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BiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

LAMAC

1) 5442 savih 1l ldaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin. ilgililer tarafindan
Kaymakam ve Kaymakam Adina belirli iy bolimil halinde yerine getirilmesi ve imzaya
vetkili kisilerin belirlenmesi.

2} Biirokratik is ve islemlerin kisalularak. hizmetin en kisa siirede tamamlanmasi, etkin ve
verimli kKilinmas.

3)  Alt kademelere vetki aktararak, gorev ve sorumluluk duygusunun giiglendirilmesi. karar
alma sireglerine etkin katbmlannin saglanmast ve daha saghklt karaclar alinarak
viir{itiillmest,

4) Ust makamlara diistinome, politika belirleme. plan ve proje tretme, koordinasyon saglama.
saghkl karar alma, sevk ve idare igin zaman kazandirilmas,

5) Kamu gorevlilerinin “Kamu Gorevlileri Etik Davramg llkeleri ve ilc Bagvuru Usal ve
Lsaslan Hakkinda Yénetmelik™in birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun harcket
edilmesinin saglanmasi.

6) Halka ve is sahiplerine kolayhk saglayarak. vonctime duyulan gilivenin ve hizmet
birimlerinin savginhigmin gliglendirilmesi ve yayginlastinilmasidir.

ILKAPSAM

Bu Yonerge. 5442 savili 1] Idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyvannca,
Tosya Kayvmakaminin ve Kaymakam adina imzaya vetkili kilinanlarin  vapacaklan
vazismalarda, virltecekleri 1s ve islemlerde kullanacaklan imza vetkilerini ve bu vetkileri
kullanma ilke ve vsulleri ile sorumluluklar kapsar.

NLHUKUKI DAYANAK

1y 1.C. Anayasasi.

2y Cumbhurbaskanh@ Kararnameleri,

3) 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

4y 3152 sayily igisleri Bakanhig Yiksck Disiplin Kurulu ile 11 Yatirim ve Hizmetlerine [liskin
Bazi Diizenlemeler [Hakkinda Kanun,

5y 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7y Valilik ve Kaymakamlk Birimleri Teskilat. Gérev ve Calisma Yonetmeligi.

8) Resmi Yazismalarda Uygulanacak 12sas ve suller Hakkinda Yénetmelik.

9)  Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik,

10y Kamu Goérevlileri Etik Davrams {lkeleri ile Basvuru Usul ve  Esaslan Hakkinda
Yoénctmelik.,

IV.TANIMLAR

Bu Ydénerpe'de ver alan deyimlerden:

Yoénerge : Tosva Kaymakamlifl lmza Yetkileri Ydnergesi ni,

Kaymakamlik : Tosva Kaymakamlig'ni.

Kaymakam  : Tosva Kaymakami'ni,

ilge Idare Sube Baskani: 1l idaresi Kanunu'na pore llge Idare Sube Baskam olan Kurulus
Amirleri'ni,

Birim Aminn : Kurulusu bulunan dairelerin yetkili voneticilerini ifade eder.
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V.YETKILILER

a) Kayvmakam

b) Yaz Isleri Midiiri

¢) llge Idare Sube Baskanlart ve Birim Amirleri

IKINCI BOLUM
iLKE, SORUMLULUK VE UYGULAMA ESASLARI
A.ILKELER
1) Imza yetkilerinin sorumlulukla. dengeli. tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
2) Her kademe. sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu Konular izerinde
aydinlatilir, Yetkisi derccesinde “Bilme™ hakkin kullanir.
3) Devredilen vetki. gerektiginde devreden tarafindan bizzat kullanilir,
4) Imzaya vetkili kisinin izin. hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig hallerde vekili imza
vetkising kullanir. Bilahare imzava yetkili kisive yapilan g ve islemlerle ilgili bilgi verilir,

B.SORUMLULUK

1- Bu vyonerge ile verilen vetkilerin kullanilmasinda ve yonergeve gore hareket edildigini
kontrolden. H¢e Yazr Isleri Miidiirti ve Birim Amirleri sorumludur.

2- Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhatazasi ve tabi oldugu islemlerin
itkmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere sfiratle ulastirilmas: ve tekide mahal
verilimeveecek sekilde cevaplandinlmasindan Birim Amirleri sorumludur.

3- Tekit yazilan, vonetimde saghksizligin bir gostergesidir. Tekide mevdan veren birimlerde
birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa kusurludur.

J- Nlge Idare Sube Baskaninm resmi izinli veva gérevli oldugu durumlarda:  vekili
konumundakt gorevlii. imza vetkisini kullanmaya yetkilidir. Ancak, vapilan is ve islemleri
bilahare asil yetki sahibine iletmekle yitkiimliidiir,

5- Kavmakamin Ilge dahilinde teftis, denctim veya gérev gezisinde bulundufiu zamanlarda
Kaymakam larafindan yapilacag belirtilen islerden gecikmesinde sakinca gorilenlerin
gerei ve tcrast Yazs ksleri Miidiirdi tarafindan yapilir.

