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~ MUTKI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

1. AMA

Bu yo6nergenin amaci; Mutki Kaymakamliginda Kaymakam adina imza atmaya
yetkili makamlar1 belirlemek; verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak; biirokratik
islemlerin yogunlugu zaman ve kaynak israfina yol agtigindan alt kademelere yetki
taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, onemli konularda daha saghikli karar
almak i¢in zaman kazandirmak ve hizmette siirat ve verimliligi artirmaktr.

2. KAPSAM :

Bu yonerge; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat
uyarinca, Mutki Kaymakami ve Kaymakam admna imzaya yetkili kilinanlarin
yapacaklar1 yazismalarda, ylirlitecekleri is ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini
ve bu yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

3. YASAL DAYANAK :

1- 5442 sayil1 i1 idaresi Kanunu,

2- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

3- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4- Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi
(Sayis1 :1)

5- Bakanliklara Bagli, Ilgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluslarin Tegskilatt Hakkinda Cumhurbaskanhigi Kararnamesi (Sayisi : 4)

6- 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiriirlige giren “ Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik”

7- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Y6netmeligi,

8- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Yonetmelik,

4. TANIMLAR :

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

1) Kaymakamhk : Mutki Kaymakamligini,
2) Kaymakam : Mutki Kaymakamini,
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3) Yan Isleri Miidiirii : Kaymakamlik il¢e Yazi Isleri Miidiiriinii

4) llce Idare Sube Baskanlar1 : Bakanliklarin veya Tiizel kisilige haiz
Genel Miidiirliiklerin Ilge yonetimi
icinde yer alan iist gérevlilerini
(Midirlerini),

5) Birim Amirleri : Iisleri Birimlerinin Miidiirlerini
[fade eder.

5. YETKILILER :

1) Kaymakam

2) Ilge Yazi Isleri Mudiirii

3) Ile Idare Sube Baskanlar1 ve Birim Amirleri

6. EVRAK HAVALESI

Kisiye oOzel, gizli ve sifreli evrak Kaymakam tarafindan agilacaktir. Birimlere
gelen evraklarin havale islemi Kaymakam, sube baskani ya da birim amirleri tarafindan
yapilacaktir. Birim amirleri, birimlerine gelen evraklardan alakali ve ©neme haiz
olanlarla ilgili olarak Makama bilgi vereceklerdir.

7. iLKE VE USULLER :

Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir. Bu yonergeyle yetki devredilen sube bagkani ya da birim amiri, ilke
olarak alt birime yetkilerini devredemez. Kaymakam gerekli gordiigii hallerde devrettigi
yetkiyi kullanir. Devredilen bu yetkiler, Kaymakamin onayi alinmadan baska bir
yetkiliye devredilemez.

Bu amagla:

1- Imzaya yetkili kilinan, imzaladii yazilarda Kaymakamlik Makaminca
bilinmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yukiimlii olup, yetkili
olan imzalayacag yazilar i¢in sorumluluk tasiyacagindan ilgili evrak hakkinda
aciklayici bilgi isteyecektir.

2- Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun
kapsami ve dneminin gdz oniinde tutulmasi temel ilke olacaktir.

3- Yazilar ara kademe amir ve memurlarinca parafa edilmeden imzaya
sunulmamalidir.

4- Daire Amiri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

5- Gizli konular sadece ilgisine bilmesi gerektigi kadar agiklanmalidir.

6- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren veya gizlilik derecesine haiz
yazilar bizzat birim amiri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulacaktir. ,j‘};%
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7- Yetkilinin; gegici gorev, izin ya da raporlu olmasi halinde vekili imza yetkisini
kullanir. Ancak bilahare yetkiliye, yapilan is ve islemlerle hakkinda bilgi verilecektir.

8- Kaymakamin imzalayacag: diger yazilar imza kartonu iginde diizgiin ve sirali
bir sekilde makam gorevlilerine teslim edilecektir.

9- Yazilar evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

10- E-devlet kapsaminda yapilan yazigmalar Igisleri Bakanliginca belirlenen usul
ve esaslarda yliriitiilecektir.

11- Birimlere intikal eden idari yargi kararlar iizerinde titizlikle durulacak,
zamant igerisinde biitiin hukuki yonler tiiketilene kadar takip edilecek. Siiresi icerisinde
mahkemelere gdnderilmeyen savunma ve bilgi, belge isteme yazilarindan ilgili birim
amiri sorumludur.

12- Onaylar alinirken, konunun yasal dayanaklar1 yazi iceriginde belirtilerek
hazirlanir.

