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MUTKi KAYMAKAMLIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1- AMAC:
Mutki Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve

birimlerde 5442 sayili Il idaresi Kanunu’nun 5.9.27. 28. ve 31. maddeleri uyarinca;

Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi artirmak,
5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilarma inmekten
kurtarmak, c¢aligmalar1 ilge yOnetiminin daha iyi Orgiitlenmesine, planlanmasina, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapilabilmesine
imkan saglamak,
6- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini gii¢lendirerek islerine
daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,
7- Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime
kars1 giiven ve sayginlik duygularini gelistirmek ve yonetimi gliglendirmektir.

2- KAPSAM:

Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili 11 idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait is boliimii ile Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza
yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarini kapsami igine alir.

3- HUKUKI DAYANAK:
1 - T.C. Anayasasi

5442 sayil “Il idaresi Kanunu”

3152 sayili “I¢isleri Bakanlig1 Teskilat ve Gérev Esaslar1 Hakkinda Kanun”

3046 sayili “Bakanliklarin Kurulus Gorev ve Esaslar1 Hakkinda Kanun”

3071 sayil1 Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

08.06.2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazetede yaymlanan “Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Y 6netmeligi”
8- 02/02/2015 tarth ve 29255 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
9- 31/07/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik
10- Bitlis Valiligi Imza Yetkileri Y&nergesi.

4- TANIMLAR: Bu Yonergede yer alan;

YoOnerge : Mutki Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesini

Kaymakamlik : Mutki Kaymakamligini

Kaymakam : Mutki Kaymakamin1

Birim : Bakanliklarin veya miistakil Genel Miidiirliiklerin Ilge Yonetimi I¢indeki
Miidiirliiklerini ve Kaymakamlik Biirolarini,

Birim Amirleri : Bakanliklarm ve Genel Miidiirliiklerin Ilce Merkezindeki
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Teskilatlarinin Basindaki Birinci Derecedeki Yetkili Gorevlisini Ifade eder.

5- IMZAYA YETKILiLER:
a) Kaymakam

b) Yazi Isleri Miidiirii

c) Birim Amirleri

IKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:

6- ILKELER:
1- Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
2- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasiyla miimkiindiir.
3- Yetkiler sorumluluk anlayisi i¢erisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.
4- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetki dahilinde “Bilme Hakkin1 kullanir.

a) Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig1 yazilarda {ist makamlarm bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam ilge teskilatinin tiimii, birim amirleri, birimleriyle ilgili olarak “bilme hakk1” n1
kullanirlar.

c) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalmizca bilmesi gerektigi kadar ile
aciklanir.

d) Imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve dnemi,
g0z Oniinde tutulmasi gereken temel ilkedir.
5- Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
6- Ilk yaziy1 yazan personel ile birlikte sirali paraf listesinde gorevliler de dahil, Birim amirleri
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.
7- Yazilarda, yaziy1 hazirlayandan baglayarak asama sirasina gore imza makamina kadar biitiin
ara kademe amirlerinin parafi alinmasi esastir.
8- Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig halde vekil imza yetkisini kullanir.
Bilahare yetkiliye yapilan islemlerle ilgili bilgi verir.
9- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amiri tarafindan kaymakamin
imzasina sunulur.
10- Yazilarin ilgili birimlerce hazirlanmasi ve oradan yayinlanmasi esastir. Ancak zorunlu
hallerde veya Kaymakamin takdiri ile baska birimden cikarilabilir ve ilgili birime bilgi i¢in
gonderilir.
11- Yazilar varsa ekleriyle birlikte evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya gonderilir.
12- Onay-emir ve bir uygulamaya yonelik yazilar yasal dayanaklar1 gosterilerek yazilacaktir.
13- Yazismalar 11 Idaresi Kanunu ile Bakanlar Kurulu’nun 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili
Resmi Gazete de yaymlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik esaslarma gore yapilacaktir. Yazigmalardan sorumlu tiim gorevliler yonetmelik
esaslarini tam olarak bileceklerdir.
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14- Islerin hizl, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi agisindan Kaymakamliga gelen
dilekce ve evraklar (gizli, ¢ok gizli, kisiye dzel, vs. hari¢) Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havale edilecektir.

15- Kaymakam imzasma sunulan yazilar imza kartonu igerisine konulduktan sonra
Kaymakamliga teslim edilir. Imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan alinir.

16- Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konumunun kapsam ve
Oneminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

17- Onaylar da “Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli aralik bulundurulacaktir.

18- Giinlii ve acele evraklar en az 24 saat 6ncesinden imzaya sunulmus olacaktir.

19- Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigsmalar
yapabilirler.

20- Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen kisilere
katilmak zorunda bulunduklar1 kurullar1 ve toplantilart bekletilmeksizin yazili  olarak
bildireceklerdir.

21- Devredilen yetkilerin siiresi aksi belirtilmedik¢e yetki devreden kisinin gorev siiresi ile
siirhdir. Yetkiyi devir alan kuramlarin yoneticilerinde degisiklik oldugu takdirde ilgili kuruma ait
yetki devirlerinde de giincelleme yapilabilir.

22- Valilik Makamu ile yapilacak yazismalarda 5442 sayili kanunun 27, 31/B maddeleri uyarinca
hareket edilir.

7- SORUMLULUKLAR:

1- Birim Amirleri, birimlerinden c¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan
Kaymakam’a kars1 sorumludurlar.

2- Birim Amirleri, kendi birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan, is ve islemlerin takibi ve ikmali ile
diger tedbirlerin alinmasindan sorumludur.

3- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin
birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklaga sorumlu tutulacaklardir.

4- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili Amirler sorumludur. Ilgili memur da hazirladig1i evraki takip
etmekle yiikiimliidiir.

5- Basina bilgi ve deme¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hareket
edilecektir.

6 - Havale ve imza tasdik yetkisi devredilen kisilerin vekilleri de ayn1 yetkiye sahiptir.

8- UYGULAMA ESASLARI:
a) Basvurular,

Kaymakamliga bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun
gorilmiistiir.
1- Vatandaslar, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 sayili dilek¢e hakkinin kullanilmasi hakkinda
kanun ve 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri icin yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu sebeple, vatandagslarin dilek
ve sikdyetlerine basta “ Kaymakamlik Makami” olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslar
(Web ortanu dahil) daima acik olacaktir.
23- Kaymakamliga yazili, s6zlii, posta ve e-posta yoluyla yapilan basvurularin Kaymakam
tarafindan imzalanmasi esastir. Yine Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilara verilecek
cevap da Kaymakam imzasi ile olacaktir. Islerin hizli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi
i¢in evraklarin ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birime havalesi yapilacaktir.
2- Birim Amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular: dogrudan dogruya
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kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun acgiklanmasi ise bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayith yasada
belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin disindaki istemlere
iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

3- Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikdyet ve dilekceler ilgili Birim Amirleri
tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en
kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

4- Kendisine bagvurulan birim amirleri, 6ncelikle olayin, iist makama arz1 gerekip gerekmedigini
degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakamlik Makamina konuyu iletecektir. Yine Bakanliklardan
elektronik posta yoluyla kurumlara gelen yazilar ve bagvurular ( Bu yonergeye gore Kaymakamin
gormesi gereken bir 6neme sahipse) havale edilmek lizere Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.
5- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢oziim sekli
Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

b) Gelen yazilar ve evrak havalesi:

1- Cok Gizli, Gizli, Kigiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar ilge Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan
havale edildikten sonra ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince kayd: saglanarak ilgili birimlere-kuruluslara
gonderilecektir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamhik “Evrak Biirosunda”
acilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra havale ve tarih kasesi basilacak,
Kaymakam veya Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra, dokiiman tarayicida
taranip, e- igisleri sistemine veya zimmet defterine kaydedilerek ilgili dairelere sevk edilecektir.

3- Vali imzasi, Miistesar imzas1, Bakan imzasi ile gelen evraklar dogrudan Kaymakamin bilgisine
sunulup Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

4- Birim Amirleri kendilerine gelen, Vali veya Vali Yardimcilarinin imzasini tagimayan evrak
arasinda, Kaymakamin gormesini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi
vererek talimatini alacaklardir.

5- Kaymakamlik¢a havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumca yasal
mevzuata gore islem yapilacaktir.

6- Havale evrakinda veya yazili “Goriigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gérevli en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakamin bilgisine sunacaktir.

7- llgede teskilat: bulunmayan bakanliklarin, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri, ilke olarak
bagl bulunduklari bakanlikla ilgisi bulunan ilge miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Ancak ilcede
hicbir teskilati bulunmayan bakanliklarin is ve islemleri Kaymakamin takdir buyurdugu ilge
mudiirligii tarafindan ytriitiiliir.

