatin, “..... Kanunu’nun ....
maddesi” ve “.... Yonetmeligi’nin .... maddesi” gibi ifadelerle agik¢a belirtilmesi esastir.

(16) Havale evrakinda ve yazida “goriiselim™ notu konulan yazilar, en kisa zamanda ve
ikaza mahal birakmadan, ilgili birim amiri tarafindan, Kaymakam’ a izah edilir ve alinacak
talimata gére geregi yerine getirilir.

(17) Vilayetten miitalaa talebinde bulunulmas zaruri goriilen konularda, her birim amiri
tereddiit hasil olan konuyu o6nce kendisi etraflica aragtinir; mukteza talep zarureti hasil
oldugunda ise, mukteza talebi mutlaka gerekgeli olarak yazilir.

(18) ligedeki genel idare kuruluglarinca, Valilik Makami® na ve il genel idare
kuruluglarina yazilan yazilar kaymakam imzasi ile gonderilir. Ancak, ilgede gorev yapan
personelin (ilge midiirleri harig) géreve baslama, gorevden ayrilma, izne ayrilma ve emekliye
ayrilma tarihleri gibi hususlari ihtiva eden yazilar ile bu Yonerge hiikiimlerine uymak kaydiyla,
miilki makamlarin bilmelerini ve higbir sekilde tasarrufu gerektirmeyen, talep ve goriis niteligi
tagimayan, teknik veya istatistiki bilgi ve durum tespiti mahiyeti tagtyan hususlarla ilgili yazilar
ilge birim amiri imzasi ile dogrudan kendi iist birimi olan il genel idare kuruluslarina
gonderilebilir.

(19) 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 lizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

Basvurular

Madde 7 - (1) Birimlere bagvuran kisilerin is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve
kaynak israfina yol agmadan neticelendirmelerine imkan saglamak bakimindan, dilek¢e ve
miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma verilmesi/yapilmasi esastir. Dilek¢e ve miiracaatlar,
Kaymakamlik Makamina hitapli olup olmadifina bakilmaksizin ve Kaymakamliga
gonderilmeksizin kabul edilir ve islemlere baslanr.

(2) Birim amirleri, gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan kabul
etmeye, kaydin yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklanmas ise, bu hususu dilekge sahiplerine 3071 sayili Kanunda
belirtilen usil ve siireye uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkili ve gorevlidir.

(3) Dilekgeler ilgili birim amiri tarafindan kabul edilip havale edilerek yasal siire
ierisinde geregi yapilir ve sonug bagvuru sahibine yazili olarak bitdirilir.




(4) Bagvurulan birim amiri, bagvuru konusunu ve ¢oziimiint yetki ve gorevi diginda
gortrse, dilekge Kaymakama sunulur ve alinacak talimata gore geregi yapilir. Basvurular,
hiikkiimet veya Kaymakamlik icraati is ve islemlerine iliskin ise, cevap verilmeden 6nce
Makam’ a bilgi sunularak alinacak talimata gore geregi yapilr.

(5) Dilekge veya basvuru hakkinda baska birimlere yazi yazilmasi gerekiyorsa, yazilan
yazimn bir niishasi da bilgi i¢in dilekce sahibine verilir veya gonderilir.

(6) Alt birimlere veya astlara yazilan yazi, verilen talimat ve tevdi edilen gorevierde
stire konmast usiil haline getirilir.

(7) Ilgili olmadig1 halde sehven bir birime havale edilen dilekge, bir islem yapilmadan,
ivedi olarak, dilekgeyi alan birim tarafindan ilgili birime gonderilir.

Evrak Havalesi — Gelen Yazlar

Madde 8 - (1) Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale
edilecek ve Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinde kaydi tutulacaktir.

(2) Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinde
agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirtildikten sonra kaydr yapilacak, Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miidiirii imzas ile ilgili
dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan énem arz edenleri Kaymakam mutlaka grecektir.

(3) Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gormesini gerekli
bulduklar: evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.

