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BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amac:

MADDE 1- (1) Bu Yonerge ile Siit¢iiler Kaymakamhiginda KAYMAKAM ADINA imzaya
yetkili makamlar1 belirlemek, yetki ve sorumluluklar tanimlamak, verilen bu yetkileri belirli
ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetkiyi taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,
tist makamlara diigiinme, proje iiretme ve 6nemli konularda daha saglam karar almak i¢in zaman
kazandirmak, hizmetlerde siiratli, verimli etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odakl olarak dogru
akisin saglanmasi, biirokratik iglerin en aza indirilmesi amag¢lanmustir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 5442 sayih Il Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat
uyarinca, Siitgiiler Kaymakaminin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari
yazismalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklarn imza yetkilerini ve bu yetkileri
kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarin1 kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Cumhurbagkanhig Tegkilati Hakkinda 1 Nolu Cumhurbagkanlig: Kararnamesi.
(2) Bakanhklara Bagh, flgili, Iligkili Kurum ve Kuruluglar ile Diger Kurum ve Kuruluglarin
Teskilat1 Hakkinda 4 Nolu Cumhurbaskanhig Kararnamesi.

(3) 694 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi1 Diizenlemeler Yapilmas1 Hakkinda Kanun
Hilkkmiinde Kararname.

(4) 5442 sayih Il Idaresi Kanunu.

(5) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun.

(6) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu.

(7) 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu.

(8) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.

(9) 657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu.

(10) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara ligkin Yonetmelik.

(11) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Ydonetmeligi.

(12) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik.

(13) Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelik.

(14) Isparta Valiligi imza Yetkileri Yonergesi.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen deyimlerden;

a) Birim : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilge Merkezindeki teskilatini,

b) Birim Amiri/ ilge idare Sube Baskanlar: : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin flge
Merkezindeki teskilatinin basinda bulunan birinci derecedeki yetkili (Komutan, Miidiir,
Sef....vb.) amiri,

¢) Ilce Personeli : Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin ilge teskilatinda ¢aligan amir ve
memurlari.

d) Kaymakam : Siit¢iiler Kaymakamini,

e) Kaymakamhk : Siit¢iiler Kaymakamhigini,

f) Vali: Isparta Valisini,

g) Valilik : Isparta Valiligini,

h) Yénerge : Siitgiiler Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesini,
ifade eder.
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Yetkililer

MADDE 5- (1) Kaymakam,

(2) Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii,

(3) Ilge Jandarma Komutanu,

(4) llge Emniyet Amiri,

(5) Birim Amirleri / Ilce idare Sube Baskanlar

Evrak Havalesi

MADDE 6- (1) Kisiye Ozel yazilarla sifreler Kaymakam, Kaymakam makamda bulunmadig,
gorevli ve izinli oldugu zaman Kaymakam’in talimatina gére Kaymakam Vekili tarafindan
havale edilecek ve Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde tutulacaktir.

(2) Kisiye Ozel olanlar disinda diger yazilar da Kaymakam tarafindan havale edilecek, ancak
Kaymakamin gormesi gerekmeyen ve Makama sunulmasi gerekmeyen rutin evraklar Ilge Yazi
Isleri Miidiirliigii tarafindan havale edilecektir.

(3) Belgegecer ile gelen yazilar da evrak biirosunda (Ilge Yaz1 Igleri Miidiirliigii) kaydedilip,
ivedi olarak Kaymakama sunulacaktir.

(4) Cumhurbagkan1, Cumhurbaskam Yardimcisi, Bakan ve Vali imzal gelen evrakla, igerigi ve
onemi itibariyle Kaymakamin bilmesi gereken evrak Kaymakamin havalesine sunulacaktir.
(5) Ilce Idare Sube Baskanlari, Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasim
tasimayan evrak arasinda Kaymakamin gormesi gereken evrak hakkinda derhal kendilerine
bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

(6) Birim Amirleri / Tlge Idare Sube Baskanlan tarafindan, Kaymakamin gérmesi gereken
onemli dilekge veya evrak “’Makama Arz” kelimesi yazilacaktir.