6- Yazi Isleri Miidiirii vaptlan islemi en seri vasita ile Kaymakama bildirmekle vikimlidiir.

7- Yazr Igleri Mudirt ve birim amirleri tespit ettikleri dnemli konulart derhal. diger konulari
ise mesal bitiminden sonra, firsat bulunamazsa ertesi giinih mesai baglarken Kaymakama
intikal ettirmekle yikamlidiir.

A. UYGULAMA ESASLARI

Vatandaslarimizan Anayasamin 74 tneli Maddesi uyannca Kendileri ya da konu ile ilgili
dilek ve sikayetleri ile 1lgilt olarak vetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaglarimizin tiim dilek ve sikdvetlerine “Kaymakambk Makami™ daima agiktr,

1. Basvurularla ilgili olarak asagida gosterilen usul ve véntemlerin uygulanmas
gerekmektedir;

a)  Kaymakambk Makami'na hitaben vazilan ve kurumlaring ilgilendiren dilekgeleri dogrudan
dogruya kabul etmeye. konuyu direkt incclemeve, neticesinden dilekge sahibine yazili
olarak bilgi vermeye Ilge Idare Sube Bagkam vetkilidir, Gerektiginde Kavmakamlik
Makami na bilgi sunulacaktir.

b)  Evrak Havalesi: Elektronik ortamda gelen ¢ok gizli. kisiye dzel yazilar ve sifreler yetkili
evrak kabul gérevlisi tarafindan teslim alindiktan  sonra havalesi  vapilmak {izere
Kaymakam tarafindan havale edilecektir.
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Dilekgeler, esas itiban ile Ilge Kaymakami taralindan ilgili kuruluslara havale edilir,
Ancak: vatandaglarimizin dari iy ve islemierini daba kisa stirede zaman ve Kaynak israfina
vol agmadan. kolayhkla octicelendirtimeleri bakimindan, Kaymakamhk Makami'na
vapilan yazili bagvurularda; takdire taalluk etmeven. Kaymakam tarabindan goriilmesinde
bir zaruret bulunmayan. igerik olarak sikavet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve
miiracaatlann dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

Biitiin birim amirleri. kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili bagvurulan dogrudan
dogruya kabul etmeyce, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve ¢ger istenen husus meveut
bir durumun bevani veva vasal bir durumun agiklamasi ise. bunu dilekge sahiplerine 3071
savilt Yasa'da belirtilen stre igerisinde usule uvgun vazili olarak bildirmeye vetkilidir.
Bunlarm disindaki islemlere iliskin cevaplar “ilge Kavmakamt™ tarafindan imzalanacakur.
Uiden Yaalar: Giden vazilann Kaymakam tarafindan clektronik ortamda imzalanmasi
esasur. Ancak. giivenli clektronik imzayla imzalanarak tretilmis bir belgeden ¢iktt alinip
gonderilmesine ihtiyag duvulmast halinde: idarcce vetkilendirilmis gérevli taratindan
¢iktist alman yazi kagelenerck ilgili makama gonderilecektir.

Kamuoyunu bilgilendirmek ve avdinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basia bilgi. haber,
vazy, yorum, agiklama. duyuru verme. tv ve radyo programlarina katilabilmek igin énceden
mutlaka “1lge Kaymakami nm onayini alacaklardur.

Yazilarin, Tirkge Dil Bilgist kurallarina uygun hazirlanmast ve konulann agik bir ifade ile
Kisa ve 07 olarak metne vansittlmast esastir. Sckil ve viotem bakimundan 02 Subat 2013
tarihli ve 29255 sayih Resmi Gazctede vavimlanan Resmi Yazismalarda Uyvgulanacak
Iisul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin belirlemis oldugu véntem ve kurallara uygunluk
vorunludur,

lge igindeki vazismalar: Adli Makamlar, Mahkemeler ve Garnizon Komutanhgt digindaki
kurumlar arasindakt vazismalar [Ige Idare Sube Baskanlar tarafindan imzalanacakur,

Bu Amagla;

6.

a) licr [dare Sube Bagkam imzaladigs vazilarda. Kaymakam in bilmesi gerckenleri takip
ederek zamamnda bilg vermekle yiikimlidiir.

b) Yazlar biiliin kademe amirlerinin parall alinmadan imzaya sunulmaz.

¢) Birim Amirleri. birimlerindeki biitiin vazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakam'a
karst sorumiudur.

d) Kendilerine Kavmakam Adima imza vetkisi verilen flge Idare Sube Baskanlari bu
vetkileri Kullanmast asddir. Ancak. alt hirimlere devretmesi  gereken  yetki olursa
Kaymakam dan onay alinarak yapilacakur,

¢) Kendilerine imza vetkisi verilenler, devredene kargt sorumludurlar,

) Yazilar. varsa ekleri ve oncesi ile birlikte imzaya sunulur. Ekler numarali. bashikli ve
onaylanmis olur,

¢) Gizh konular. sadece bilmest gerckenlere. bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

h) Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap makam sevivesi ile konunun kapsam ve dneminin
g6z onlinde tutulmas temel ilkedir.

