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. AMAC

Bu y0nergenin amaci Catalzeytin Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum, kurulug ve birimlerde 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu ile ilgil diger
kanuni diizenlemelere gore; '

a- Cafalzeytin Kaymakamhginda ve Kaymakamlik yetkilerinin kuflanildigi diger kamu
kurum ve kuruluglarda Kaymakam adina imzaya yetkili ‘kilinan gorevlileri
belirlemek,

b- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

c- Kartasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, ig akist, iz ve etkinligi
artirmak, '

d- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari iglemlerin ayrntilarina inmekten
kurtarmak, caligmalar ilge yOnetiminin daha iyi &rgiitlenmesine, planlanmasina,
koordine edilmesine ve denetlenmesine ydneltmek, ana sorunlarda daha iyi
degerlendirme yapilabilmesine imkan saglamak,

e- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve dzgiiven duygularini giiglendirerek
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek, '

f- Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime kargi giiven, saygmlk
imajlarim giiclendirerek, geligtirmek ve yayginlagtirmaktir.

g- Amir ve memurlarin Kamu Goérevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve
Esaslan Hakkinda YOnetmeligin birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun
hareket etmesini saglamak,

h- Vatandagimiza kolaylik saglamak, yonetime karsi sayginlifi ve giiven duygusunu
gliclendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

. KAPSAM

Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagh kurumlara ait is bélimil ile Kaymakamliga bagh
olarak hizmet yiiriitmekte olan kurum ve kuruluglarin; Cumhurbagkanlii, Bakanliklar,
Yasama ve Yargi mercileri, Genel Miidiirliikler veya bu seviyedeki Baskanliklar,
Valilikler, Askeri Kuruluglar, Kaymakamliklar, Ozel Kuruluglar, Bslge Kuruluslar ve
Mesleki Orgiitleriyle yapacaklar1 yazismalar ve yiiriitecekleri islemlerde ‘Kaymakam
Adina’ imza yetkisinin kullanilma gekli ve sartlarini kapsami igine alir.

. HUKUKI DAYANAK

Bu yoinerge agagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

a- T.C Anayasasi, .

b- 10.07.2018 tarih ve 1 sayili Cumhurbagkanligi Tegkilat: Hakkinda Cumhurbagkanlig:
Kararnamesi,

c- 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu,

d-3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e-4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
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f- 4483 sayili Deviet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun,

g- 703 Nolu Anayasada Yapilan Degigikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi
Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde Degigiklik Yapilmasi Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname,

h- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

i- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

j- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Yénetmeligi,

k- 2018/ 13 sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi,

I- Kastamonu Valiliginin 21.09.2017 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi

. TANIMLAR

Bu Yo&nergede uygulanmasinda;

Yénerge : Catalzeytin Kaymakamlign Imza Yetkileri Yonergesini

Yetki : Imza Yetkisini

Kaymakamlik : Catalzeytin Kaymakamligim

Kaymakam : Catalzeytin Kaymakamini

Birim Amirleri :  Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin Ilge

Yonetiminde yer alan Idari Birimlerin {ist gbrevlisini(Miidiitlerini-Amirlerini)
Ilge Yazi isleri Miidiirti  : Catalzeytin Kaymakamhgi {lge Yazi Isleri Miidiirtinii ifade
eder. ' '

. IMZAYA YETKILILER

1. Kaymakam
2. Birim Amirleri
3. llge Yazi Isleri Miidiirti

. ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:

A- ILKELER:

1. Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri, Iice
Yaz1 Isleri Miidiirligiintin sekreteryaliginda yapilir.

2. Smnirlar agikga belirtiterek devredilmemis olan yetkiler kullamlamaz.

3. Yazigmalarin Kaymakamlik kanali ile yapilmas: esastir. Ancak, talep niteligi
tasimayan veya Kaymakamin bilmesi gerekmeyen hesap ve teknik hususlara,
ayrintiya iliskin istatistik bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bildirilmesine veya aksettirilmesine iligkin yazilar,
kaymakamlik kanalindan gecirilmeden, ilge kuruluslan ile ilgili il kuruluslari
arasinda yapilir. Birim Amirliklerince yazilan bu nitelikteki yazilar, birim

amirlerince imzalamr ve bu nitelikteki yazilarm imza blogunda ¢ Kaymakam a.’
Ifadesi kullantlir. : :



10.