8. SORUMLULUK :

1-  Bu yobnerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye gore
hareket edilmesinden yetki verilenlerle birim amirleri ve makam gérevlileri sorumludur.
2-  Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazlar ile birimlerince

yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan
her kademedeki memurlar ve amirler, attiklari paraf ve imzadan miistereken ve
miiteselsilen sorumludurlar.

3- Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilir.
Tekitlerden ilgili memur ve dmirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

4-Danigtay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin
kanuni siiresi i¢inde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

9- BASVURULAR :

1-  Biitlin birim amirleri kendi konulari ile ilgili olarak dogrudan yapilan
basvurular: kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve istenen husus, mevcut
bir durumun beyani veya kanuni bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine
yazili olarak bildirmeye sorumlu ve yetkilidirler.

2- Kendisine bagvurulan birim amiri, 6ncelikle olayin {ist makama arzi gerektirip
gerekmedigini kendi sorumlulugunda degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakama
sunacak, verilecek talimata gore geregi yapilacaktir.

3- Bagvurularla ilgili tereddiitlii hususlar Kaymakam tarafindan ¢éziilecektir.
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10- TOPLANTILAR :

Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar: esastir. Toplant1 yéneticisi gelmeden katilimeilar yerlerini alirlar ve toplanti
belirtilen saatte baslatilir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant anlayisi terk
edilerek, kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmayi saglayici yontemler uygulanir.

Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak,
konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara
katilabilecektir.

11- GELEN GIDEN YAZILAR :

1- Tim Resmi Yazigmalar; 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak ylriirliige giren “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik” uyarinca yapilacaktir.

2- Birim amirlerince hazirlanan ve bizzat Kaymakam imzas: ile gonderilecek,
ozellik arz eden ve Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektiren yazilar, yazilmadan
once Kaymakamlik Makam: ile istisare edilip mutabakat saglandiktan sonra
hazirlanacak ve imzalanmak iizere Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

3- Yazismalarda Anayasa dili kullanilacak, yasayan Tiirkgeye yer verilecek
standardizasyona dikkat edilecek ve imla kurallarina uyulacak.

4- Ast makamlara yazilan yazilarda “Rica ederim”, iist ve ayni diizey makamlara
yazilan yazilarda “Arz ederim”, {ist, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitiml
olarak yapilan yazismalarda ise “Arz ve rica ederim” tabiri kullanilacaktur.

S- Onaylarda; tasdik olunur, uygundur, muvafiktir gibi degisik ifadeler

kullanilmayacak, sadece “OLUR?” ibaresine yer verilecektir.

12-KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR :

1. Olaganiistii ve acil hallerde Bakanliklara re’sen yazilacak yazilar,
2. Valilik Makamina yazilan her tiirlii yazilar,
3. Asayigse iliskin yazisma ve raporlar.

4. Gorus ve teklif bildiren yazilar,
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5. Cumbhuriyet Bagsavciligi, Mahkemeler ve Ilce Secim Kurulu Bagkanhg ile
yapilan yazismalar,

6. Ilgenin emniyeti, asayisi, toplumsal olaylar, giivenlik, gizli ve kisiye 0Ozel olan
yazilar,

7. Sifre agma ve kapama,

8. Kaymakamlik¢a yayimlanacak genelge, emir, talimat ve yonergeler,
9. Kaymakamlik¢a yasa geregi alinmasi gereken kararlar,

10.Yazili ve gorsel basina verilecek haber yazilari,

11.Kanun, tiiziik ve yonetmelikler konusunda Kaymakamliktan istenen goriis ve
teklifler,

12.Prensip yetki ve uygulanmakta olan kurallar1 degistiren yazilar,
13.Kalkinma, plan ve programlarla ilgili yazilar,

14.3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda gorevlendirme yazilar1 ve yine ayni
kanuna gore verilen kararlar

15.Memurlar hakkinda 6n inceleme, idari sorusturmaya izin verme ve bu maksatla
muhakkik gorevlendirme,

16.4483 sayili Kanun kapsaminda verilecek kararlar,

17.1l¢e memurlarinin taltif, tenkit veya tecziyelerine iliskin yazilar,

18.Belediyelerden ve dairelerden gelen 6nemli tekliflere verilecek cevabi yazilar,

19.2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyat Kanununun 6,7 ve 8. maddeleri
dogrultusunda is yerlerinde goriilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi,

20.i1gelerde yabanci uyruklu sahislarin sinir dist edilmelerine iligkin olurlar,

21.Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,
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13- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR :

1- Ilge Idare Sube Baskanlarinin her tiirlii izinleri (Yillik, mazeret ve
saglik kuruluslarindan verilen raporlar)