1 Yazdarm. ilgili oldugu birimlerde hazarlanmas ve vayinlanmas asildir. Ancak: acele ve
gerekli goritldidgi hallerde Kaymakamlik Yazi Igleri Mudirliigii nde hazirlanan vazilarin
bir érnegi bilgi igin ilgili [lge Idare Sube Baskanligi na gonderilir.

1) Normal vazilar saat:11.00 ve 16.00°da imza kartonu iginde, bilgi vermeyi ve agiklama
yapmay1 gerektiren yazilar ile ivedi ve gizli yvazilar bizzat daire amirlerinee makamin
imzasimna sunulacakur.

j) Hesabata ve teknik hususlara ait islerde [dare Sube Bagkanlarinin imza Yetkisi dikkatlice
kullanilacaktir.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konuyvu inceleyecek ve ¢oziimii kendi vetkisi disinda
eérirse. Kaymakam'a sunulacak ve Kaymakam taratindan geregi yapilacakur,
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Basvuru ve dilckgelerle ilgili olarak 3071 sayili Dilckge tHakkinin Kullanilmasina dair
Kanun'un 7. maddesi uvarinca islemin safahati veya sunucu hakkinda yetkili makam ve
birimlerce dilekge sahibine en geg otuz gin iginde gerekgeli olarak cevap verilecek vapilan
islemin sonucu da mutlaka bildirtlecektir.

[ist makamlardan gelen yazilarin yukarida is ve béliim esaslarina gore bizzat Kaymakam
havalesi csastr,

ilge Idare Sube Bagkanlari. kendileri ile ilgili bagvurulan Kaymakambk havalesi
aranmaksizin dogrudan kabul edeceklerdir.

Her tiirli sorusturma ve incelemeyi gerektiren sikayetler, mutlaka Kaymakam'a intikal
ettirtlecektir.

llge Idare Sube Baskanlan kendilerine gelen Kayvmakam'in imzasini tasimayan evraklar
arasinda onemli olanlart degerlendirip. Kaymakam™in gormesini temin edecek. bilgi verip
gercktiginde talimat alacakur.

ok Gizli, Kisiye Ozel yazilar. Kaymakam tarafindan gériiliip, havale edilecek ve biiroda
kaydi tutulacakur,

Kaymakamhga gelen biitin vazilar. Yaz Islert Mudarligia'nde agilacak. gidecegi yer
vazildiktan sonra kaydr vapilacak ve Makam’™a imzaya sunulacaktir.

II"deki Genel Idare Kuruluslarina gonderilecek yazlar Kaymakam™m imzasi ile Valilik
Makami'na gonderilecektir.

657 Savilt Devlet Memurlan Kanununun 15 nel maddesi uvarinca Kamu  Hizmetleri
hakkinda basma, haber gjanslanna veya radyo-TV kuruluglanna bilgi ve demeg verme
yetkisi Valiye anur. Bilgi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar. birim  amirince
Kavmakama bizzat sunulacakur.

Birimlerce, 1mza i¢in Kaymakamliga sunulacak vazilar, Kaymakambk Sckreterine teslim
edilir. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig. imza i¢in beklenilmeyvip.
teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinacakur,

Kaymakamhga tmza i¢in sunulacak yazilar, gorevlendirilen memur tarabindan takip
cdileceklir. Imzaya sunulacak yazilarn takibi highir surctle ilgisi olmayan kisiler
tarafindan vaptlmayacakur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin mubatazasmmdan  Yazi Isleri Middirii.
Birimlerin Sefleri ve Sekreterleri ile Yazi sleri Midiirligth Memurlart ve Hizmetlileri
sorwmludur.

UCUNCU BOLUM

KAYMAKAM'IN IMZALAYACAGI YAZILAR
Kanun, Tziik, Yonetmelik, Yénerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakam'a verilmis
onaylar ilc bu yonerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iliskin onaylar.
Valilik ve diger Kaymakambklara vazilan yazlar.
Bolgesel kuruluslarla yapilan vazismalar,
{lgenin emnivet ve asavisine iliskin vazilar,
Kurumlarnn yatirim ve proje teklifleri.
Kavmakam tarafindan imzalanmas: zorunlu olan. vetki devrinin miimkiin olmadig isterc
ait vazilar.
Vali imzasiyla gelen yazilara verileeek cevaplar.
Prensip. yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklan degistiren vazilar ile gorls ve
teklif bildiren vazilar.
Atamast Bakanhk ve Genel Muadirliiklere ait personel hakkinda goriis ve degerlendirme
wirtindeki yazilar.

10) Yaunmlar, ihtiyaglar. kadro celbi ve diger biitiin weklitlerle ilgili iist makamlara yazilacak
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vazilar.