Yetkiler sorumluluk anlayig1 igerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullanilacaktir. _ '

Her yetkili, kendi Ustlerinin bilmesi gereken konular1 takdir edip tistiine bildirmekle
yukiimludir.

Bu ybnerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilirler. .

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanir.
Kaymakam, ilgenin ig ve iglemierini tiimiiyle, birim amirleri kendi tegkilatlariyla
ilgili konular bilme hakkin1 kullanur.

Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gérevlendirilen
kigilere katilmak zorunda bulunduklari kurullara ve toplantilara bekletilmeksizin
yazili olarak bildirilecektir.

Birim amirleri yllllk, mazeret, saghk vb. izne ayrildiklarinda ve izinden
déndiiklerinde Kaymakamlik Makamina yazili olarak bilgi vereceklerdir.

SORUMLULUKLAR:

1. Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
dogrudan Kaymakama kars: sorumludurlar.

2. Birim Amirleri, birimlerinde islem gbren ve gikan tiim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve iglemlerden ne
suretle olursa olsun iglemsiz evrak birakilmamasindan, goriige sunulmasi
gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

3. Tekit yazilari, yonetimde saZliksizhifin bir gostergesidir. Tekide meydan
verilmemesi i¢in birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa
sorumlu tutulacaklardir. .

4., Yetkilinin bulunmadifs ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanacak, yapilan iy ve islemler bilahare asil yetki
sahibine iletecektir.

5. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ilge Yazi Igleri
Miidiirii ile ilgili birim amirleri ve gérevli memurlar sorumludur.

6. Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yOnergeye gore hareket
edilip edilmedigine kontrolden ilgili amirler sorumludur.

7. Kurum amirleri kurumlar tarafindan yapilacak olan her tiirli etkinlik tatbikat
vb. durumlarda dnceden Kaymakamlik Makamindan izin alacaklardir.

8. Baswna bilgi ve deme¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak hareket edilecek olup Kaymakamdan izin alimmadan basina demeg
verilmeyecektir.

9. Basinda cikan ihbar ve sikayetler, ilgili kurum amirleri tarafindan dikkatle
incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina sunulacak
basma gonderilecek cevabin igerigi Kaymakam tarafindan bizzat takdir
olunacaktir.



C- UYGULAMA ESASLARI:

A- BASVURULAR: _
Kaymakamliga bagvurularla iigili olarak asafidaki usul ve yOntemlerin
uygulanmasi uygun gdrillmiistiir.

.1-

4.

Kaymakamliga yapilan yazili, s6zki, posta ve e-posta yoluyla bagvurular |
Kaymakam veya [lge Yazi Igleri Miidiirliigiince kabul edilecektir.

-Dilekgeler; Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan(Kaymakam

Y.} seklinde ilgili kuruluglara havale edilecektir. Kaymakam diginda yapilan
havalelerde evrak lizerine derkenar diigiilmeyecektir.

Biitin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili
bagvurular dogrudan kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve
eger istenen husus meveut bir durumun béyanl veya yasal bir durumun
agiklanmast ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen usule
uygun olarak yazili gekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin disindaki
istemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.
Basinda{yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekgeler 1lgili birim
amirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya
dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina
bildirilecektir.

Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakambk Makamina
iletilecek, ¢oziim sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESL:

1-

Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Kaymakam adina gelen yazilar ile sifreler
Tlge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S5z

- konusu yazlar ile sifreler llge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilmadan

Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan havale
edildikten sonra ilce Yaz Isleri Midirince kaydi saflanarak ilgili
birimlere-kuruluglara génderilecektir.

Kaymakamhk Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar Ilge Yaz Isleri
Miidiiri tarafindan agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan
sonra kayd: yapilacak ve havale i¢in Kaymakama takdim edilecektir.