8- Evraki havaleye, imzaya veya onaya yetki verilmis tim amirler acele ve giinlii yazilar,
mahkeme ve icra islemleri gibi siireli evraklar oncelikli olmak {izere glinde en az iki defa
evraklarin 1slak imza ve e-imza islemlerini gerceklestireceklerdir.

c) Giden yazilar:

1- Yazilarm “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa
ve 0z olarak yansitilmasi zorunludur.

2- Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte kaymakama imzaya sunulacak, ekler
baslikli, ek numaralari olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili tarafindan tasdik edilecektir.

3- Valilige hitaben yazilan yazilar kesinlikle Kaymakam, belediye de ise bagkan veya baskan
yardimcist tarafindan imzalanir.

4- Bu yonerge dogrultusunda ilgedeki kurum miidiirliikleri kendi aralarinda yazigma
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yapabilecekler, bu yazigsmalarda hitap karsilikli “arz ederim” seklinde yazilacaktir. (Kaymakam
adiyla yazilacak yazilar harig)

5- Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilar1 Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

6- Gergek kisilere muhatap yazismalarin sonu¢ boliimii “Saygilarimla”, “Iyi dileklerimle” veya
“Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilebilecektir.

7- Yazilari sonug¢ boliimiinde alt makamlara yazilan yazilarda “Rica ederim”, iist ve ayni diizey
makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim”, Ust ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan
yazilarda “Arz ve rica ederim” deyimleri birlikte kullanilacaktir.

8- Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biliyiik digerleri kiiclik, soyad1 ise biiyiik harflerle yazilir.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiylik digerleri kiigiik harflerle yazilir. Akademik unvanlar
veya riitbeler adin On tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyilik digerleri kiigiik harflerle agik
ya da kisaltilarak yazilabilir.

9- Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesine veya
yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

10- Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzalandiginda imzalayanin adi1 ve soyadi birinci
satira, yetki devreden makami gosteren “Bagbakan a.”, “Bakan a.”, “Miistesar a.”, “Vali a.”,
“Belediye Baskan1 a.” Veya “Rektor a.” Bi¢imindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin
tinvanli ise ii¢lincii satira yazilir.

Imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:
Imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar
11- Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan
makam “Miistesar V>, Vali V”, “Belediye Baskan1 V” veya “Rektor V” bi¢iminde ikinci satira
yazilir.
Vekalet Durumunda imza Ornegi:
Imza
Adi SOYADI
Miistesar V.
12- a) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.
b) Belge olur i¢in makama sunulurken imza béliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alanmin ortasina biiylik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in
uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyadi biiyiik ve bir alt
satira da unvani ilk harfleri biiyilik digerleri kiiglik harflerde ortalanarak yazilir.

Olur Ornegi:

OLUR
(Tarih)
Imza
Adi1 SOYADI
Bakan
¢) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagska makamlar varsa bunlar “Uygun
govriisle arz ederim” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza
boliimii ile “ OLUR” ibaresinin bulundugu béliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin
solunda yer alacak sekilde yazilir.
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Ara Kademeleri igeren Olur Ornegi:

Imza
Adi1 SOYADI

Baskan

Uygun gorisle arz ederim.

(Tarih)

Imza (Adi1 SOYADI) Miistesar Yardimcisi

OLUR

(Tarih)

Imza

Adi SOYADI

(Miistesar)

d) Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir. Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazis1 ile atilan imza,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda yapilacak
resmi yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzas1 ile imzalar.
ORNEK:
Imza
Adi SOYADI
Baskan

13- Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden cikti alinmasina ihtiyag
duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan gerceklestirilir.
Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” IBARESI
KONULUR. Tarih ve say1 bilgileri EBYS araciligi ile belge ¢iktisi lizerine yazdirilir.
14- Idare i¢i ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. Idareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hilkiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en gec 5 is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini
ise talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en_gec 15 is giinii i¢inde yerine getirir. Talebin
ulagtig1 tarih, fiziki ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin idarenin genel evrak kayitlarina
girdigi zamani; elektronik ortamda gelen talepler i¢in ise talebin EBYS’ye giris kaydinin yapildig
zaman ifade eder.

Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi iginde ve gerekgesini bildirmek kaydiyla 15 is
giinlinii gegmemek iizere ek siire kullanabilir.