Tlke ve Usuller
MADDE 7- (1) Imza yetkililerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullaniimasi
esastir.
(2) Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler, Kaymakamlik onay1 olmadan
birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez. Gerekli hallerde Kaymakamlik Makaminin
Onay1 alinmak zorundadir.
(3) Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.
(4) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla;
(a) Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig1 yazilarda iist makamin bilmesi gerekenleri
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
(b) Kaymakam ilge teskilatimn tiimiiyle, Birim Amirleri / Iige Idare Sube Baskanlari
kendilerine bagl birimlerle ilgili olarak “bilme hakkin1” kullanirlar.
(¢) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadaryla
aciklanir.
(d) Imza yetkisi kullamminda hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
onemi goz dniinde tutulmasi gereken temel ilkedir.
(5) Birim Amirleri / {lge Idare Sube Bagkanlari, biriminden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.
(6) Yazilarm ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmas: asildir. Ancak ivedi
durumlarda ve gerekli goriildiigiinde yazilar Kaymakamlik Ilce Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde
hazirlanabilir. Bu takdirde yazinin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.
(7) Yetkilinin bulunmadig1 veya izinli oldugu zaman, yerine bakan veya vekili imza yetkisini
kullanir. Daha sonra asil yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.
(8) Kaymakamlik Makamina sunulan resmi yazilar birim amiri tarafindan imzalamir.
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(9) Birim Amirleri / Ilge idare Sube Baskanlari adina gonderilecek yazlar ile gizlilik dereceli
yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.

(10) I miidiirleri veya ilgelere denetim ve inceleme igin gonderilen komisyonlar, ilgelerde
yapacaklar1 veya yaptiklari denetim veya etkinlikleri ilge kaymakami ile koordineli
yapacaklardir.

(11) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazlar, ilgili Birim Amirleri / ilge idare Sube
Bagkanlarina paraf ettirildikten sonra birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiine
(Kaymakam Sekreterine) teslim edilir.

(12) Kendisine Yetki devri yapilan Birim Amirlerinin / Iige idare Sube Baskanlarinin imzasiyla
sunulan yazilarla ilgili olarak, gerektiginde Birim Amirleri / Ilce Idare Sube Baskanlan
tarafindan bilgi verilir, agiklama yapalir.

(13) Birden fazla birimi ilgilendiren veya bagka birimin goriisiiniin alinmasi gereken yazilarda
paraf bloguna Resmi Yazilarda Uygulanacak Esas ve Usular Hakkinda Yonetmelikte
belirtildigi sekilde koordinasyon birimi olarak ilgili Birim Amirleri / lige idare Sube Bagkaninin
on parafi bulunur.

(14) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda (birim amiri adina yazilacak yazilar
hari¢) yazigma yapabilirler. Bu yazigsmalarda hitap karsilikl1 “arz ederim” gseklinde olur.

(15) Yazlar 5 kigiyi gegmemek {izere yazici memurdan itibaren biitiin ara kademe amirlerinin
parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olup, Birim
Amirleri / [lge Idare Sube Baskanlar tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka
birim sube miidiirleri veya gefleri ya da personelleri tarafindan paraf veya imza edilir. Parafe
edilen yaz en iiste olacak sekilde imzaya sunulur.

(16) Kaymakamin imzalayacag yazilar mutlaka Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Bagkanlar
tarafindan paraf edilecek, onaylar ise yazinin sol alt ksesine imza bloguna uygun paralel olacak
sekilde imzalanacaktir.

(17) Yazlar varsa dosyas: ve ekleriyle birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile
birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler, baghk Ek, numarali ve onayh olur.

(18) Kaymakama imzalamak tlizere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme yapilmasi
halinde diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(19) Kaymakamin bilgisi disinda, yeni kadro talepleri ve atama ile ilgili teklifler yapilamaz.
(20) Resmi yazlarn ekinde génderilen liste ve formlarin tasdik iglemi birim amirligince
yapilacaktir.

(21) Kaymakamligimiza intikal eden idari yarg: kararlan {izerinde titizlikle durulacak, zamani
igerisinde biitiin hukuki yonler tiiketilene kadar takip edilecek. Siiresi igerisinde mahkemelere
gonderilmeyen savunma ve bilgi, belge isteme yazilarindan ilgili Birim Amirleri / flge idare
Sube Bagkanlar1 sorumludur.

