T.C.
EFELER KAYMAKAMLIGI
iIMZA YETKILERiI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Genel Esaslar

1.AMAC

Bu Yonergenin amaci, Efeler Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum,
kurulus ve birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilke
ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, {ist makamlara
diistinme, politika belirleme ve dnemli konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman kazandirmak, amir
ve memurlarin “Kamu Goérevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin” 1.maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket edilmesini saglamak, biirokratik iglemleri
kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak, kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, halka ve is
sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime karsi sayginligi ve gliven duygusunu giiclendirmek, gelistirmek
ve yayginlagtirmaktir.

2.KAPSAM

5442 sayih 11 1daresj Kanunu, diger kanunlar ve diizenlemeler ile Efeler Kaymakaminin adina
imzaya yetkili kilinanlarin; Ilgenin genel idaresine ait yazismalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin
tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

3.YASAL DAYANAK

1. 5442 sayili Il idaresi Kanunu,

2. 3152 sayili igisleri Bakanligi'nin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

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

4. 3071 sayil Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

5. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6. 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili R.G. yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

7.08.06.2011 tarih ve 27958 sayili R.G. yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev
ve Caligma Yonetmeligi,

8. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Dair Yonetmelik,

9. Aydin Valiliginin 10.10.2017 tarihli imza Yetkileri Yé&nergesine dayanilarak hazirlanmustir.
4 TANIMLAR
Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik . Efeler Kaymakamligini,



Kaymakam . Efeler Kaymakamuini,

Yaz Isleri Miidiirliigii : Efeler Kaymakamlhig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Yaz Isleri Miidiirii : Efeler Kaymakamligi Ilge Yazi Isleri Miidiiriinii,
Birim : Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin il¢e diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri-Ilge idare Sube Baskani: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin il¢e diizeyindeki birinci
derecede yetkili amirlerini ifade eder.
5.YETKILILER
Bu Yonergede adi gegen yetkililer;
1-Kaymakam,
2-Birim Amirleri,
IKINCI BOLUM

ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

6. ILKELER:

1. imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis1 icerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.Devredilmis yetkilerle ilgili {ist makamlarin bilme hakk: saklidir.Kaymakam Ilge’nin tamamini,
Birim Amirleri ise birimleriyle ilgili bilme hakkini kullanirlar.

2. imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidr.

3. Kendisine yetki devri yapilan gorevli bu yetkiyi bizzat kullanir. Kaymakamlik¢a devredilmis olan bu
yetki baskasina devredilemez.

4. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik yapilmasi ile
miimkiindiir.

5. Kaymakam tarafindan imza yetkisi devredilenler tarafindan, imza yetkisini kullanirken yazigmalarda
Kaymakam Adina (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

6. Kaymakam adina imza yetkisi devredilmis gorevlilerce “Kaymakam adina” ibaresi ile imzalanacak
olan yazilar, imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde resmi vekili
tarafindan kullanilacaktir.

7. Imza yetkisi devredilenler “Kaymakam Adma” imzaladiklar1 yazilarda Kaymakamlik Makaminin
bilmesi gereken hususlar olup olmadigimi degerlendirerek, gerekli durumlarda konuyu makama arz
ederler.

8. Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte imzaya
sunulmasi, imza sonrasi génderilmesi esastir. Ancak; acele hallerde Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanip
isleme konabilir.



9. Biitiin yazismalar Basbakanligin 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine uygun olarak yapilir.

10. Tlge birimleri Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda dogrudan yazisma
yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a” ibaresi kullanilmaz.

11. Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yaz1 igeriginde belirtilerek hazirlanir. Higbir birim diger birimin
gorev alanma giren, diger birime gorev ve sorumluluk yiikleyen hususlarda, ilgili birim amiriyle
goriismeden onay hazirlayamaz.

12. llge’de teskilati bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri ilke olarak varsa ilgili
bakanliga bagh diger ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilmesi esastir. Eger yoksa Kaymakamlikca
belirlenecek diger birimlerce yiiriitiilecektir.

13. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli hizmetlere iligkin dilekgeler
dogrudan dogruya ilgili kurum-kurulusa verilebilir.

14. Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, personel alimlarinda ve bunlara iliskin is ve islemlerden oncelikle
Makami haberdar ederler.Atama onaylari, ilgilinin daha onceki gorev yeri, atanma zamani, atama oneri
gerekeesini belirten bilgi notuyla sunulur.

15. Daire Amirleri agiklama yapilmasini gerektirir yaz1 ve onaylari Kaymakam imzasina bizzat sunar.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Ozel Kalemine teslim edilir ve imza islemi
tamamlandiktan sonra oradan teslim alinir.

16. Kaymakamlik Makaminin Bagkanliginda yapilacak toplantilara ilgili daire amirlerinin bizzat katilmasi
esastir. Daire amirlerinin katilamayacagi veya yardimcisini gonderme zorunlulugu bulundugu
durumlarda, toplant1 6ncesinde makama mazereti ile ilgili bilgi verilecektir.

17. Kaymakamlik Birimlerinin hizmet alanlar1 ile ilgili olarak yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet,
elestiri, yazi, agiklamalar, haber ve programlar Yazi Isleri Miidiirii ve ilgili birim amiri tarafindan
herhangi bir emir beklenmeksizin incelenecek ve sonucu kisa zamanda birim amirinin degerlendirmesi ile
birlikte Kaymakam’a sunulacaktir. Makamin verecegi talimata gore hareket edilecektir.

18. Her tiirlii basin toplantisi. Basia bilgi verme, televizyon ve radyo programina katilma, dnceden
Valilik Makamindan izin almarak yapilabilir. Ancak; basina bilgi verme kapsaminda
degerlendirilmeyecek teknik agiklamalar, yayim faaliyetleri halka duyurulur, bu kapsamda yapilacak
aciklamalar Kaymakamlik bilgisinde yapilabilir.

19. Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan basin ve yayin organlaria
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular mutlaka Kaymakam ile
goriigiiliir ve verilen talimat dogrultusunda hareket edilir.

20. Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vb. etkinlikler hakkinda
koordinasyonun saglanabilmesi i¢in program yapilmadan dnce Makama bilgi verilecektir.



7.SORUMLULUKLAR

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye
uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

2. Birim amirleri, birimlerinde; islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tim diger is ve
islemlerden sorumludur.

3. Kaymakam tarafindan verilen emir ve talimatlar Birim Amiri tarafindan gecikmeksizin yerine getirilir
ve Makama bilgi verilir.

4. Evrak ve belgelerde paraf imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler attiklar1 paraf ve imzadan
miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

5. Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekit ile ilgili olarak amir ve
memurlar miistereken sorumludurlar.

6. Birim Amirleri ilce igindeki calismalari icin dairelerinden ayrilmalari halinde Ozel Kaleme bilgi
verecekler, ilge disina ¢ikmalari halinde mutlaka makami haberdar edeceklerdir.

7. Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir.Yetkisi
derecesinde “Bilme Hakkini” kullanir,

8.UYGULAMA ESASLARI :

1.Demokratik yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkeleri gercevesinde bilgi edinme
hakkini kullanmalarimi diizenleyen 4982 sayili Kanun geregince basvurular ilgili kurumlarca kabul
edilecek, birim amirlerinin imzasi ile siiresi igerisinde cevaplandirilacaktir.

2.Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmas: halinde gorevliler en kisa zamanda
gerekli bilgi ve belgelerini temin ederek Makama bilgi arz edeceklerdir.

3. Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina
sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ozel Kaleme teslim edilir.

4. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve
her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak
teslim almaya yetkili personel kurumlar1 tarafindan Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

5. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara veya
gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklar ile ilgili yazilar gibi 6nem arz
eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

6. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gérev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekéaleten her tiirli
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir
talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Makama
bilgi verirler.

7. Tim memurlarin masalarinda “Basbakanlik Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” ile “Efeler Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi” bulundurulacaktir.
Yonetmelik ve Yonerge dogrultusunda hareket edilecektir.