Giden Yazilar

Madde 9 - (1) Kaymakam veya Birim Amirleri tarafindan imzalanip gonderilecek tiim
yazilar, 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ilkelerine uygun olarak hazirlanir,

(2) Imza yetkisi verilmis birim amirleri tarafindan imzalanacak yazilarda yazinin sag alt
kosesine yaziyr imzalayamn adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.* ibaresi
konulur, bunun altina da gérev unvani yazilir,

(3) Yazismalarda standardizasyonu saglamak maksadiyla,

a) Benzer gorev unvanini ifade eden, “Miidiir Muavini, Miidiir Yardimeis” seklinde
farkly kullanimlar ve ifadeler yerine, “Miidiir Yardimeist” unvan yazilir.

b) Onaylarda, “Onay, Uygundur, Muvafiktir” gibi kelimeler yerine, sadece “Olur”
kelimesi kullanilir ve imza i¢in yeteri kadar agiklik birakilir.

¢) Yazilarin sonuc boliimiinde yer alan “Arz ederim.”, “Saygilarimla Arz ederim.”,
“Rica Olunur” ve benzeri ifadeler yerine; {Gist ve esit diizeydeki makamlara “Arz ederim”;
astlara veya alt birimlere “Rica ederim”; hem tist veya esit diizey hem de ast makamlara hitaben
yazilan yazilarda ise “Arz ve rica ederim” ibareleri kullanilir.

(4) Yazlar, yazan gorevliden baslayarak asama sirasi ve hiyerarsiye gére imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali gorevlilerce parafe edilir.

(5) Resmi yazigmalarda, 10/06/2020 tarih ve 31 151 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 5. maddesi
geregince clektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak,
zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishas hazirlayan



idarede kalacak gekilde iki niisha olarak diizenlenir. Yazilarin paraflanmast ise Yonetmeligin
21 ve 22%inci maddelerinde belirtildigi sekilde yapilir.

Sorumluluk

Madde 10 - (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullaniimasi ve Yonergeye gore
hareket edilmesinin denetlenmesinden Birim Amirleri sorumludur.

(2) Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam &zel kalem
gorevlileri ile ilgili birimlerin evrak gérevlileri ve birim amirleri sorumludur.

(3) Yazigmalarda, cevaplarin zamaninda verilmesi esas olup, gecikmelerden ilgili
memur ve birim amirleri miistereken sorumludur.

(4) Yazigmalarin, yazisma usilleri ve bu Y&nergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanmasi ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin yazi igleri gorevlileri
sorumludur.

(5) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin ilgisiz kisilerin eline gecmesi veya bilmemesi
gereken Kkisilerin konudan haberdar olmasi halinde, birim amiri ve tiim ilgililer miistereken
sorumludur.

(6) Yazigmalarda tekide sebep olunmasi halinde birim amirleri ile birlikte ilgili
gorevliler ortaklasa sorumludur.

IKiNCIi BOLUM
IMZA YETKILERI

Kaymakamin imzalayacag veya Onaylayacag Yazilar

Madde 11 - (1) Ilge birim amirlerinin izin, gecici gorev ve rapor sebebiyle gorevlerinden
gegici olarak ayrilmalari halinde yerlerine gorevlendirilecek kamu gorevlilerinin vekalet
onaylari,

(2) Personelin yurt dis1 izin, kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi onaylari,

(3) Aday memurlarin asalet tasdikleri,

(4) Ozliik dosyalart ilgede tutulan kaymakamlik personelinin emeklilik onaylari,

(5) Birim amirleri harig, ilgede gorev yapan personelin 3 aydan kisa siireli gegici
gorevlendirme onaylari.