Il Milli Egitim Mudtirltigd, 11 Saghk Midiirligi ve Il Tarim ve Orman
Miidiirliigii ¢ikish olup Kaymakamhiimiza gonderilen evrak ve yazilardan
Vali, Vali Yardimcis1 imzal1 olanlar1 Kaymakam tarafindan havale edilecek,
digerleri Kaymakam yerine Ilge Yazi Isleri Miidiird, izinli ve raporlu oldugu
durumlarda vekili tarafindan havale edilecektir. flge Yazi Isleri Miidiirii
veya vekili tarafindan havale edilen ve Kaymakamin gdrmesi gereken
dnemli evrak ve yazinin bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.

C- GIDEN YAZILAR:

1-

Kaymakam veya Kaymakam adina birim amirleri ile Ilce Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan imzalanup gonderilecek yazilar ile tim yazigmalarda
‘Resmi  Yazismalarda Uygulanacak FEsas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelikte® belirtilen hususlara uyulacaktir.
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10-
11-

Ornek:

Yazilarin Tiirkge dil bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin
agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmast zorunludur.
Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin

'saf alt kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyad: yazildiktan sonra altina

‘Kaymakam a.” Ibaresi konulacak, bunun altna da memuriyet unvani

yazilacaktir. ,

Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi

esastir. Ancak acele ve gerekli gorildigi hallerde Ilge Yazi Igleri

Midiirltigtinde hazirlanan yazilarin bir 6rnedi bilgi igin ilgili birimine de

gonderilecektir.

Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Yazilar, evraki yazandan baslayarak en {ist amire kadar paraf edilecektir.

Paraf eden gérevli yazimin sekil ve igerigini de kontrol edecektir, paraf eden

sayisi 4° il gegmeyecektir.

Yetki verilen birim amiri ilgedeki birimlere yazilacak emir ve talimat

icermeyen yazilari kendi isim ve unvam ile imzalayacak, bu yazigmalarda

Kaymakam a. Ifadesi kullanilmayacaktir.

Valilik ve Valilige bagl: diger 11 Miudiirliikleri ile ilge veya il digina yazilan

goriis ve Oneri yazilar mutlaka Kaymakam imzast ile gonderilecektir

Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilan mutlaka Kaymakam imzasi ile

yapilacaktir.

Yazigmalarda, tekdiizelige 6zen gosterilecektir.

Onaylarda;

a- Resmi yazi ve onaylarin ‘ilgi’ tutularak yazilmasi esastir. Yasal
dayana@i olmayan higbir onay hazirlanmaz. |

b- Onaylarin makama ait imza blogunda ‘Onay’, ‘Uygundur’,’Muvafiktir’
gibi degisik ifadeler yerine sadece ‘OLUR’ deyimi kullamlir. Ancak
onay talebi baglanirken ’olurlarimza arz ederim’ gibi bir ifade
kullamimaz. ‘Onaylanmza arz ederim.’, ‘tasviplerinize arz ederim’,
‘tensiplerinize arz ederim’, ‘takdirlerinize arz ederim.’, ‘tasdiklerinize
arz ederim.” Gibi uygun baglama gekilleri kullanilabilir.

OLUR
w200,
(imza boslugu)
fzzet Cem ESER
Kaymakam



¢- Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dért aralik
bosluk birakilarak yaziy1 imzalayacak olan makam sahibini adi, soyad:
ve unvanl yazi alammnmn en sagina yazilacaktr. imza ad ve soyadmn
tizerinde birakilan bogluga atilacaktir,

Ornek:

[zzet Cem ESER
Kaymakam

d- Yaz vekaleten imzalandiginda; imzalayanin ad ve soyadi birinci satira,
unvaru ikinei satira, vekalet birakanin makami Vali V. ve Rektor V.
bigiminde tigiinct satira yazilacaktir.

Ornek:

Barbaros AKBULAK
Bozkurt Kaymakami
Catalzeytin Kaymakam V.

e- Resmi yazilarda ‘eki’, ‘ekleri’ gibi degisik ifadeler yerine ‘ek/ekler’
kelimeleri kullanilacaktir. T

f- Yazmin ekleri, imza béliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak
yazi alaninin sonuna konulan ‘ek/ekler’ ifadesinin altina yazilacaktir. Ek
adedi birden fazla ise numaralandirilacaktir.