9- TOPLANTILAR:

1- Yasa ve mevzuatin bizzat Kaymakamin bagkanlifinda yapilmasin1 6n gordiigii toplanti ve
komisyonlara Kaymakam baskanlik edecektir. Toplant1 ile ilgili olarak dnceden makama kurum
miidiiri tarafindan bilgilendirme yapilacaktir.

2- Toplantilara kurum ve birim amirleri hazirlikli ve 6nceden giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar1 esastir. Zaman kaybi1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis1 terk edilerek, kisa,
hazirlikl1 ve sonuca ulagmayi saglayic1 yontemler gelistirilecek ve gelistirilen yontemler hakkinda
Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir.

3- Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak liye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabileceklerdir.




T.C.
MUTKi KAYMAKAMLIGI

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI

10- KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

5442 sayili kanunun 31. Maddesi (b) fikras1 geregince Valilik Makamindan gelen yazi
cevaplari, Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini i¢eren yazilar ve
Valilik Makamina ve il¢e digina yazilan yazilar,

Yazismalarin 5442 sayili il Idaresi Kanununa gore Kaymakamlik araciligi ile yapmayan
Kamu Kuruluslarina yazilacak yazilar.

flgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

Mevzuata uygun olarak flge icerisindeki vekaleten gorevlendirme onaylar,

Sorusturma niteliginde olan adli ve askeri kuruluglara yapilan yazismalar,

Ilgedeki her derecedeki okul ve kurs yoneticisi, okul miidiirii, 6gretmen ve egiticilerin
ders ticretlerine iligkin onaylar ile {icretli veya ek ders karsilig1 gorevlendirme onaylari,
llgelerde norm kadrosu bos olan okullarda dgretmen ihtiyacinin dncelikle norm kadro
fazlas1 6gretmenlerden karsilanmasi, ihtiyacin giderilmemesi durumunda istekli veya
ticretli 6gretmen gorevlendirme onaylari,

llgedeki okuldncesi, ilkokul, ortaokul, ortadgretim kurumlari, (halk egitim, dgretmenevi
vb.) Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okul ve kurumlarda; usta 6gretici, ticretli ve vekil
O0gretmen, 6gretmen gorevlendirmeleri ile Miidiir Yardimcisi, Miidiir Basyardimcist ve
Midiiriin  izinli, raporlu, gorevli izinli vb. durumlarinda yerlerine vekaleten
gorevlendirmelere iligkin onaylar,

Ozel Ogretim Kurumlarmimn (Ozel Okullar, kurslar ve dershanelerin) 6gretmen, uzman
Ogretici, usta dgretici, memur ve hizmetlilerinin atama ve gorevden ayrilma onaylari,

Milli Egitim Midiirliigline bagl resmi/6zel 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin, sosyal
etkinlik ¢aligmalar1 kapsaminda yapilacak 1l ici ve Il dis1 gezi ve yurtdisina yapilacak
bilim, sanat, tiyatro, spor, miizik, halkoyunlari, yarisma, sosyal etkinlik ve bunlarin
hazirlik caligmalar1 onaylari ile bu gezilere katilacak yonetici, 6gretmen ve dgrencilerin
gorevli izinli sayilmalarina iliskin onaylar,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
diger onaylar, (islemler, kararlar, 6neriler vb.)

Sinav Komisyonu iiyelerinin gorevlendirilmesi yazi ve onaylart,

Her tiirli kurs, seminer, toplant1 vb. faaliyetlerin onay ve yazigmalari,

Ogrenci gruplarinm ilge dis1 inceleme ve gezi onaylari,

Birimin kendine ait araglarinim, ilge smirlar1 iginde gorevlendirilme onaylari ile ilge dis1 ve
il dis1 her tiirlii arag ve personel gorevlendirilmesi onaylari,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 122 inci maddesi geregince personele verilecek
basar1 ve iistiin basar1 belgeleri,

6136 sayili Kanunun uygulanmasima iliskin 91/1779 karar sayili yonetmeligin; 7 inci
maddesi hari¢, 4,8,9 ve 10 uncu maddeleri uyarinca verilecek silah ruhsatlari, 22 inci
maddesinde belirtilen silah satin alma yetki belgeleri, 24 {incli maddesinde belirtilen
mermi satin alma belgeleri,