(22) Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan makul siire 6nce
Kaymakamhiga (ilce Yazi Isleri Miidiirliigii’ne) bilgi verilir. Gerekli onay alinmadan
Kaymakam adina hi¢bir organizasyon yapilmaz, davetiye ve program hazirlanmaz.

(23) Birim Amirleri / Iige idare Sube Baskanlar1 imzasi ile gelmeyen higbir teklif ve onay evraki
isleme alinmadan ilgili birime gonderilir.

(24) Birim Amirleri / flge Idare Sube Baskanlar izin ve gorev onay1 aldiktan sonra, ayrilacag
tarihi ve izin doniigii baglama tarihini Kaymakamlik Ilge Yaz Isleri Miidiirliigii’ne yazili olarak
bildirirler. Hastalik raporu alinmasi halinde hastalik iznine ayrildig tarih ve doniis tarihi vekili
tarafindan aym sekilde bildirilir.

(25) Her tirlii basin toplantisi, televizyon ve radyo programina katilim, basina bilgi verme
agiklamalan v.s. onceden, Kaymakama bilgi verilemeden ve Vali tarafindan ozel yetki
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verilmeksizin higbir personel tarafindan yapilamaz, herhangi bir sekilde bilgi ve demeg
verilemez.

(26) Bu Yonerge ile kendilerine yetki devredilenler, yetkilerini agan tarzda diger birimlerle
yazigma yaptig: takdirde ilgili birim yaziy1 higbir islem yapmadan iade eder.

(27) Biitiin yazigmalar, 02 Subat 2015 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ ilkelerine uygun
olarak yapilir.

(28) Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yaz igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda
kullanilmasindan ve Y6nerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden Birim Amirleri
/ llge idare Sube Bagkanlar1 sorumludur.

(2) Birim Amirleri / lige idare Sube Baskanlar1 kendilerine bagli birimlerin ig yiiriitiimleri ile
denetim ve gozetimlerinden sorumludurlar.

(3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan Birim Amirleri / Ilge Idare
Sube Baskanlar1 sorumludur.

(4) Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki
memurlar ve amirler, attiklar paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

(5) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(6) Damstay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi
iginde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

(8) Kaymakam’in Ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Baskanlari tarafindan yapilacag: bildirilen islerden,
bekletilmesi 6nemli derecede mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi, Kaymakam’in talimatina ve
is boliimii esaslarina gore ilgili Birim Amirleri / iige Idare Sube Bagkanlan tarafindan yapilir
ve sonucundan en kisa siirede Kaymakam’a bilgi verilir.

(9) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu geregince, her tiirlii kamu kaynaginin
kullamlmasinda goérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkin, verimli, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kétiiye kullanilmamasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasindan
sorumludur.

Bagvurular

MADDE 9- (1) Basinda ¢ikan yaz sikdyet ihbar ve dilekgeler, ilgili daire amirleri (Belediye
Bagkan ile ilgili olanlar harig) tarafindan Kaymakam’a bildirilecek ve cevap sekli Kaymakam
tarafindan takdir edilecektir.

(2) Biitiin Birim Amirleri kendi konulan ile ilgili olarak dogrudan yapilan bagvurulan kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve istenen husus, mevcut bir durumun beyam veya
kanuni bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa miiteallik konular ya da sikayet ve sorugturma istemlerine
iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

(3) Kendisine bagvurulan Birim Amiri, oncelikle olayin tist makama arzi gerektirip
gerekmedigini kendi sorumlulugunda degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakama sunulacak,
verilecek talimata gore geregi yapilacaktir.

(4) Bagvurularla ilgili tereddiitlii hususlar Kaymakam tarafindan ¢o6ziilecektir.
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Toplantilar

MADDE 10- (1) Kaymakam’in yetki devrinde bulunamayacag 6zel diizenleme ile ongériilen
hususlardaki kurul ve komisyonlar, Kaymakam Bagkanliginda yapilacaktir.

(2) Diger kurul ve komisyonlara ise, ilgili Birim Amirleri / Ilge idare Sube Bagkanlan
“Kaymakam Adina’’ bagkanlik edecektir.

(3) Birim Amirleri / Ilce idare Sube Baskanlar1, bagkanlik ettikleri komisyon toplantilarinin
giindemleri hakkinda dnceden ve alinan kararlarla ilgili olarak da, sonradan Kaymakamlik
Makamina bilgi vereceklerdir.