Ornek:
1. Rapor(....sayfa}
2. CIX(...adet)
3. Yazi Ornegi(...sayfa)
4. Yonetmelik(...sayfa)

Sonug Béliimii:

12- Yazilarin sonu¢ bolimiinde yer alan ‘saygilarimla arz ederim.” Vb.
ifadelerin verine ‘tekdirlerinize arz ederim.’, ‘izin verilmesini arz ederim.’
Gibi ifadelerle talep ciimlesi baglanmalidir. Bir kuruma bilgi veriliyorsa
‘bilgilerinize arz ederim.” Bir kurumdan talepte bulunuluyor ve aym anda
bagka bir kuruma bilgi veriliyorsa kurumlarin alt ve stlilk durumlarina
‘Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.’, ‘Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica
ederim.’, ‘Bilgilerinizi arz ve geregini rica ederim.” Gibi pek gok uygun
baglama bigimi kullanilabilir.



7. IMZA VE ONAY YETKILERI:
KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1.5442 sayih Kanuna gére biitiin yazismalar fice Kaymakami imzasi ile dogrudan 11
Makamina yazilir,

2.1lge gériis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini igeren yazﬂar

3.1lgenin emniyet ve asayisine iligkin yazilar.

4. Adli ve askeri kuruluglarla yapilan yazigsmalar.

5.Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar.

6.Gegicl gbrev yazilar,

7. Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar.

8.11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigli ve Kriz Masas: ile ilgili yazilar,

9.Hazine avukath@ vyetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yarg
mercileri(adli-idari) nezdinde agilacak davalara iligkin dilekgelerine verilen
cevaplar ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

10. Odeme emirleri,

11. Jandarma ve Emniyet tegkilati araghi ile tebligat yapiimas: ile ilgili yazili
talimatlar, '

12. Kanun, tiizitk ve yonetmelikle Kaymakarna birakilmig ve bu konuda yetki devri
yapilmamig yazilari,

13. Kaymakamm bizzat imzalamay1 uygun gordiigli yazilar

14. Valilik Makaminca yetkilendirilen iglere iligkin yazilar

15. Yazigmalar1 5442 sayih yasaya gore Kaymakamlik araciligi ile yapmayan Kamu
kuruluglarina yazilacak yazilar.

16. Iige birimlerine gonderilecek dnemli direktif, emir ve genelgeler

17. 4483 sayil1 Kanunla ilgili sorusturma emirleri

KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI ISLEMLER VE KARARLAR

1. Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylari(ikamet izinleri, yillik izin, mazeret izni,
hastalik izni vb.) Birim Amirleri disindaki personelin 10 giinden fazla olan yillik
izin onaylan1 ve diger tiim personele verilecek mazeret ve saglik izin onaylan ile
saglik izinlerinin ilge diginda gegirilmesi onaylari,

Birim amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastuma ve iade onaylari,

Kéylerin biitgelerinin onaylanmasi,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar(iglemler, kararlar, dneriler vb.),

Personel ile ilgili her tiirlti muvafakat iglemleri

3091 sayil1 yasaya gbre sorusturmaci tayini ve karar verilmesi

634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar

Kamu konutlarini yasa dis: isgal edenlerle ilgili zorla bogaltma kararlarma iliskin
onaylar

el Sl
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L)

10. Idari para cezalar1 kararlan ile ilgili onaylar

11. [lge ve il dig1 tagit géreviendirmeleri ve personel gérevlendirme onaylar

12. Kaymakamm bizzat imzalamay: uygun gérdiigii onaylar ile ruhsat onaylari

13. Valilik Makaminca yetkilendirilen iglere iligkin onaylar

14, Disiplin  hiikiimlerine gbre inceleme, sorusturma agma ve muhakkik
gorevlendirilmesine iligkin onaylar

15. ligedeki ilk6gretim okullarna agiktan vekil ve ticretli 6gretmen atanmasi, koy
ilkdgretim okullarina vekaleten miidiir atamasi, ilkdgretim miidtir yardimeiligna
gorevlendirme onaylan ile birlestirilmis simifli ilkégretim okulu miidiir yetkili
Ogretien atamalarina iligkin onaylar

ILCE YAZI ISLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:

L.