Birim Amirlerine gonderilecck Gnemli direktit ve genelgeler.

637 Sayvili Devlet Memurlar Kanununun 13 nei maddesine dayali olarak basma génderilen
agiklama vazlan.

Devir ve teftis donasti gortlen aksakhiklar veya alinmas gerekli tedbirler igeren yazilar.
[lge Memurlarna taltif. tekit veya ceza maksadi ile vazilan yazilar.

Gorevden uzaklagtirma ve goreve tekrar baglama yazilar ve onaylari.

Sivil Savunma ve Olagantsti Flal ile igili vazilar.

Garnizon ve Sikivonetim Komutanliklaria vazilacak yazilar,

Istihbarat. genel giivenlik ye asayvis konularinda verilecek direktitlere iliskin vazilar.

Kamu konutlarint yasa digi isgal cdenlerle 1lgili zoraki bosaltma karanvla ilgili vazilar,
3442 Savili Kanunun 9 ncu maddesinin (1) fikrast uyarinca Ilgede teskilat veya gorevli
memury bulunmavan Kamu Hizmetlerinin yirditilmesi i¢in gérevli daireyt belirtme
yazilar,

3442 Sayily Kanunun 66. Maddesine gore tlan olunacak karar ve tedbir yvaailar.

Kisive Ozel. Gizli ve Gizlilik dereceli vazilar,

Birimler arasi personel goreviendirme.,

Tegkilat ve kadro degisikligine iliskin teklitler,

Kurumlar arast nakien atanma talebinde bulunan personelin muvafakat yazilan.

Prensip. yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumbuluklar degistiren vazilar.

Kamu personeli hakkimda inceleme ve sorusturma agilmasina ihgkin vazilar ve onaylar.
4483 Savih Kanun uyarnincg memurlar ig¢in Verilecek “Sorusturma izni Verilmesine ve
“Sorugturmaya Izni Verilmemesi Kararlan™ ile 3091 Sayih Kanunla ilgili verilen kararlar.
Flarcama yetkilisinin Kaymakam oldugu her tiirlii 6demc evraklar.

L.izum miizekkerest ve saun alma komisyonu kararlar.

Kanunlarin Kaymakam tarafindan yaprimasinun emrettigi islere ait vazilar.

llge Idare Sube Baskanlarina vekalet onaylart.

2539 Savilt Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gire verilecek isyeri agma ve kapatma
onavlari.

2872 Savili Kanuna istinaden vertlen para cezast onaylari.

Mahalli Idarclerle ilgili vesayet vetkilerinde, Kaymakamlara devredilen hususlara iliskin
islemler.

lasinmaz mal satin alimmasi ve satilmasina iliskin onaylar.

Aday Devlet Memurlarinin asalet tasdiki igin dairesinee ilgili makama teklif yazalan.

Kavmakam tarafindan imzalanmasi gereken her tirli idari para cezalarn onayi.

Usta dgretici. vekil gretmen. teretli Ggretmen goreviendirme onavi.

[gede gorevli memurlarm dlge dist ikamet izinleri.

Tagmmah [Ikogretim uygulamast ile ilgili sézlesme ve ddemelerinin imzalanmasi.

Birim Amirlerinin hizmet i¢i egitim, seminer, Kurs. toplanti vs, gdrevlendirme yazilari,
Birim amirlerinin saghik izinlerinin imzalanmasi,

Tayin talebinde bulunan personclin dilekge ve tayin talep vazilar.

Disiplin hiikiimlerine gére inceleme. sorusturma agma, muhakkik gorevlendirmesine
itiskin onaylar.

2886 ve 4734 sayith Kanunlarda dngoriilen ita amiri onaylan.

2911 Sayih Toplant ve Gosteri Yirdytsleri Kanunu ile ilgili onaylar,

Gayri Sihhi Miiesseseler Yonetmeligine gore igyeri agma ruhsatlan ve kapatma onaylari.
Koy biitgelerinin onaylanmast.

Kaymakamin bizzat imzalamayt uygun gérdigii vazilar,

llgedeki Kamu  Kuruluslanna,  Beledive Bagkanhgma ve Mahalle Muhtarliklarma
vayimlanacak direktif ve genelgeler,
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llge Idare Sube Baskanlarimin izinleri, (izin onaylarmda vekilet cdecck Kisilerin adlan
belirtileccktir).

Taltil (basart ve Gstiin bagart belgeleri). tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilar,

Adli Yargl mercilerine savunma igin yazilacak vazilar (Nitus Muadiirliigii harig).