(4) Kaymakam baskanliginda yapilacak olan toplantilarda giindem ile ilgili gerekli agiklamalar
makul siire 6nce baskana bildirilir. Toplant1 yeri ve gerekli materyaller zamaninda hazirlanir.
(5) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar
esastir.

(6) Toplant1 yoneticisi gelmeden katilimcilar yerlerini alirlar ve toplant1 belirtilen saatte
baslatilir.

(7) Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayisi terk edilerek, kisa, hazirlikli ve
sonuca ulagmayi saglayic1 yontemler uygulanir.

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

IKiNCi BOLUM
imza ve Olur Yetkileri

Kaymakam Tarafindan Imzalanacak Yazlar

MADDE 11- (1) Kanun Yonetmelik ve Yonergeler geregince Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak, bu Yonergeyle imza yetkisi devredilmeyen yazilar.

(2) 5442 sayih Il idaresi Kanununun 31 inci maddesi (b) fikras1 geregince Valilik Makamindan
gelen yazi cevaplan ile Ilge disina (bu yonergede verilen yetkiler hari¢) yazilan yazilar.

(3) Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar.

(4) Valilige her tiirlii goriis ve teklif bildiren yazilar.

(5) Haber alma, genel asayis milli giivenligi ilgilendiren konulara iliskin yazilar, 5442 sayil Il
Idaresi Kanununun 32/E maddesi uyarinca yazilan yazilar1.

(6) Kaymakamlik¢a yaymlanan genelge ve yonergeler ve birimlere gonderilecek onemli
emirler.

(7) Ust makamdan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin miifettis istemi
ile ilgili yazilar.

(8) Hazine arazisinin tahsisi, trampa, kiralama ve satigina iligkin gonderilecek goriis ve teklifleri
bildiren yazilar ile arsa, arazi ve bina tahsisine iligkin sézlegme yazilari.

(9) Belediye bagkam hakkinda sorusturma istemi yazilar.

(10) Birim Amirleri ile ilgili ihbar ve sikdyet nedeni ile iist makamlara yazilan yazilar

(11) Atamas1 Bakanlik ve miistakil Genel Miidiirliiklere ait personel hakkinda teklifte
bulunulmasi ve goriis bildirilmesi ile ilgili yazilar,

(12) Kadro isteklerine iligkin yazilar,

(13) Birimlerden gelen énemli tekliflere verilecek cevaplar,

(14) Tekit yazilari,

(15) Hukuken bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken goriis, izin, muvafakat veya
kararlara iligkin yazilar.

(16) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergeler ile mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gerekli olan yazilardan bu yonergede agikg¢a yetki devri yapilmayan iglemlere iligkin yazilar.
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(17) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklere gore bizzat Vali tarafindan mahkemeler nezdinde agilmasi
hiikme baglanan davalara iligkin dava agma yazilar1.

(18) Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Baskanlarinin, izin ve gorevlendirilmelerine iligkin
yazilar.

(19) 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ve 3091
sayil Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun ve gesitli
yasalarda diizenlenen Idari Para Cezalarina iliskin karar ve yazlar.

(20) Ihbar ve sikayetlerle ilgili dilekgelere verilecek cevaplara iligkin yazilar.

(21) Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel ve Onemli yazilar.

(22) Afet vukuunda 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanunla ilgili is ve islemlere iligkin yazilar.

(23) 5442 sayih Il Idaresi Kanunu geregince ilgede teskilati ve gorevli memuru bulunmayan
kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirleme yazilari.

(24) Kalkinma Plam, yillik program ve uygulamalarina iligkin istek ve oneri yazilari.

(25) 2911 sayil1 Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu kapsaminda yapilacak olan toplanti
ve gosteri yiiriiyiigleri ile ilgili olarak Kanunun 6. Maddesinde belirtilen “Alind1 Belgesi”
imzalari.

(26) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

Kaymakamm Oluruna Bagh Islemler ve Kararlar

MADDE 12- (1) Kaymakam’in yetki devrinde bulunamayacag 6zel diizenlemeyle 6ngoriilen
hususlar ile bu yonerge ile yetki devri yapilmamis diger islem ve kararlara iliskin olurlar.

(2) Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi ve/veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar.

(2) Her tiirlii vekalet onaylari.