(6) Kamu hizmeti ile ilgili olmak kayduyla ilgedeki kamu personeline aragl veya aragsiz
iligi ve il dis1 gorev onaylari,

(7) llgede gorevli sozlesmeli personelin sézlesmelerinin imzalanmasina ve feshine dair
onaylar,

(8) 2521 sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasia Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin
Yonetmelik uyarinca yivsiz tiifek ruhsatnamesi, yivsiz tiifek satin alma belgesi onaylari, yivsiz
tifek ruhsatname kartlar ve ayn1 Yonetmeligin 10. maddesi geregi yapilan yazismalar,



(9) 2559 sayih Polis Vazife ve Saldhiyet Kanunu’nun Ek-1. maddesine gore bildirimde
bulunulan oyun, temsil ve gosterilerden Kanuna aykin sekilde gergeklesenler hakkinda
Cumbhuriyet Bagsaveiligina su¢ duyurusunda bulunma yazilari,

(10) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’nun 75%inci maddesi geregi isgallerin sona
erdirilmesi ile ilgili yazilar,

(11) 2946 sayih Kamu Konutlari Kanunu kapsamindaki kamu konutlari veya 634
Miilkiyeti Kanunu kapsaminda kapici ve devre miilkle ilgili tahliye karar1 onaylar,

(12) 7201 sayih Tebligat Kanunu geregi jandarma ve emniyet teskilati vasit yapilmasina
dair onaylar,

(13) Igkili yerler bolgesi ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlanip belediyelere
gonderilecek olan, genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriis yazilari,

(14) 5651 sayih Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve Internet Toplu Kullanim
Saglayicilar1 Hakkinda Yé6netmelik geregi verilen internet kafe izin onaylari,

(15) 6551 sayih Barut ve Patlayici Maddelerle Silah Teferruati Av Malzemesinin
Inhisardan Cikarilmasi Hakkinda Kanun’un uygulanmasina iliskin, 87/12028 sayili Tekel Disi
Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tagimmasi,
Saklanmasi, Depolanmast, Satis1, Kullanilmasi, Yok edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina
Iliskin Tiiziigin 117. maddesine gore havai fisek gosterisine iliskin islemler ve onaylar,

(16) 5253 sayili Dernekler Kanunu ve uygulama yOnetmeligi geregi verilen ickili dernek
lokali ruhsat onaylari,

(17) 11 igi ve il dis1 ambulans gorevlendirme onaylarina iliskin yetkinin en yakin saglik
teskilat1 &mirine devredilmesine dair onaylar.

(18) Ogretmen ve yoneticilerin, yoneticilik gérevini yiirtitmek tizere egitim kurumlarina
(3) aya kadar gorevlendirme/iptal onaylar ile Sozlesmeli, vekil ve ticretli 6gretmenler ile usta
Ogreticilerin atama ve gorevlendirme onaylari,

(19) Ozel 6gretim kurumlari (okullar ve yurtlar hari¢) kurum agma, kapatma, devir,

nakil, kontenjan degisikligi, yurt a¢ma, kapatma, devir ve nakil onaylari digindaki is ve
islemlere dair yazi ve onaylar,

(20) Halk egitim, mesleki ve teknik egitim alaninda agilacak kurslara ait onaylar,

(21) Okullarmn il dig1 diizenleyecepi her tiirlii inceleme, gezi-gdzlem, mesleki inceleme,
aragtirma, sosyal- kiiltiirel etkinlikler ile sportif etkinlik onaylari, bu faaliyetlere katilacak
sporcu 0grenci ve hakem olarak gérevlendirilecek dgretmen ve diger personele ait onaylar,

(22) Pansiyonlu okullara belletici $gretmen gorevlendirme ve 6grenci yerlestirilmesine
ait onaylar,

(23) Ozel 6gretim kurumlarindaki kadrolu ve ticretli olarak gorev verilecek personelin
gorevlendirilmesi, istifa ve adaylik kaldirma onaylari,

(24) Ozel dgretim kurumlarinimn ve &zel 6grenci yurtlarmin 5580 sayili Ozel Ogretim
Kurumlar1 Kanunu’nda belirtilen hiikiimler disinda kalan hizmet akisma ait her tiirli is ve
islemlerle ilgili yaz1 ve onaylar.

(25) Ikinci el motorlu kara tagiti ticareti yapilan is yerleri hakkinda isyeri Acma ve
Caligma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelige istinaden goriig verilmesine dair yazilar.