Il Emniyet Miidiirligi Ruhsat Islemleri Sube Miidiirliigi Ilce Emniyet
Miidiirliigii/Amirligi Ruhsat Islemleri Biiro Amirligi Kurulus, Gérev ve Calisma
Yonetmeligi’nin 17 inci maddesinin 1 inci fikrasinin (d) bendi ile 2 inci fikrasi
kapsaminda 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanununa gdre mermi ve silah satin
alma belgeleri, silah tasima ve bulundurma onaylari, belge diizenlenmesi ve iptalleri,
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5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanununun 3 iincii maddesi geregi konser, sahne
gosterileri ve benzeri etkinliklerde para veya degerli esya nakli gibi gegici veya acil
hallerde verilecek 6zel giivenlik izni,

11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masas ile ilgili yazilar, onaylar,

Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onayir ve 6deme emri
belgeleri,

Icisleri Bakanlig1 ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK) arasinda
25.11.2013 tarihinde imzalanan Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine iliskin Isbirligi
Protokolii kapsaminda satis belgesi verme islemleri,

Gizli, kisiye 6zel ve 6nemli yazilar,

Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

Hifzissihha Yasasi geregi alinacak onaylar,

Takvim yil1 igerisinde personelin 3 aya kadar gegici gérevlendirme onaylari,

3091 sayili kanun ile ilgili kararlar,

634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

Ticari amagcla internet toplu kullanim saglayici izin belgesi,

2860 sayili yardim toplama kanununun uygulanmasi ve Demekler Kanununun
uygulanmasina iligkin onaylar,

2559 ve 2911 Sayili Kanunlar geregince verilecek toplant1 gosteri yliriiyiis izni onaylari,
Umuma acik yerlerin agma ve kapatma onaylari,

Daire Amirlerinin ve tiim personelin yillik ve mazeret izinleri ile kendilerinin ve diger
personelin hastalik nedeniyle aldiklar1 raporlarin saglik iznine c¢evrilmesine ve hastalik
izinlerinin memuriyet mahalli disinda gecirilmesine iliskin onaylar ile diger personelin 3
glinliik mazeret izninden fazla mazeret izin taleplerine iliskin onaylar, yine tiim personelin
yaz tatilini ve somestr tatilini yurt disinda gecirme onaylari. Ayrica kurumlarda gorev
yapan tiim personelin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. maddesinin (C )
bendine gore verilecek mazeret izinleri,

Her ay diizenlenen Adli ve Oliim Belgesi Diizenleyecek Nobetci Tabip Listesinin
onaylanmasi,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun 9.maddesi geregi yivsiz av
tiifegi ruhsatlar1 verilmesine ve iptaline iligkin onaylar,

5729 sayili Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanunun cezai hiikiimler
baslikli 4.maddesinin 4.fikras1 geregince idari para cezasina ve miilkiyetin kamuya
gecirilmesine dair kararlara iliskin onaylar,

Kanun, tiiziilk ve yonetmeliklerin bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasimi emrettigi
diger onaylar,

11- BIRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR:

Valilikten ve diger illerden gelen Kaymakamin tetkikinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, yonerge ve tebliglerin kendi kurulusuna duyurulmasina iligkin yazilar,
Kaymakamin onaymdan ge¢cmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesine iliskin yazilar (4483, 3091 sayili kanun gibi hak doguranlar haric),

Ilcedeki genel idare kuruluslarinin birbirinden talep edecegi veya ihtiyaci olan,
Kaymakamlik¢a bilinmesi gerekmeyen 5442 sayili il idaresi Kanununun 9. Maddesi (b)
fikrasinda belirtilen “Hesaba ve Teknik hususlara ait” yazilar,
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Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

Kendi birim/birimlerine, teskilatlarinin igisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik
ve mali konularda yazilan yazilar,

llgililere derece ve kademe ilerlemesi ile kadrolarm duyurulmasina iliskin yazilar,

Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonuglandirilmasi i¢in bilgi belge istenmesi,
teftis rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakam Ilgede/Makamda bulunmadig1 acil durumlarda yazisma hakkinda énceden ve
derhal bilgi verilmesi kaydiyla Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik
ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Diigiin, nisan vb. eglenceler i¢in verilen dilekcelerin havaleleri ilce Yaz1 Isleri Miidiirii
tarafindan yapilacak olup bu gibi etkinliklerde yapilmasi istenen havai fisek gosterilerinin
onaylari ise yapilacak aragtirma sonucu ilgili kolluk amirince imzalanacaktir.