(3) 4483 sayili kanuna gore verilecek on inceleme onaylar ile kararlar.

(4) 5442 sayili 11 Idaresi Kanununun 31 inci maddesi “F” fikras1 uyarinca Ilge’de teskilat: veya
gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi i¢in gorevli idarenin
belirlenmesine iliskin onaylar.

(5) Iige Trafik Komisyonu karar onaylar1.

(6) Gorevden uzaklastirma ve iade onaylar.

(7)Yargi mercilerinde Kaymakamhigm taraf oldugu davalarla ilgili dava agma, temyiz, karar
diizeltme, icra takibi ile bunlarla ilgili feragat ve vazgegmeye iliskin onaylar.

(8) 657 sayili Devlet Memurlan1 Kanunu’nun 122. maddesi kapsaminda bagari, iistiin bagar
belgeleri ve &diil verilmesine iligkin iglem onaylar.

(9) Ilgedeki personelinin emeklilik ve istifa onaylar:.

(10) Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Bagkanlarinin, yilhik, hastalik, refakat, mazeret, gorev
izinleri ve kanuni izin onaylan ile diger personellere Devlet Memurlar1 Kanununun 104 iincii
maddesinin “C” bendine gore verilecek mazeret izin onaylari.

(11) Iige i¢i ve ilge disina personel ve/veya arag gorevlendirme onaylari.

(12) Ilgili mevzuatina gore verilecek igyeri kapatma ve ceza onaylar.

(13) Birimlerin tasinmaz mal satin almasi ve/veya kiralamasu ile ilgili onaylar.

(14) Mevzuatta 6ngériilen idari para cezalari onaylari.

(15) Yurtdis: bakim onaylar1 ve Apostil Tasdikleri.

(16) 4734 sayih Kamu lhale Kanunu ve 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iliskin onaylar.

(17) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii diger onaylar.
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Birim Amirlerinin / Ilge idare Sube Bagkanlarinin imzalayacag Yazilar ve Olurlar
MADDE 13- (1) Birim Amirleri / Iige Idare Sube Bagkanlar1 sadece kendi konular ile ilgili,
bu Yonergede belirtilen bagvurular ¢ergevesinde (ihbar, sikayet, atama, ...vb. istisnalar disinda)
dogrudan kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir
durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin
digindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer — gorev degisikligi taleplerine
dair dilekge ve yazilar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik
Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve / veya gecikmesinde sorun olabilecek
durumlarda kabul ederler ve bu durumdan Kaymakama bilgi verirler. Vevaplarim Kaymakamin
imzas ile yazarlar.

(2) Valilik Makamuiyla, iist makamlar ayrik tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve yiikiimliiliik
dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligi tasimayan kurumlar
aras1 ve alt birimlere yazilan mutat yazilar.

(3) Kaymakamca, Birim Amirlerine / Ilge Idare Sube Baskanlarina gonderilen emir ve
talimatlarin kendi alt birimlerine duyurulmasina dair yazilar.

(4) Birim Amirleri / Ilge idare Sube Baskanlar1 disindaki personelin hastalik ve refakat izin
onaylari ile Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Bagkanlar1 digindaki personellere Devlet
Memurlann Kanununun 104 {incii maddesinin “C” bendi disindaki verilecek mazeret izni
onaylar1.

(5) Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Baskanlar1 disindaki personelin yillik izin onaylan ile y1llik
izne ayrilig, izin doniisii ve géreve baglayis yazilar.

(6) Kurumlarnn ilge i¢i giinii birlik personel ve arag gérevlendirme onaylari.

(7) Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Baskanlar disindaki personelin kademe ilerlemesi onaylar.
(8) Harcama yetkisine haiz Birim Amirlerinin / iIge idare Sube Bagkanlarinin 6denek talepleri
ile alt birimlere bildirilmesine dair yazlar.

(9) Standart formlarla bilgi alma ve verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve katkisim
icermeyen yazilar.

(10) Yanlig gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar.

(11) Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar.