Birim Amirlerinin imzalayacag Yazi ve Onaylar

Madde 12 — (1) Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin ytiriittigii is ve
hizmetlerin azami tasarrufa uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde ger¢eklestirilmesini
temine ¢alisir, her tiirlii, izleme ve denetleme yetkilerini kullanirlar.

Birim Amirleri bu amagla;

a- Memurlarinin is bolimiinde gorev alanlarma giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bastan sona kadar yiiriitip sonug¢landirilmasini izler ve denetlerler.

b- Gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi i¢inde bulunurlar.

c- Kendilerine baglh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamamnda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

¢- Kendilerine baglh birimlerde ig disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip
ve temizlige uymay saglarlar. Hizmet ve ig akiminda goriilen aksakliklari giderirler.

d- Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davramslarini 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yénetmeliklerine gore
denetler, aykir hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve Il teskilatlar ile bir hitkiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yoénelik muhtevali konularda Valilik ve
Kaymakamlik kanalindan ge¢irmeden imzalari ile yazigsmalarim yapacaklardir.

Buna gore;

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

f- Tim personelin her tiirlii izin onaylar1 ve izinlerinin kullandirilmasi.

g- Ozliik dosyalan ilgede bulunan personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi
onaylari ile personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar.

g- Herhangi bir ihbar ve sikayet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen
mutat dilek¢e havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar.

h- Kendisine baglh alt birimlere, teskilatlarinin igisleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar.

1- Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Kaymakamlik Makamimn takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile es makamlara
yazilan diger yazilar.

i~ Bir dosyamn tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: icin belge veya bilgi
istenmesine iliskin yazilar.

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

k- Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya
bilinmesine iligkin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi
veya bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar.



I- Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

m- Kaymakamin imzalayaca@i yazilarin parafi.

n- Haciz Varakalarinin imzalanmas:.

o- Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak siral tist, es ve alt birimlere yazilan yazilar.

0-Kendileri digindan kalan personelin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari.

p-Personelin aldigi yillik, mazeret ve hastalik izinleri ile ilgili ayrihis ve, goreve
baglayislarinin ilgili makam ve mercilere duyurulmasina iligkin yazilar.

r-Kurumlarin belli donemlerde Bakanliklarina veya diger iist makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.

s-Kendileri diginda personeline ait saghk ve kimlik kartlar1 ile saglik kuruluslarina sevk
kagitlariin imzalanmasi, personelin ilk atama, nakil nedeniyle géreve baslayis ve ayrilis
yazilari.

s- Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmas i¢in muhatap daireye direktif
niteligi tagimayan bir iy yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

t- Duyun belgeleri ile ilgili yazilar.

u- Onaylar hari¢ olmak {izere ayniyat talimatnamesine iliskin yazilar.

ii- Personelin ilge igindeki gérev yaptigi yer ile ikamet ettigi yerler arasindaki gidis-
gelis izin onaylari.

Ayrica Ilge Yazi Igleri Midiirti, Tige Jandarma Komutani, ilge Emniyet Midiirii, ilce
Milli Egitim Midirt, Ilge Niifus Mudirti, {lge Mauftisi, Ilige Saghk Miidiiriine asagida
belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

Bu Yo6nergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;

Ilge Yazi isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Madde 13 - (1) Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan basvuru dilekgelerinin (sug
ihbarina iliskin dilekgeler hari¢) ilgili daire/kurumuna havale edilmesi ile ilgili islemleri
yapmak, dilek¢eleri havale etmek,

(2) Apostil tasdiki ve Yabancr tilkelerde galiganlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini
imzalamak.

(3) Fakiilte ve Yiksek Okul 6grencilerinin kayit dondurma ve kredi almak icin
miiracaati lizerine anne- babasinin meslegi ve sosyoekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili
belgeleri imzalamak.

(4) Kaymakamin makamda bulunmadigi zamanlarda Kaymakamin bilgisi dahilinde
olmak iizere Kaymakam tarafindan imzalanmasi gercken, ancak 6zellik ve tvediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilari imzalamak.