Niifus-Tapu kaydi, vb. gibi dilekgelerin havalesi ilgili birim amirlerince yapilacaktir.
Kaymakamligimiz ilan panosuna asilmak {izere gonderilen her tiirlii ilanin yapilarak
duyuruya ait tutanak ve yazilarin ilgili kurumlara génderilmesine iliskin yazilar,

Siyasi Parti ve Sendikalara iliskin ilgili mevzuatlarda belirtilen evraklarin teslim alinmasi,
gereken evraka alind1 belgesi diizenlenmesi,

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz varakalarinin tasdik yetkisinin kullanilmasi,
Hazine ile ilgili davalar takip etmek,

Evde Bakim Heyetlerinin olusturulmas ile ilgili yazigmalar,

12- YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR:

nn

Kaymakamliga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye 6zel", "isme", yazilar ve sifreler disindaki
biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir,
kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri
yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

"vedi", "Cok Ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, sonucu takip edilir
ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbant ya
da sikayeti kapsamadig takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye
yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak
isleme konulur, takibi ilgili birimlerce yapilir ve sonucundan Kaymakamliga bilgi verilir.
e-igigleri sistemi Tlzerinden yetkili memurca alinan parafli Adli Sicil Belgelerini
Kaymakam yerine imzalar.

Valilik Makamindan veya Belediye Bagkanliklarindan Kaymakamligimiza gelen resmi
yazilardan Vali adina Sube Miidiirii, Miidiir yardimcisi ve Baskan Yardimcist gibi unvanli
gorevlilerin imzasini tasiyan resmi yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havale edecektir. Bu yazilarin igerisinde Kaymakamin bilgi ve taktiri gerekenleri veya
Kaymakamin bilgi sahibi olmas: gereken yazilar imza blogunun yanina (T) tarifi konularak
Kaymakamlik Makamina Arz ve Takdim edecektir.

Kaymakamin goérev basinda bulunmadigi i¢in imza edilemeyen ve gecikmesinde sakinca
olabilecek yazilar Kaymakama onceden bilgi verilerek kaymakam Adi ve Soyadinin yanina
(Y) harfi konularak Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imza edilebilecektir.
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Muhtarlik belgeleri,

Apostile islemleri,

Yurt dis1 bakim belgeleri,

Yoklama kagaklarinin takipleri, takiplerinin durdurulmasi yazilarinin ilgili birime havalesi,

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

13- UYGULAMAYA iLiSKIN CESITLIi HUKUMLER:

1- Imza yetkisinin devrinde Kaymakami her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2- Bu yonerge hiikiimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve gorevlilere imza
karsilig1 okutacaklardir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilarak,
basvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

3- Belediye Baskanliklari, 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu kurum ve
kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili igisleri Bakanligi ile Bitlis
Valiligi’nin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

4- Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruma havalesi yapilan evrak, konusuna gore imza yetkisi
verilen birim amiri tarafindan ya da Valilik Makamindan gelen yaz1 Kaymakam imzasi ile Valilik
Makamina dogrudan yazigsmasi yapilacaktir. Kurumuna havale edilen evraklar Valilik Makamina
gonderilmek lizere yazi isleri miidiirliigiine yazilmayacak, evrak havalesi yapilan kurum tarafindan
islemleri takip edilerek, gereksiz yazismaya mahal verilmeyecektir.

5- Bu Yonerge biitlin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi her
birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

14- iC YONERGE:

Birim amirleri isterlerse kendi birimleri i¢in bu yonergeye bagli olarak “i¢
yonerge” hazirlayabilirler. Daha 6nceden i¢ yonergesi olanlar ise 15 giin i¢inde i¢ yonergeyi bu
yonergeye uygun hale getirirler. Tereddiit edilmesi halinde ise Kaymakamlik imza yetkileri
Y 6nergesi uygulanir.

15- YONERGEDEKI{ BOSLUKLAR:
Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Mutki Kaymakaminin
emrine gore hareket edilir.

16- YOURURLUK:
1- Bu yonerge 19/04/2019 tarihinde yiirlirliige girer. Kaymakam tarafindan liizum
gorildiiglinde degistirilir ya da yiiriirliikkten kaldirilir.
2- Kaymakamligimizca daha once yayimlanmis imza yetkileri yonergesi ile her tiirlii imza
yetki devri yiriirlikten kaldirilmastir.

17-YURURLUK:
Bu yonerge hiikiimleri Mutki Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

Muhammed Serkan SAHIN
Mutki Kaymakam