(12) Kaymakam il¢cede veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda
onceden ve derhal bilgi verilmek sartiyla, Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ancak,
Onceligi ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

(13) Mevzuat ve bu yonerge geregi, Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar.

flce Yazi isleri Miidiiriiniin imzalayacag Yazilar ve Olurlar
MADDE 14- (1) ilge Yaz isleri Miidiirii asagidaki kurallar ¢er¢evesinde evrak havale iglemini
yapar;

a) “KISIYE OZEL”, “COK GIZLI” yazilar ve sifreler disindaki tiim yazilar, ilge Yaz1
Isleri Miidiirliigiince agilir, evrak iizerine gidecegi yerler yazilir, kayd:1 yapilir ve
Kaymakam tarafindan ilgili birime havale edilir.

b) “IVEDI”, “COK IVEDI” ve “GUNLU?” ibareli yazilar ile degerli evrak (telgraf, telex,
belgegeger (fax) telefaxlar, e-posta,...vbh. gibi) Kaymakam ilgede ise, Kaymakam
tarafindan havale edilir. Ancak, acil durumlarda ilge Yaz1 Isleri Miidiir tarafindan
yapilir ve en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

¢) Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir &zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar veya sikayeti kapsamadif
takdirde, Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince kayd1 yapilarak ilgili birime Iige Yaz: Isleri
Miidiiriince havale edilir. Bu sekilde ilgili kurum / kuruluslara giden evrak isleme
konulur. Ancak, cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.
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d) Askerlik subesinden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diigtimlerine iligkin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi.

e) Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin Ilge Idare Kuruluna havalesi.

f) Yukanda yazilanlarin diginda kalan genel bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal
olarak rutin gekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzas: gerekmeyen
her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere Kaymakam adina havalesi.

(2) Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar fige Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam
a.” (Kaymakam Adina) imzalanr;

a) Koy ve Mahalle Muhtarliklarinin adina diizenlenen gorev belgeleri.

b) Kaymakamlik goriisii olusturulmasi istenmeyen, ihbar ve gikayeti kapsamayan ve
Kaymakamin gérmesi gerekli olmayan, Kaymakamlik Makamina verilen dilekgelerin
(Diigiin, nisan, dernek beyannamesi, niifus iglemleri, av tezkeresi, tiiketici hakem heyeti
bagvurulari, ...vb.) ilgili birimlere génderilmesi.

¢) 3091 sayih Kanun, 4483 sayili Kanun, Ilge idare Kurulu Kararlar ve diger Tebligat
islemlerine iligkin yazlar.

d) Kaymakamin yoklugunda ilge kurumlariyla yapilacak acil yazigmalarda Kaymakami
bilgilendirmek kaydiyla yapilacak yazigmalar.

e) Muhtarliklardan gelen belgelerdeki miihiir ve imzalarin tasdikine iligkin iglemler.

f) Sistemden alinan Adli Sicil Belgelerinin imzalanmas:.

g) Brifing ve istatistiki ¢aligmalarla ilgili yazilar.

h) Ust Makamlardan gelip, Kaymakamin havalesinden gecen, derneklere ait génderme
yazilari ile yerel yonetimlere génderme yazilari.

1) Apostil Belgelerinin tasdiki iglemleri.

ilce Jandarma Komutannm Imzalayacag Yazilar ve Olurlar

MADDE 15- (1) 6136 Sayih Kanuna gére verilen her tiirlii tagsima ve bulundurma ruhsatlarina
iligkin teklifler.

(2) Tebligat yazilarinin sonuglarini ilgili kuruluglara bildiren yazilar.

(3) M.K.E.Mermi Satis Bayiligine (Tabanca mermi talebi) iliskin yazilar.

(4) Ilge Niifus Miidiirligii ile yapilan adres tahkikati ve 6liim tahkikat1 iizerine yapilan
yazigsmalar.

(5) Saglhik Kurumlarimin trafik kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklar ile ilgili
tiim yazigmalar.

(6) Tiim Ilge Idare Sube Bagskanlan ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespit veya
konusu geregi bilgisine bagvurulmasi gereken Cumhuriyet Bagsavcisinin talimatlarinin yerine
getirilmesi amaciyla talep edilen gorevi ile ilgili yazismalar.

(7) (8) Siiresi dolmus bulunan ve Milli Emlak Sefligine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigsmalar.

(8) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu geregi
yapilan trafik idari para cezalariyla ilgili tutanaklarin temin ve iadesi ile ilgili Malmiidiirliigii
ile yapilan yazismalar.