Kamu personeli hakkinda 657 say1h Devlet Memurlan Kanunu gereginee her gesit disiplin
is ve islemlen ile 4483 sayii Kanun'a gére. aragtirma. inccleme, sorusturma ve on
inccleme igin muhakkik gérevlendirme vazilan,

(izh. ¢ok gizli. 6zel. hizmete Gz¢l Kaydivla gelen ve igengi geregi oneme haiz olan yazilar,
Kurum ve kuruluslar arasinda gegicr gorevlendirme igin Valilige verilecek teklif yazilar,
porevden uzaklastirma, sorusturma agma veya inceleme yaptirma emirleri va da Olurlari.
Ilge i¢i kamu kuruluglan arasi gegici personel goreviendirilmesine iligkin yvazilar,

llgede gorevii kamu personelinin izinlerini yurt disinda geg¢irmelerine iligkin onaylar,
Gorevden uzaklagtrma ve goreve lade ile 4483 sayih Kanun'a gore 6n inccleme
vapilmasina iliskin vazilar,

3091 savilt Kanun™a gore verileeck Kararlar,

4483 sayth Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkindakt Kanun
gereginee verilen kararlar.

2559 say1l Polis Vazile ve Salahivetleri Kanunu ile 2803 sayilt Jandarma Tegkilat Gorey
ve Yetkileri Hakkinda Kanun'’la verilen ruhsat. izin verme ve kapatma iglemleri.

Il¢e digina yapilacak her tiirli arag géreviendirilmesi,

2946 sayih Kamu Konutlart Kanunu ve Kamu Konutlart Yonctmeligi kapsaminda
vapilacak islemlere iliskin onaylar.

6502 savilt Tilketicinin Korunmast Hakkinda Kanun kapsamunda; Tiketici Hakem Heyeti
Baskanbgrna  Bagkanhk cdilmesi.  tiketicilerce  verilen  dilekgelerin Baskanlik¢a
havalesinin yapilmast, Heyet'in verdigi kararlar ve ilgili mercilere génderilen yazilarin
imzalanmasi.

Kaymakam™m bizzat imzalamay1 uygun pérdiiga vazilar ve tiim onaylar.

ILCE YAZIISLERI MUDURU’NUN IMZALAYACAGI YAZILAR
Askerlik. Muhta¢lik ve bakim belgelerine ait kararlanmin alinmasma dair vazilarin Jlge
Idare Kuruluna ve islem yapacak kurumlara havalesinin vapilmas.
I"den 11 [dare Sube Baskanlart imzasiyla imzalanip {lge’ve gonderilen vaztlanin Ilge 1dare
Sube Baskanhklarina havalesi.
3091 savih Kanun'a gore yapilan bagvurulann {dare Kurulu'na havalesi.
3071 savili Dilekge Kanunu ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu'na gore
Kaymakamliga verilen bagvuru dilekgelerinin llge Yazr Isleri Miidiirligine ve ilgili
kurumlara havalesi,
Kaymakam imzasiyla lgede bulunan kamu kurum ve kuruluslarina yazilan vazilardaki
esasa dair olmayip. maddi hatalarin diizeltilmesi ile ilgili yazilarin imzalanmast.
CIMER yoluyla Kaymakamhgimiza intikal eden bagvurularin ilgili kurumlara yazilan
yazilara cevabin gecikmesi durumunda vazilacak tekid vazilanmin imzalanmast,
Halen porevde bulunan veva geemis yillarda kéy ve mahalle muhtarlign ve Belediye
Baskanlhgl yapanlarin gorev belgelerinin imzalanmasi,
Vatandaslarimiz tarafindan Tapu Miidirligi e verilmek iizere, mahkeme voluyla zaman.
emek ve masraf yapilmamast igin, idarece kayit dizeltme amaciyla mahalle muhtarlarinca
diizenlenen “Tesbit Hmuhaberleri " ndeki imzalarin dogrulugunun onaylanmast.
Vatandaglarimiz ve Ilgemizde ikamet etme izni bulunan yabanct vatandaslar taralindan
yurt digindan degisik makamlardan istenen dirim ve bakim vb belgelerin parafe edilmesi ve
imzalanmasi.



HiZMETE OZEL

10) 5 kkim 1961 tarihli Lahey Sozlesmesi'ne istinaden Dis Ulkelere resmi cvrak génderen
vatandaglarinizin resmi evraklarinmin Apostille Tasdik Serhi ile tasdik edilmesi.

11) 53255 sayih Dernekler Kanunu kapsamindaki gelen tim evraklarin Scflige havalesi ve
derncklerin faaliyette olup olmadigima dair diizenlenen belgelerin imzalanmast.

12) 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu., 2860 savili Yardim Toplama Kanunu. 6356 sayili
Sendikalar ve Toplu Ts Sézlesmesi Kanunu, 2911 sayth Toplanti ve Gosteri Y tiriiviigleri
Kanunu. 3681 savili Matbaalar Kanunu kapsaminda ki gelen ttim evraklann Setlige
havalesi,

13) 2548 sayih Cezaevlerivle Mahkeme Binalarn Insast Karsihigy Olarak Alinacak Harglar ve
Mahkumlara Odettirilecek Yivecek Bedelleri Hakkinda Kanunun 2. maddest geregiinee:
tahstl edilmest igin Kaymakamhk Makami'na gonderilen mahkumlara ait viyecek ve
ckmek karsihgr bordrolarinin ilgili dairelere havale edilmesi,

14) Askerlik  Subeleri'nden  voklama. kagagi. firar ve bakayalarin  takibi igin  Kolluk
Birimleri'ne yazilan takip evraklarinin havale edilmesi.