W b

4
5
6
7.
8
9.
1

1

Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiirlitme konusu olmayan
rutin iglerle ilgili dilekgelerin(sikayet dilekceleri hari¢) havalesi; aym nitelikte
elden takip edilen glinliik rutin dzellikli evrak havaleleri,

. Kaymakam adina 3091 sayili Kanunun uygulamasiyla ilgili her tiirlil yazismalar

. Valilikten gelen genelge ve yazilarin Kaymakamin havalesinden sonra yerel

birimlere duyurulmasi

. Kaymakam adina muhtarlarin imza tasdik onaylari,

. Kaymakam adina kiy ve mahalle muhtarlarinin adina diizenlenen belge yazilari,

. Mahkemelerden istenen mahalli bilirkisi listelerinin génderilmesine iligkin yazilar,

Tge igi tagit ve sofdr gorevlendirme onaylar

. Ilge Insan Haklar1 Kurulunun is ve iglemlerinin takibi

Kaymakamlik Bilgi Edinme Biirosunun is ve iglemlerinin takibi

0. Kaymakam adma Tiiketici Mahkemesinden istenen bilgi, belge ve dosyalarm

gonderilmesi yazilar

1. Ilge Tapu Midiirlitgiine ibraz edilmek {izere Koy Thtiyar Heyetlerince diizenlenen

ilmiihaberlerin imza tasdiklerini yapmak

12. Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadifi ve vekalet birakmadifi

durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin
durum Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir.
Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR:

L.

Asagida belirtilen genel gergeveler i¢inde kalinmasi kaydiyla, birim amirlerine ilave
yetki devri Kaymakamhk Ilce Yazi Isleri Midiirliigiiniin koordinesinde ayr1 bir
onayla verilebilir.

Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi



10.
11.

12.

13.

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi
istenmesi yazilari, _

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iligkin yazilar,
lige Miidirliikleri(birim amirleri arasinda) talép nitelifi tagimayan veya
Kaymakamin bilmesi gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iligkin
istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine,
belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iligkin yazigmalar,

Bagli bulundugu Genel Miidiirlitk veya Bakanlik ile Valiliklere, Kamu Kurum ve
Kuruluglarma giden bir direktif, bir gériis 6zellii tasimayan, herhangi bir hak
dogurmayan veya yanlis gelen evrakin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme,
bilgi verme yazilari, :

Uygulanan idari para cezalarinin muhataplarina tebligatina iliskin yazilar,
Kaymakamlik, flge Emniyet Amirligi ve Ilge Jandarma Komutanhipi harig
Kurumlarda gorevli personelin 10 giine kadar (10. Giin dahil) olan wilhk izin
onaylar

Hizmet aract bulunan kurumlarin Iige miilki simurlan igin tagit ve softr gérev
onaylari,

Personelin izne ayrilma ve izin doniig yazilarinin il miidiirliiklerine bildirilmesi,
Ilgemize atanan veya Ilgemizden ayrilan personelin baglama ve ayrilma yazilan
personel dosyasi génderme yazilarn birim amirleri tarafindan il miidiirliiklerine
dogrudan yazilacaktr.

Kaymakamhk talimati gerektirmeyip konusu sikayet olmayan ve dogrudan ilgili
birime verilen mutat dilekgelerin havalelerinin yapilarak igleme konulmast,

SGK ’ya gonderilecek olan giinlii yaz1 ve bildirimlerin yapilmasi,

Tlce Emniyet Amirligi;

1- 29.09.1987 tarihli ve 19589 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan ‘Tekel Dist
Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullamilmas:, Yok Edilmesi,
Denetlenmesi Usul ve Esaslarma iliskin Tuziigiin® 117. Maddesi ‘oyun ve
eglence araci olan patlayicn maddeler disinda senlik ve igaret figeklerinin
kullanmlmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek yerel miilki amirinden izin
alinmasina’ dair onay ve yazilarin imzalanmasi(Kaymakam a.)