UCUNCU BOLUM
iIMZA VE ONAYLAR

9. KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR

1. Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Kisiye Ozel”, ve “..isme...” yazlarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilr,
havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

2. Vali ve tistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

3. Her tiirli sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igeren dilekgeler,

4. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari

5. Asayis ve gilivenlik ile ilgili nemli yazilar,

6. Yargi organlarindan gelen yazilar.

10.KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

1.Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelere gore mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup, bu yonerge ile alt birimlere devredilmeyen

islem ve konulara iligskin yazilar,

2. llgede gorev yapan tiim personelin il ici ve Il dis1 gorevlendirme onaylar ile tasit gorevlendirme
onaylari,

3.Birim amirlerinin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, refakat izinleri ile ilge dis1 gérevlendirme
onaylari ile yerine vekalet edecek gorevlilerin onaylari,

4, Tlgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,
5.1lgedeki kamu personelinin adaylik kaldirma onaylari,

6. Hizmet i¢i Egitim Programi onaylari ile bu programda yer alacak yonetici, personel ve kursiyerlerin
gorevlendirilmesine iligskin onaylar,

7. Ozliik dosyas ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikseltilmesine iliskin onaylar,

8. Ilce disina veya ilgeye yeni atanan personelin dzliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve gonderilmesine
iliskin yazilar,

9.4483 sayili Kanun ile ilgili gorev olurlar ve kararlar,

10.3091 sayil1 Kanunun uygulanmasi ile ilgili gérevlendirme yazilari ve yine ayni kanuna gore verilen
karar ve yazilari,

11. 657 sayil1 D.M.K. 137. ve miiteakip maddelerine gore goérevden uzaklastirma kararinin alinmast,
uzatilmasi, veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

12. 657 sayil1 D.M.K. kapsaminda ilgede gorevli personellerin ddiillendirme ve disiplin cezasi
verilmesine, iliskin onaylar,



13. Ilge Insan Haklar1 Kuruluna iiye segimine ve yenilenmesine iliskin onaylar,

14. Yargi mercileri ile yapilan yazigmalar,

15. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirli yazigmalar,

16.Istihbarat, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazilar ve emniyet asayis olaylari ile ilgili yazilar,

17.Kamu kurum ve kuruluslarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet dilekgeleri ile taleplerin
ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazilar ve bunlara verilecek cevap yazilari,

18.1lce Kaymakamliklaria ve il birimlerine génderilecek énemli yazilar,
19.Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

20.11den, ilgedeki kamu kurum ve kuruluslarindan gériis, oneri ve muvafakat istenen yazilara verilecek
cevabi yazilar,

21.Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,
22 Kanun, tiizlik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

23.Ilce birimlerinde calisan personelin ilcedeki diger kurum ve kuruluslarda ii¢ aya kadar gecici
gorevlendirme onaylari,

24 Komisyon kararlari,

25.1lge simirlar1 digina arag gorevlendirmeleri,

26.Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

27.Dernek lokallerinin agilig ruhsatlarina iliskin onaylar,

28. Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine baglh okullarda bos kadrolar ile izinli yada raporlu olanlarin yerine
miidiir vekili, miidiir bagyardimcis1 vekili, miidiir yardimcist vekili ve miidiir yetkili 6gretmen ve belletici
Ogretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

29. ilcede norm fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin
Ogretmen ve ders a¢1g1 bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve zorunlu ders saatlerini tamamlamak
izere gorevlendirilmeleri ve ihtiya¢ duyulan okullarda ek ders iicreti karsiliginda ticretli 6gretmen olarak
gorevlendirilmesine iligskin onaylar,

30. 5580 sayil1 Kanun kapsamindaki 6zel 6gretim kurumlarindaki kurum miidiirii haricindeki personelin
calisma izin onaylari, istsfa, sdzlesme feshi, calisma siiresi bititmidiizenlenen ayrilis onaylari, ¢aligma

izninin uzatildigina iligkin onaylar,

31. Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve is yeri agma belgelerine
ilskin is ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi,

32. Ozel Ogretim Kurumlarmin ilgelerde yaptigi yabanci dil ve meslek edindirme kurslari sinav
onaylarmin alinmast,

33. Ozel Ogrenci Yurtlarma miidiir yardimeist ve daha alt diizeyde personel gorevlendirme, ayrilma
onaylari,



34. Yabanci uyruklulardan oturma iznine sahip olup, 6zel kurumlardan ve yaygin egitim kurumlarindan
hizmet alacaklardan kurslara devam ve sinava gireceklerin terciiman onaylari,