(9) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi ile ilgili, Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi, Icra
Miidiirliikleri ile Milli Emlak Sefligi ile yapilan yazismalar.

(11) Trafik para cezalarinin ara¢ sahiplerinin adreslerine génderilmesi i¢in PTT kanaliyla
gonderilen tliim yazigsmalar.

(12) Ticari Plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin [lge Emniyet Amirligiyle yapilan
yazigmalar.

(13) Okul gegit gorevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili, lge Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazigmalar.

Isparta / Siit¢iiler - 2021©



Siitciiler Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesi — 10/Eyliil/2021

ilce Emniyet Amirinin imzalayacag Yazilar ve Olurlar

MADDE 16- (1) 6136 Sayili Kanuna gore verilen her tiirlii tagima ve bulundurma ruhsatlarina
iligkin teklifler.

(2) Tebligat yazilarinin sonuglarin ilgili kuruluslara bildiren yazilar.

(3) M.K.E.Mermi Satig Bayiligine (Tabanca mermi talebi) iligkin yazilar.

(4) Ilge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati ve &liim tahkikati iizerine yapilan
yazismalar.

(5) Saglik Kurumlarimn trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklan ile ilgili
tiim yazismalar.

(6) Tiim Ilge Idare Sube Baskanlari ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespit veya
konusu geregi bilgisine bagvurulmasi gereken Cumhuriyet Bagsaveisinin talimatlarinin yerine
getirilmesi amaciyla talep edilen goérevi ile ilgili yazigsmalar.

(7) Ilge Trafik Komisyonu toplanmasi amaciyla ve toplanti sonucunda alman kararlarin
dagitimi i¢in tiim birimlere yapilan yazigmalar.

(8) Siiresi dolmus bulunan ve Milli Emlak Sefligine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigmalar.

(9) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu geregi
yapilan trafik idari para cezalariyla ilgili tutanaklarin temin ve iadesi ile ilgili Malmudiirliigi
ile yapilan yazigmalar.

(9) Yakalamali ve hacizli araclarin teslimi ile ilgili, Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi, Icra
Miidiirliikleri ile Milli Emlak Sefligi ile yapilan yazigmalar.

(10) Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla
gonderilen tim yazigmalar.

(11) Ticari Plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin Ilge Jandarma Komutanligiyla
yapilan yazigsmalar.

(12) Okul gegit gorevlilerinin segimi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili, Ilce Milli Egitim Midiirligiiyle yapilan yazigmalar.

ilce Ozel idare Miidiiriiniin imzalayacag yazilar ve Onaylar

MADDE 17- (1) Vali tarafindan yiiriitiilen is ve iglemler ile imzalanacak yazilar disinda kalan,
11 Ozel idaresi’ni ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak, kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel
kuruluslara gonderilen direktif niteligi tasimayan yazilar.

(2) Tapu ferag ve ipotek yazilar.

(3) Ilge Ozel Idaresi Hizmetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve gikayetlerini CIMER ve
yazili olarak ileten kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak cevabi yazilar.

(4) 4077 sayih Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve Uygulama Yonetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazigmalar.

Ilce Malmiidiiriiniin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

MADDE 18- (1) Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilacak her tiirlii yazigmalar.

(2) Malvarligr arastirma yazilari.

(3) Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

(4) Haciz varakalari.

(5) 2918 sayili Karayollan Trafik Kanunu ve 4925 sayilh Karayollar1 Tagima Kanunu geregi
yapilan trafik idari para cezalariyla ilgili tutanaklarin temin ve iadesi ile ilgili Ilge Emniyet
Amirligi ile yapilan yazigmalar.

(6) Niifus degerli kagitlan ile ilgili Niifus Muddrliigii ile yapilan yazigmalar.

(7) Kaymakamlik gériis ve teklifini tastmayan ve Il Defterdarligina gonderilmesi gereken bilgi
verme niteligindeki yazilar.

(8) Hesap bilgileri ile hesap cetvelleri ve istatistiki bilgilerin gonderilmesine ait yazilar
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Ilge Niifus Miidiiriiniin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar
MADDE 19- (1) Malmiidiirliifiine yazilan degerli kagitlarla ilgili yazilar.
(2) Niifusu ilgilendiren teknik konularla ilgili kurumlara ve sahislara yazilacak yazilar.

flce Milli Egitim Miidiiriiniin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

MADDE 20- (1) Mudirliigiine baghh okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklerle ilgili
yazigmalar.