(5) Cesitli Askerlik Subelerinden gelen (bakaya, firar, takipten diisiim vb.) yazilarin
ilgili birimlere havale etmek.

(6) Muhtarlarin “Gérev Belgesi” ni imzalamak.



Ilce Jandarma Komutam ve flce Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Madde 14 - (1) Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

(2) Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasimasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullamlmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar gosteren tiiziik hitkiimlerine gére ylriitiilecek is ve islemler.

(3) Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

(4) 2521 Sayihi avda ve sporda kullanilan tifekler, nisan tabancalari ve av bigaklarinin
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,

(5) 5729 Sayih "Ses ve Gaz Figegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yénetmeligin" Bildirim
konulu 8. maddesinde kayit altina almmas ile ilgili dilekgelerin havalesi.

(6) Mahalle ve kir bekgisi ile ilgili is ve islemler.

ilge Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler;

Madde 15 - (1) Tagimah Egitim Arag ve sofor degisiklik onaylari.

(2) Okul/Kurumlara ait ek ders ve ek ders {icret onaylari,

(3) Ozel ogretim kurumlart ve dershanelerde, idari personel, egitim ve 6gretim
hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim personelin atama ve gorevden ayrilma, gorevlendirme
onaylart ile ilgili yazilar

(4) MEB Okul-Aile Birligi Yonetmeligi kapsaminda kurulan Muhammen Bedel Tespit
Komisyonu ve Okul Servis Araglart Yénetmeligi kapsaminda kurulan Tagimaciyr Tespit
Komisyonu onaylari,

(5) Okul toplant: salonlari ve spor salonlarinin kullanimi ile ilgili izinler

(6) Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeligi ile Rehberlik Hizmetleri Yonetmeligi
kapsaminda yapilan Destek Egitim Odasi Ogretmen gorevlendirmeleri ve iicret onaylari,

(7) MEB Egitim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi ile 3289 sayili Genglik ve
Spor Hizmetleri Kanunu kapsaminda il i¢i sosyal, kiiltiirel ve sportif miisabaka ve etkinlikler
i¢in personel ve dgrenci gorevlendirmeleri,

(8) Sorusturma, teftis ve hukuki islemlerin baslatilmasi ve islemden kaldirilmasina dair
teklif ve onaylar ile mahkemelere yapilacak savunmalar disindaki idari goriis icermeyen tiim
yazismalar,

(9) Personelin kademe ilerlemesi ve derece yikselmesi ile ilgili onaylar,

(10) Smav giivenligi ile ilgili  kurumlarla yapilacak yazismalar ile smav
gorevlendirmeleri ve sinavlara ait diger yazigmalar,

(1) Okullarda agilan Destekleme Yetistirme ve Takviye Kursu onaylari

(12) Sicil, Ozliik, Kiiltiir, Muhasebe, Saymanlik, API-MEIS, Ozel Ogretim ile 5gretmen
ve personelin ayrilma-baslama ile ilgili yazilar.

(13) Halk Egitim ve 6zel egitim kurslar agiliglari, destek egitim odalar acilis ve
gorevlendirmeleri hizmet i¢i egitim ve daireleri kendi iclerindeki denetleme programlarina
iliskin onaylar.

(14) Okul/Kurum midiirlerinin mazeret izinleri ile yillik, mazeret ve hastalik izni alan
miidiirlerin izinli oldugu siire igin gegerli olmak tizere yerlesme yapilacak gorevlendirme
onaylari.
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il¢e Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Madde 16 - (1) Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan basvuru ve dilekgelerinin dogrudan
kabulii ve havales;.

dogum ve benzeri tahkikat yazilar,

Il¢e Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

Madde 17 - (1) Kur’an Kurslar arasinda 6grenci nakil onaylari,

(2) Personel dosyalarinin ilgili Kurum ve Kuruluslara gonderilmesi,

(3)Yillik izin, kisa siirelj yurtdisi izni, hastalik ve istirahat raporlar nedeniyle
camilerimizde olusacak personel ihtiyacini karsilamak amaciyla 45 giinden az olan gegici
gorevlendirme onaylari,

(4) Tlge Miiftiisii hari¢ tiim personelin yillik, mazeret ve saglik izinlerinin onaylanmasi,

(5) Ihtisas isteyen kurul ve komisyonlarimin kurulmas: onaylari,

(6) Teblig-Tebelliig yazilarin ilgili yerlere gonderilmesi,

(7) Kamuya ait lojman ve diikkanlarin kira bedelleri ile ilgili yazilar.