35. Ozel Egitim Kurumlarindan (8zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin) dgrenci ve kursiyerleri
magdur etmeyecek bicimde, yillik ¢aligma takviminde ongoriilmeyen ve kurumlarda yapilacak boya,
badana gibi tadilat nedeni ile on bes (15) giinli gegmeyen egitim-0gretime ara verme onaylari,

36. ilce Milli Egitim Miidiirliigiine bagl resmi/dzel drgiin/yaygimn egitim kurumlarmin sosyal etkinlik
olarak 1l i¢i vell dis1 gezi ve yurt dist bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalar1 ve cesitli

yarigmalara katilma onaylar1 ile bu gezilere katilacak idareci 6gretmen ve &grencilerin gorevli izinli
sayilmalarn ve kafile onaylari,

37. Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve dzel mevzuati bulunan Avci Egitimi,Is Makinalari
Kullanma Sertifikas1 (operatorliik belgesi) Kursu, Tirk Halk Oyunlari, Yo6re Oyunlari Ogreticisi
Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmasi onaylart,

38. Ozel Ana Okullarinin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin onaylar,

39. Tiim okullarin (resmi/6zel) sinif, sube a¢ilmasi ve kapatilmasina iligkin onaylar,

40. Mubhtarlara ait izin yazilar1 ve muhtarlik gérev belgeleri,

41. 5326 sayili Kabahatler Kanunu geregince miilkiyetin kamuya gecirilmesine dair onaylar,

42. {lgili mevzuatma gére diizenlenen idari para cezasi onaylari,

43. internet Kafelerin izin belgesi onaylari,

44. Sosyal Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Hiikiimlerince 12 aydan uzun siireli
ekonomik desteklerin 6denmesine iligkin onaylar,

11.ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1.Yaz: Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar; “kisiye o6zel”, ,
“isme”, yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan incelenir, evrak iizerine
gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinli” ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) 'degerli evrak
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Makama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmeyen, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmayan, bir ihbar ya da sikdyeti kapsamayan evraklar, ilce Yazi isleri
Miidiirliigiince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4. Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine iliskin
yazilarin ilgili kolluk birimine havale iglemleri,

5. Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

6. 6502 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkindaki Kanun geregince yapilacak is ve islemlere iliskin
yazigmalar,



7. Tebligat evraklari,

8. Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile mubhtarliklarin miihiir ve imzalarinin tasdikiden ibaret
belgeler,

9. 3091 sayili Kanun geregince tahkikat memurlarinin gérevlendirilmesi diginda kalan yazigmalar,

10. Yurt dig1 bakim belgeleri ile Apostil Serhine iligkin belgeler,

11. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle

gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

12.BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR (ORTAK
HUKUMLER)

Asagida belirtilen yazilar Birim Amirleri tarafindan imzalanir.

1.Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine génderilmesi ve muhatabina tebligine iliskin
yazilar,

2.Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatini verdigi genelgelerin
gonderilmesine iliskin yazilar,

3.Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonug¢landirilmasi i¢in bilgi veya belge istenmesi ile ilgili
yazilar,

4.Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve katkisim
gerektirmeyen yazilar,

5.Kuruluslarin, bagli olduklar1 il ve Bolge Miidiirliikleri ile diger {ist makamlara periyodik olarak
gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,

6.Yeni bir hak veya yukimliilik dogurmayan, bir direktif veya icra talimatin1 igermeyen Kaymakamlik
goriig ve takdirini gerektirmeyen mutad yazilar,

7. Sosyal Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikmiiniin ilgili maddesi geregince; 12
aydan uzun siireli ekonomik desteklerin 6denmesine iligkin onaylar,

7.0denek talepleri ve 6deneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

8.Birimlerinde gorevli personelin, yillik kanuni izinleri ile 657 Sayili DMK 104. maddesi (A-B-D)
bentlerinde belirtilen dogum, 6liim, evlilik ve siit izinleri birim amirleri tarafindan verilir.

Ayrica; Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 7.maddesi 2. fikras1 geregince, doktor raporu alan personele, yillik izin
vermeye yetkili birim amiri tarafindan raporda gosterilen istirahat stireleri kadar hastalik izni verilir.