(2) Tigemizdeki egitim ve dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalan ile
ilgili yazigmalar.

(3) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar.

(4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler,...vb. gibi,
ogrenci igleriyle ilgili yazigmalar.

(5) Halk Egitim Merkezi Mudiirliigiiniin, bilgilendirme ve istatistiklerine dair yazilar.

(6) Torenler, sportif faaliyetler, gosteri ve etkinlikler, okul gezileri, ilge personelinin ve Milli
Egitim kurumlariin maas, iicret, ek ders, yolluk ve tedavi giderleri ile (YOK’iin yaptigi
sinavlar hari¢) 6grenci siavlarina iliskin onaylar ve yazismalar.

Ilce Tarim ve Orman Miidiiriiniin imzalayacagl Yazilar ve Onaylar

MADDE 21- (1) Ilge digina acilen génderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin, gida ve
hastalik vakalari numunelerinin tist yazilar1 ve bu duruma ait tasit ve personel formlari.

(2) Acil durumlarda gorevle ilgili olarak (Kaymakama bilgi verilmek kaydiyla) ilge iginei il
merkezine ve ilimiz dahilindeki diger ilgelere arag ve personel gorevlendirme islemlerine iligkin
yazilar.

(3) Tarim ve Orman Bakanlign kaynakli desteklemeler kapsaminda iiretici ve yetigtirici
birlikleri ile yapilacak yazismalar.

(4) Tarim ve Orman Bakanlif1 yatinm programlarindan kullandirilmis olan kredilerin takip ve
tahsiline yonelik olarak ilgili banka subeleri ile yapilacak yazigsmalar.

(5) Laboratuvar analiz sonucu olumlu ¢ikanlarin sonuglarinin ilgili igletmelere bildirimi konulu
yazilar.

(6) Kuduz miigsahedelerine yonelik olarak Saglik Kurumlan ve Siit¢iiler Belediyesi Zabita
Birimi ile yapilacak yazismalar.

Tlce Hastanesi Bashekiminin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar
MADDE 22- (1) Su numune ve diyaliz suyu analiz sonuglar ile ilgili yazilar.
(2) Kaymakam onayindan ge¢cmis yazilarn ilgili yerlere génderilmesine iligkin yazilar.

UCUNCU BOLUM
Yazisma Usulii ve Yiiriirlik

Yonergenin Uygulanmasi
MADDE 23- (1) ilgede kurulugu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is
ve iglemleri Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii veya Kaymakamin gorevlendirdigi Ilge Birim
Miidiirliiklerince yiiriitiilir.

i¢c Yonerge

MADDE 24- (1) Birim Amirleri / Ilge Idare Sube Baskanlar astlarina devredecekleri yetkilerini
Ic Yonerge ile belirler.

(2) I¢ Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

(3) Diizenlenen I¢ Yonergelerin bir 6rnei Valilige (Il Yaz Isleri Miidiirliigii) gonderilir.
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Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Siit¢iiler Kaymakamu yiiriitiir.

Sorumluluk

MADDE 26- (1) Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykinliga
meydan verilmemesinden ve Yonergenin yiiriitiilmesinden basta tiim Birim Amirleri / flge Idare
Bagkanlari, Kaymakama ve her derecedeki amirler ve memurlar hiyerarsik olarak ve
miiteselsilen iistlerine karg1 sorumludurlar.

Yonergede Bulunmayan Hiikiimler

MADDE 27- (1) Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlar hakkinda, acil
durumlarda Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ile emsalleri dikkate alinir.

(2) Tereddiit edilen hallerde, Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

(3) Bu Yonergede, diizenleme yapmaya Kaymakam yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 28- (1) Bu Yonergenin yiiriirliige girisinden itibaren; ¢esitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamlik Makamindan alinmig olan imza yetkilerinin devrine iliskin onayla, i¢
Yonergeler ile 17.03.2016 tarihli Siitgiiler Kaymakamligi Imza Yetkileri yonergesi yiiriirlikkten
kaldinlmgtir.

Yiiriirlik
MADDE 29- (1) Bu Yonerge imzalandi1 tarihten itibaren yiiriirliige girer.
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