15) Kaymakam ve Kaymakambk Yazr JIsleri Miidiriinin  bulunmadigi  zamanlarda.
Kaymakam in bizzat gérmesini gerektirmeyen ve Yazs Isleri Miicliirii niin imzalayabilecegi
nitelikteki evraklar, Yazs [gleri Middiirliigii Seii tarafindan havale cdilecektir.

16) Vatandasla Bulusma Toplantus sekretarvast. toplantt tutanaklannin hazirlanmasi iglemlert.

17) Tebligat Kanunu kapsaminda Kaymakamlik tarafindan diizenlenccek Idari para cezalar ve
diger konulara iliskin Tebligat Mazbatah zarflarn imzalamak,

18) Kaymakamhga yaplan vazil ve s6z1i bagvurular Yaz lsleri Miidiiriince kabul edilecektir.
Dilekgeler Kaymakam veva Yazr dsleri Miidiirti taratindan ilgili kurulusa havale
cdilecektir.

19) Kaymakam disinda  vapilan havalelerde,  evrak  tzerine  herhangi  bir  derkenar
diglilmevecektir.

20) Sifre Mesajlar™ “Cok Gizli” ~Gizli” “Kisive Ozel” ve Kaymakam adina gelen biitiin
vazilar kapah olarak Yaz Isleri Midiirliigiince Kaymakama sunulmak {izere teslim
alinacak ve kayitlan Yaz Igleri Mudirligiinee tutulacaktr,

21) Kaymakamhga Vali imzasiyvla gelen yazilar Yaa Isleri Madiiri tarafindan agilarak gorevhi
memur taralindan kavdedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacakur.

22) Kaymakamhiga gelen diger yazilar Yaa Isleri Midirii tarafindan agilarak gdrevli memur
tarafindan kaydedilecek, Yazr Isleri Miidiiril taralindan havalesi yapilacaktur.

ILCE iDARE SUBE BASKANLARI VE BIRIM AMIRLERI’NIN IMZALAYACAGI
YAZILAR

1) Kanun, Tizilk ve Yonetmeliklerin Kaymakam™in imzasim emrettigi vazilar disindaki
vazilar.

2) Hesabata ve teknik hususlara iliskin siraly alt birimlere vazilan vazlar.

3) (Ust makamlar avrik tutilmak kavdiylad veni bir hak ve vikiimlilik dogurmayan,
Kaymakam'in takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tagimayan. kurumlar aras
mutat vazilarla. ast makamlara yazilan diger vazilar.

4) Bizzat birime vapilan miiracaatlarla ilgili subeye dilekge havalesi.

5) Kaymakam'm onayma sunulacak yazilarin hazirlanmasi ve parafi,

6) Personclin Saghk Raporlar. Idare Sube Baskanlart ve Birim Amirleri'nin onayi ile
Hastahk Izni'ne gevrilecek ve gevrilmeyen saglik raporlan gegeeli olmayacakur,

7) [dare Subc Bagkanlari ve Birim Amirleri digindaki personelin mazeret izinleri, yillik
izinteri planlanan giinlerde kullanilmak iizere, daire miidiirleri taralindan imzalanacakutir,

8) llgc idari siurlar igerisindeki arag gorevlendirmeleri.
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12)

13)
14)

15)
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28)
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30)

31)
32)
33)
34)
35)

36)

HIZMETE OZEL

Gorev alanlan ile stmirh olarak bir dosvanmin tamamlanmasi. bir islemin sonuglandirilmasi
i¢in gerekli bilgi ve belgeyi istenmesine iliskin vavzalar.

Kaymakamlik Makami'na hitaben yazilan vazilar.

Kaymakam tarafindan kabul ¢dilen ve onaylanan karar ve idari para cezalarmun teblig ve
isleme konulmast ile ilgili vazilar.

Kaymakam ve Kaymakamin Baskanhk ettigi kurul. komisvon ve toplantilarda kabul
cdilmiy ve onavlanmug Kkararlarnin sckretarvasimt yapan  kurumlar tarafindan  igleme
konulmas ve gereginin vaptlmast i¢in vazilan yazilar.

Bir dosvanin tamamlanmasi. bir islemin sonuglandimlmast igin belge veya  bilgi
istenmesine iliskin alt birimlere vazdan vazilar.

Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veva bilgi istenmesi i¢in sahislara ve Kuruluslara
vazilan vazilar.

Bagh birimlerine vazilan yvazlar.

Harcama vetkilist oldugu her tiirlt 6deme cvraklar.

Kaymakamlik Makammdan alinmas: gerekli goriilen onaylara ait vazilar.