9.1lge iginde gorev geregi giinii birlik tasit gérevlendirme onaylari,

10. Sehven gelen yazilarm iadesi ile ilgili yazilar,

11.Birimin gorev alanina giren dilek¢e ve bagvurularin kabulii, degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasina
iligkin yazigsmalar.



13.ILCE EMNIYET MUDURU ve ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

1.11 dist ve il igi gdrevlendirme onaylar ile tasit gdrevlendirme onaylars,
2.Askeri kuruluglar ile yapilan yazigsmalar,
3.Yargi mercileri ile yapilan yazigmalar,

4.Valilik/Kaymakamlik Makamina yapilan sikayet dilekgeleri ile taleplerin ilgili birimlere gonderilmesi,
ve bunlara iligkin cevabi yazilar,

5. Glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iliskin yazilarin imzalanmasi,
6. il ve Ilgeler aras1 yivsiz av tiifegi dosyalarina ait talep yazilar,

7. Yivsiz av tiifek ruhsati ve satin alma belgeleri,dosya devri ile yenileme belgeleri ile red belgelerinin
imzalanmasi,

8. Miilkiyetin kamuya ge¢irilmesi hari¢ diger yetkilerin kullanilmasi,

9. Adres tespit yazismalarina iligkin belgerin imzalanmasi,

10. Ilge birimlerinden bilgi istenmesine dair yazismalar,

11. Diigiin talep dilekgelerinin kabulii ve gerekli islemlerin yapilmasi,

14 MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Malmiidiirii “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza islemlerini yapar;
1. Malvarlig1 aragtirmasi yazilarinin imzalanmast,
2. Ihale ilan yazilarinin imzalanmast,
3. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilarin imzalanmasi.

15. ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Tlge igerisinde gorev yapan personelin (imam hatip, miiezzin-kayyim, kur’an kursu dgreticisi) 15 giinii
gegmeyen gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

16. ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
1. TADB (Tiitiin ve Alkol Dairesi Baskanligi) ile ilgili tiim belgelerin Kaymakam adina onaylanmasi,

16. KAYMAKAM ADINA iIMZA YETKIiSININ KULLANILMA SEKLi VE YAZISMALARDA
YONTEM :

Kaymakam adina yetkilendirilmis daire amirleri tarafindan imzalanacak yazilarda imza blokuna yetkilinin
ad1 yazildiktan sonra altina ‘Kaymakam a.” (Kaymakam adina) ibaresi konulacak, bu ibarenin altia da
yetkilinin kendi iinvam yazilacaktir.imza en iiste atilacaktir.



(imza)
Ad-Soyad
Kaymakam a.
Yazi Isleri Miidiirii

2. Yazismalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbaskanligit Makaminca ¢ikartilan ve 10.06.2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

3. Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci tam
olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat
edilecektir. Bu amacgla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller
Hakkindaki Yonetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve Tiirkge So6zliik bulunduracak, Tirk Dil Kurumu
internet sitesinden bu alanda yararlanilacaktir.

4.Yazigmalarin standart olmasina 6zen gosterilecektir.

Ornek 1) Bir yazida “Valilik Makamina “ bir baska yazida * Il Makamina” degil her yazida “AYDIN
VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek 2) Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine “OLUR”
deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, “ OLUR” tarih, (imza araligi), ad-soyad ve

iinvan alt alta yazilacaktir.

Ornek 3) Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve geregini arz
ederim”, veya “Bilgi ve geregini rica ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek 4) Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise duruma
gore; “Bilgi ve geregini arz/rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim”

seklinde yazilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

1. Bu yonergenin yiiriirliige girmesi ile daha 6nceki tiim yetki devirleri ve yonergeleri yiirtirliikkten

kalkar.
17.YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Imza Yetkileri Yonergesinde yer almayan veya tereddiide diisiilen hususlarda Kaymakamin
goriigiine bagvurulacak ve verilen talimat dogrultusunda hareket edilecektir.

18.YURUTME

1.Bu yonerge onaylandigi 06/09/2022 tarinde vyiiriirliige girer. Yonerge hiikiimlerini Efeler
Kaymakam yiiriitiir.

[lker ARIKAN
Kaymakam
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