Iige Saghk Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Madde 18 - (1) Havuz agma-kapama izin yazilar ve onaylari,

(2) Mahkemelerden gelen/giden hasta sevk yazilari ve cevaplari,

(3) Verilen idari para cezalarinin tahsili i¢in Vergi Dairelerine yazilan yazilar,
(4) Saglik etkinlikleri yapilmasina iligkin yaz; ve onaylar.

Uygulama

Madde 19 - (1) Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarmn toplant1 giindemi en az bir
glin 6nce ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz cdilecektir.

(2) Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacagi gibi geri de alabilir.

(3) Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gozden
gecirilecektir.

(4) Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikkme aykirilik halinde evrak siraly
amirlerce iade edilecektir.

UCUNCU BOLUM
Yazisma Usiilii, Diger Hiikiimler ve Yiiriirliik

Yazisma usiilii

Madde 20 - (1) Yazismalar 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete' de
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
csaslarina gore yapilir.

(2) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii

havale, onay ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibares; kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir,

11



(3) Biitiin kurum ve kuruluslar, Il ile yazismalarini Kaymakamlik kanaliyla yaparlar.

(4) Yazilar, Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanarak, konu agik bir ifade ile kisa
ve 6z ctimlelerle ifade edilir. Tiirkge dilbilgisi ve imla kurallari konusunda tiim personel hizmet
i¢i egitimden gegirilir ve bu egitimler her yil tekrarlanir.

(5) Yaziy1 hazirlayan ve parafe eden biitin kamu gorevlilerinin calisma masalarinda
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hazir bulundurulur.

Diger hiikiimler

Madde 21 - (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek hata ve
noksanliklarin diizeltilmesi i¢in biitiin kamu gérevlileri ciddi izleme sonucuna dayali diigiince,
elestiri ve onerilerini sirali amirlerine sunar.

(2) Bu Yonerge tim kamu gorevlilerine okutularak, Yénergenin bir érnegi birim
amirinin masasinda daima hazir bulundurulur.

(3) Bu Yonergeye aykirt uygulamalardan tiim ilgililer sorumludur. Aksi uygulama
disiplin sorugturmasi gerektirir.

(4) Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal durumlar dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakam’in emrine gore hareket edilir.

Yetki devri talepleri

Madde 22 - Birim amirleri tarafindan, bu yonergede diizenlenmis veya diizenlenmemis
olmakla birlikte yetki devri yapilmasinda fayda miilahaza edilen hususlarda degisiklik veya
yetki devri talebinde bulunulmasi halinde, keyfiyet gerekgeleriyle birlikte yazili olarak
Kaymakamliga (llge Yazi Isleri Midiirlugii) bildirilir. Talep, ilgili mevzuat ve bu yénerge
hiiktimleri kapsaminda degerlendirildikten sonra, Makam’ 1n talimatina gore islem yapilarak,
sonug ilgili birime/birimlere bildirilir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yoénerge

Madde 23 - 26.11.2018 tarihli ve 68221534-000-E.1773 sayili Kartepe Kaymakamlig
Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmig olup; kurumlar, yiirtirlikten kaldirilan
Yonerge hiikiimlerine gore yapmis olduklari ve bu Yénerge hiikiimlerine aykirt hiikiimler ihtiva
eden diizenlemeleri 30 giin igerisinde bu Ydnergeye uygun hale getirir.

Yiiriirlik

Madde 24 - Bu Yonerge yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 25 - Bu Yonerge hiikiimlerini Kaymakam yiiriitiir.

Dfmer Hilmi LI
Kartepe Kaymakami
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