Birim Baskam olarak birtimde galiyma diizeninin saglanmast igin binm i¢i personcl
gorevlendirilmesi yazilar, fist makamlardan gelen genelge ve emirler dogrultusunda birim,
biiro ve memurlarma ¢ikarnlan yazilar,

637 Sayili Deviet Memurlan Yasasimin disiplin cezalan ile ilgili béliimiinde kendisine
verilen yetkiye dayanarak, personelin savunmasinin istenmesi ve ceza verilmesi ile ilgili
vazilar.

[l igerisindeki tasit gérevlendirme ile ilgili torm ve yazlar.

Kayvmakam taralindan imzalanmasi gerckenlerin disinda kalan yazilann imzalanmasi veya
hesabata ve teknik hususlara ait olup. Kaymakamlik¢a bilinmesi gerckmeyen yvazilar ile bir
dosyanin tamamlanmast, bir islemin sonuglandinlmasi i¢in bilgi ve belge istenilmesi ve bu
vazilarin cevaplan igin llce Idare Birimleri arasinda dogrudan yazlacak yazilar ve bu
kapsamda ildeki birimlerme gonderilecck yazlar,

Kaymakamlik¢a bilinmesi gerckmeyen teknik raporlann tasdik ve imzalanmasi,
(Gionderilen kadrolarin duyurulmasina iliskin vazilar.

Kaymakamlhik emirlerinin alt birimlere duyurulmasima iliskin vazilar,

Kaymakamin tetkikinden gegmis genclge. vonerge ve tebliglerin kendi kuruluglarina
duvurulmasma iliskin yazilar.

lgililere derece ve kademe ileriemesinin duvurulmasina iliskin yazilar,

Kurumlarda porevli thm personelin mesai saatlerine riayet etmeleri, ginlitk devam takip
cetvelinin izlenini tutulmasingm saglanmasi.

Kanun, Yonetmelik ve Tiiziiklerin kendilerine verdigi yetkive davanarak imzalanmast
gercken her tiirlit evrakin misbitelerin imzatanmasi.

Flaciz varakalarinin imzalanmasi

Personelin 11 igerisinde: Vali veya Vali a. Gelen yazilarla belirlenmis hizmet ici egitimi.
seminer, kurs. toplantilarla ilgili gérevlendirme vazdan,

Personelin 20 giin dahil hastalik raporlarinin saglik izinlerine déniistiiriiimesi.
Kaymakamin bulunmadigr her tirld komisyvon kurulmast onaylari.

Ilge idare Sube Bagkanlart harig tiim personelin villik izinlerinin tamaminin imzalanmast.
Merkez  belediye ve belde belediyeleri ile kiy muhtarliklarina yazilacak vazilar,
Kaymakamhk gorust. degerlendirmesi.  teklifi - ve  talebini  igermeyen  diger 11
Valilikleri(Vali  imzasiyla  gelen vazilar  hari¢ olmak  dzere) ile  diger  llge
Naymakambklarina  ve  diger kamu kurum  ve  kuruluslarma  yazlacak  vazilarn
imzalunmast.

Adll makamlara  yazilan: Kaymakambk goriisi.  degerlendirmesi, teklift ve talebini
icermeyen vazilarin imzalanmasi.
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37) Kolluk kuvvetlerine Adli makamlarca verilen gérev sonucu Ilge Jandarma Komutanhginca

ve [lge Emnivet Midarligiinee vapilacak il igi personel ve arag gérevlendirme vazilarinin
imvalanmasi.
Ayrica, bundan dnce Ilge Kaymakami tarafindan kulianilan yetkilerden;

38) 2521 savilt Avda ve Sporda Kullamilan Tifekler. Nisan Tabancalarl ve Av Bigaklarinin

Yapimi. Alomi, Saumi ve Bulundurulmasina Dair ve Kanun Uygulamasina Tliskin
Yoénetmelige gore verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi onaylarima ve diger her tiirli
islemlerin llge Jandarma Komutanhgr yve [lge I'mniyet Midirligince imzalanmast,

39) Vatandaglarimizea dagiin yapilmast ve davul ¢ahiamast gibi bilgilendirme amagh verilen

dilekgeler ilgili kolluk birimince dogrudan kabul edilmesi.

40) Mahkemelerde  goriilmekte  olan  davalar  i¢in - "bilirkisi  talebini" igeren yazilar,

41)

42)

43)

Kaymakambk havalesine gerek olmaksizin ilgili kolluk kuvvetinee dogrudan kabul
edilmesi.

Askerlik Subesi Baskanhginea takibin durdurulmasi. bakaya listeleri, yoklama kagaklar
vh. gibi kolluk birimlerini ilgilendiren her tirlit vazisma evraklan Kaymakam adina ilgili
kolluk birimince kabul edilmesi.