2- Toplant: ve Gésteri Yiiriiytisleri, dernekler, sendikalarin kanunlara gére
yapilan onaylari, '

3- Ilge merkezi disinda resmi arag gorevlendirilmesi onay,

4- 5018 Sayil1 Kanuna gore harcama ve satin alma onaylari,

5- Atama ve yer degistirme onaylari,

6- Av tezkereleri,

7- llgede memurlar hakkinda yaptirilacak inceleme, sorusturma, disiplin cezalari
ve gorevden uzaklastirma onaylari,

8- Ilce iginde gecici gorevlendirmeler,

9- Iigelerde gorevli aday memurlarin yetistirilmesi siirecindeki egitim ve

komisyon onaylari

10- [Ige Jandarma Komutanlig Yillik izin Planlarinin onay1

11- 4733 sayili Tiitlin ve Alkol Piyasasi1 Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun Ek 1.ci maddesi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu
Teskilat, Gorev ve Calima Yo6netmeliginin 7.ci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi
kapsaminda Igisleri Bakanlig: ile Tiitiin Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu (TAPDK)
arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli protokol geregince satis belgesi islemlerinin
yiriitilmesine iliskin onaylar,

12- Ozel 6gretim kurumlarina (dershane, MTSK, rehabilitasyon merkezi) dgretici
ve diger personellerin géreve baslamasi ve ayrilmasi onaylari, (ek ders iicretleri),

13- Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasini
istedigi konulardaki onaylar,

14- ILCE YAZI iSLERIi MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR :

Yukarida belirtilen ve dogrudan Kaymakamin imzalayacagi yazilarin disindaki
yazilar,

1- Tahkikat ve tetkik emir gerektirmeyen dilekgeler ( Niifus, Tapu, Emlak vergi
kayd: isteme dilekgeleri, av tezkeresi, Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsma
Vakfina yapilan bagvuru dilekgeleri,)

2- Kaymakamlik Genel is yliriitiimiinde etkili olmayacak kurum ve kisilere hak
ve miikellefiyet yiiklemeyecek her tiirlii dilekgeler,

3- Cezaevi yiyecek bedelleri ile ilgili yazilar,

4- Tlge Muhtarlarinin izinleri ile ilgili yazikr
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15- iLCE IDARE SUBE BASKANLARI VE BIRIM AMIRLERININ
IMZALAYACAGI YAZILAR :

1- Personelin Ilgili Kurumuna hitaben yazilan géreve baslama yazilari.
2- Personelin izin doniis yazilari,

3- Personele verilecek kimlik kartlarinin imzalanmasi,

4- Birimine bagli tiim personelin (kendisi hari¢) yillik izinleri, mazeret izinleri,
sthhi izin onaylari, izinli hallerde vekalet onaylar1 (6zellikle okul miidiirleri).

5- Kamu Kurum ve Kuruluslarindan talep edilen personel giivenlik sorusturmasi
ile arsiv arastirmasi giivenlik sorusturmalarinin Ilge Emniyet Miidiirii ve Ilce Jandarma
Komutaninca imzalanmasi.

6- Bir Islemin dosyamin tamamlanmasina yonelik alt birimlere yazilar ile daireler
arasi bilgi alma verme niteligindeki Kaymakamin katkisina ihtiya¢ olmayan yazilar,

7- llge Idare Sube Bagkani olarak birimde ¢alisma diizeninin saglanmas ile ilgili
yazilar,

16- MAHALLI IDARELER ILE ILGILi HUSUSLAR :

1-  llgeye bagli kdy ve bunlarin kurmus olduklar: birliklerin I Makami ve
merkez kuruluslari ile olan yazigsmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilir.

2-  Belediye 5393 sayili Belediye Kanununun 78 inci maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluslan ile dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazigsmalardan Kaymakamlik
Makaminca bilinmesi gerekenler birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve
Makamin direktiflerine gore geregi yapilir.

17- DIGER HUKUMLER

Bu Yonerge ile Tlgili Diger Hiikiimler Asagida Belirtilmistir.

1- Bu yonerge hiikiimlerine riayeti saglamak, uygulamada birlik ve beraberligi
temin etmek amaciyla liizumu halinde Kaymakam tarafindan ilgili dairelere gerekli
denetimler yapilacaktir.

- 2- Bu Yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutularak ve genelgenin bir
ornegi birim amirin masasinda 6zel bir dosya igerisinde bulundurulacaktir.

3- Imza yetkisi devrinde Kaymakamin havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
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18- YORURLUK :

Bu yo6nerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

19- YUORUTME :

Bu Yo&nerge hiikiimlerini Mutki Kaymakam yiiriitiir. 09/10/2023
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