lice Niifus Miidiirliigi;
1- Iige Jandarma Komutanh ile Ilge Emniyet Miidiirligiine yazilan kayip niifus
cilzdani ile tahkikat yazilarinin imzalanmast,

Tlge Milli Egitim Miidiirltigii;

1- Her derecedeki okul yoneticisi ve Ofretmenlerinin ders iicretlerine iligkin
onaylari,

2- Atamasi yapilan Ogretmenlerin ve personelin kademe ve derece terfilerine
iligkin onaylar,
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d- I[ice Hastanesi Baghekimligi; -
1- 2872 sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gére Saglik Grup Bagkanlif
gevre birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamin onayma sunulacak teklif
yazilarimin imzalanmasi,

e- llge Tarim ve Orman Miidiirliigt;

1- 11 digina acilen g6nderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilar
ile tagt ve gofor gorev belgeleri yazilarin imzalanmasi,

2- 1l Mudiirliigti ve diger kamu kurumlarina diizenli olarak génderilmesi gereken;
a- Tarimsal ve kimyevi ilaglarla ilgili yedi emin yazilari,
b- Dénem raporlari,
c- lcraat cetvelleri,
d- Suni tohumiama icmalleri,
e- Giibre cetvelleri,
f- Doner sermaye dekontlarinimn il miidiirliigiine génderilmesi ile ilgili yazilar.

f- e Mal Midiirliigi;
1- Odeme emri ve icra ile ilgili kigi ve kurumlara yazilan yazilarin imzalanmast,
2- Hazine arazilerin satis, kiralama ve tahsisine dair ilge ve il kuruluglari ile bilge
miidiirliikleriyle yapilacak yazismalar.
3- Haciz vakalarinin imzalanmasi. -

8. UYGULAMAYA [LISKIN DIGER HUKUMLER:

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

2- Il¢ede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluglarina ait gérevler
Kaymakamin takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan '
yiriitiilecektir.

3- Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30)
giinliik siire, zorunlu hallerde ise en fazla (15) glinliik ek siire verilecektir.

4- Koylere Hizmet Gotiirme Birligi ve K6y Mubhtarliklan, 5442 sayili 11 Idaresi
Kanunu uyarinca iist makamlarla kendi iradelerinin is ve ihtiyaclariyla ilgili
vazismalarimi Kaymakamlik vasitasiyla yapacaklardur.

5- llge Idare Sube Bagkan Yardimcilarina yetki devri gerektii hallerde bu
gorevliler icin Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek ve Tlge Yazi Igleri
Miidiirligiinden alinacak onayla uygun bulunursa yetki verilebilecektir.

6- Igisleri birim amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar ig ve gorev
bélimiinii gosterir yOnergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya
koyacaklardir.
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7- Belediye Bagkanliklari, 5393 sayili Belediye Kanununun 78. Maddesi uyarinca
kamu kurum ve kuruluglariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile
ilgili I¢igleri Bakanh@ ile Kastamonu Valilifi'nin emir ve direktiflerine
uyacaklardir. '

8- Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir
Ornedi her birimde her zaman bagvurmaya hazir gekilde bulundurulacaktur.

9. YONERGEDEKI BOSLUKLAR:
1- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlar ile acil durumlarda
emsaller dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin yazili emrine gore
hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapulir.

10. YURURLUKTEN KALDIRMA:
1- 09.01.2015 tarihinden bugiine = kadar ylirlirlikte olan ‘Catalzeytin
Kaymakamli1 Imza Yetkileri Yonergesi’ ve titm depigiklikleri yiirtirliikten
kaldirlmasgtir. ‘

11. YURURLUK:
1- Isbu Imza Yetkileri Yonergesi 15.01.2020 tarthinden itibaren yiirtirliige girer.
2- Bu yonerge hitktimlerini Catalzeytin Kaymakami yliriitiir. 15.01.2020

Catalzeytin Kayrhgkami
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