87/12028 Karar Sayvihi Patlayicr Maddeler Tuztgiuntin 117, Maddesinde belirtilen senlik ve
igaret figeklerinin kullanilmasy ite ilgili izin vazismalarn ilgili kolluk birimince yurttilmesi.
Madde bagimliligs, akil hastaligi vb. kolluk kuvvetinin refakat etmesi gercken hasta
nakillerinde kolluk personeli géreviendirmeleri Kolluk birim amiri tarafindan onaylanmast.

44) Lkders ticret onaylarnnmn imzalanmasi lge Milli Egitim Midiiril taralindan yapilmas.
45) llge Milli Egitim  Muodirliigiinee hazirlanan ve Kavmakam takdirini  gerektirmeyven

tamamen teknik igerikli olan yazilar (Okullara ait istatistiki bilgilerin génderilmesi. okul ve
binalarin ¢ihaz ve donanimina. ¢-okul. okul i¢i beden egitimi il ilgili vazismalar. mebbis.
okul aile birlikleri, okul kantinleri, Ogretmen. uzman Ggreticiler ile usta dgreticilerin her
tirlit dosya 1steme ve génderme, vanisma v.b kaulima dair vazilar).

46) Igisleri Bakanlign Niifus ve Vatandaghik Isleri Genel Miidarligi nee vayimlanan Nifus ve

Vatandashik Hizmetlerine ait Kurulus., Gorev ve Calisma Yonergesi'nin 329/A maddesi
gereginee Kavmakam uhdesinde bulunan:

a) 3490 sayih Kanun'un 68. maddesinin (a) ve (¢) bendlerinde belirtilen niifus para
cezalarm verme vetkisi,

b) 3490 sayili Kanun'un 15, maddesine gére bir aydan sonra vapilan dogum bildirimleri ile
vazim dis1 kalanlann tescil edilmesi vetkisi.

¢) Davanagl belgesine gire idarece yapilacak kayit ditzeltme ve tamamlama yetkisi. llge
Nifus Midiiriine devredilmistir,

d) llge Niilus Midirliigiince adli makamlar, mahkemeler ve kolluk birimleri ile vapilan
adres tahkikatlar vazilanmin imzalanmasi yetkisi, Hee Niifus Miidiiriine devredilmistir,

47) TAPDK belgeli isyerlerinin ilk verilis ve her yil vizelenmesi yetkisi, Tarun ve Orman ilge

Midirine devredilmistir.

48) lige Milli Egitim Midirliigin islemlerinden olan: tasimaciyi tespit komisyonu onavlart.

okul dgrenct servis araglart ve solor degisim onaylar ile 6zel dgretim kurumlart dgretmen
istifa onaylarmin imzalanmast yetkisi, lge Milli Egitim Miidiiriine devredilmistir,

49) e ELmniyet Midirlagit ve Tige Jandarma Komutanhg tarafindan verilen mermi istihkaki

onaylaninm imzalanmast yetkisi, Ilge Emnivet Midiri ve ilge Jandarma Komutanina
devredilmistir.

50) Kademe llerlemesi onaylart kurum amirlerine devredilmistir.
S1) Gegicl ve slirekli gorev yolluklar kurum harcama vetkilisi tarafindan onaylanacaktir,
52) Yazlar: Isim Kaymakam a. llge Edare Sube Baskan: seklinde imzalanacakur.
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DORDUNCU BOLUM
YAZISMA USULU
1) Yaszsmalarda. Resmi Yazismalarda  Uvgulanacak  Esas ve  Usuller  Hakkinda
Yonetmelik “teki standardizasyona 6zen géosterilecektir.
2) Onaylarda “OLUR™ "UYGUNDUR™. "MUVAFIKTIR™ gibi degisik ifadeler yerine her
onay i¢in “OLUR™ deyimi kullanilacak. imza veri i¢in tarih agildiktan sonra veterli bir
aralik birakilacaktir.

DENETIM
Idarede. mevzuatin yvetkili kildign biitiin konularda denetime énem verileeektir. Ilge Idare Sube
Bagkanlar dairelerinde vukua gelen kanuna kargt evlem. iglemy ve olaylar hakkinda ivedilikle
Kaymakam'a bilg: vereceklerdir.

BESINCi BOLUM
YURUTME ve YURURLUK
. YCRUTME
1) Bu vonerge. Tosya Kaymakanmu taralindan yiirtitaliir.

I1. BIRIMLERDEKI DUZENLEME

Birim amirleri bu yonerge gergevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilitler. Bu
Yonerge ile kendilerine verilen vetkinin bir bolimiind hazrlavacaklan ¢ Yonerge 'vie
Kaymakam™in onavindan sonra astiarina devredebilirler.

1L BU YONERGE'DE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Yonerge'de hikim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine gore
hareket edilir,

IV. YCRUCRLUKTEN KALDIRMA
15.01.2017 tarthli Imza Yetkileri Yonergesi yirtrlikten kaldirlnugtr.

P .
v. VURLRLUK {
Bu Yonerge. 24/05/2019 tarihinde virirliige girer. | ‘\\ \
Kaymekam
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