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T.C.

KARABAGLAR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

I- AMAC

BiRINCiI BOLUM

GENEL ESASLAR

1-Karabaglar Kaymakamliginda ve ligedeki kamu kurum ve kuruluslarinda imzaya

yetkili gorevlileri belirlemek.

2- Alt kademelere ve astlara yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek.
3-Ust diizey yoneticilere, temel sorunlarla ilgilenmeleri icin yeterli zaman kazandirarak
etkin kararlar almasini kolaylastirmak.

4-Hizmeti ve is akigini hizlandirmak, kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek suretiyle
hizmette verimliligi ve etkinligi saglamak.

II- HUKUKi DAYANAK

1-5442 sayil “Il Idaresi Kanunu”
2-3046 sayili “Bakanliklarin Kurulus ve Goérev Esaslarini Diizenleyen Kanun”
3-3152 sayih “ Igisleri Bakanhginin Tegkilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun”

4- 08.06.2011 tarihli Res
Kaymakamlik Birimleri Teskilat,
5- 02.12.2004 tarihli Res

mi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren, “Valilik ve
Gorev ve Calisma Yoénetmeligi®
mi Gazetede yayinlanarak yurtrlige giren “Resmi

Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
6- 16.04.2018 tarih ve 22167 sayili “Izmir Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi”

lll- TANIMLAR

Bu Yénergede yer a
Yonerge :
Kaymakamlik
Kaymakam

Yazi isleri Muddirii
Birim

Birim Yoneticisi

Birim Alt Yoneticisi

karsihdi olarak kullanilacaktir.

lan deyimlerden;

: Karabaglar Kaymakamligi imza Yetkileri Yénergesi

: Karabaglar Kaymakamligi

: Karabaglar Kaymakami

: Karabaglar Kaymakamhigi Yazi Isleri Mudirii

: Bakanlik, Baskanlk ya da mustakil Genel Mudurluklerin

ligedeki kuruluglari.

: Bakanlik, Bagkanlik ya da miistakil Genel Mudurltklerin

lice diizeyindeki birinci derecedeki yetkili yoneticisi. (ilge
Emniyet Md, lige Milli Egitim Md, Muftt, iice Saghk Midiri
v.b)

: Birim Yéneticisinin altinda ona bagli olarak gérev yapan

Yénetici (llce Emniyet Mudir Yrd., Polis Merkezi Amiri, Milli
Egitim Sube Md. Okul Mudurd, lice Yazi Isleri Sefi vb.)
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IV- ILKELER VE SORUMLULUKLAR :

1-Yetkilerin; sorumluluk anlayigi icerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullaniimasi esastir.

2-Birim Yéneticileri, birimlerinden c¢ikan tim yazilardan ve yapilan tim iglerden
sorumludurlar.

3-Yazilar, yaziyi yazan gorevli ve sirali yodneticilerce paraf edildikten sonra
Kaymakamin imzasina sunulacak ve paraf asamasinda yazinin 18.10.2004 tarih ve
2004/8125 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilip, 02.12.2004 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanarak yurirlige giren “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik’te 6ngorillen sekil ve igerik sartlarina uygunlugu kontrol edilecek, imla hatasi,
anlatim bozuklugu ve bilgi yanlighgi olmamasina dikkat edilecektir.

4-Yazilar, varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulacaktir.

5-Makama sunulan yazilar; bir teklif, tercih veya tasarruf iceriyorsa bizzat birim
amirleri tarafindan getirilecektir.

6-Koruyucu Giivenlik Ozel Talimati esaslarina uyulacak, personel, bina ve belge
glvenligi saglanacaktir.

7-Yetkili birim ydneticisi bulunmadigi veya izinli oldugu durumlarda, yetkili
konumundaki Birim Alt Yéneticisi olan gérevli, imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve
islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

8-Gelen yazilar tekide gerek kalmadan cevaplandirilacaktir.

9-Basin ve yayinda, ilgedeki birim ve kamu hizmetleri ile ilgili ¢ikan iddia, ihbar,
sikayet vb. haber ve yayinlar konu ile ilgili Birim Yéneticisi tarafindan izlenerek derhal
Kaymakama iletilecek. Basina aciklama yapmanin il Valisinin iznine tabi oldudu
unutulmayacaktir.

V- iIMZA iCiN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILAR

1-Birimlerce, 1slak imza ile imzalanmasi gereken vyazilar Kaymakamlk
sekreterligine teslim edilecek, imzayr muteakiben kurumlarin imza kartonu igin belirlenmis
béluminden alinacaktir. Acil veya gecikmesinde sakinca bulunan yazilarda, yaziyi getiren
personel bekleyerek imzayi miiteakiben sekreterden imza kartonunu teslim alacaktir.

2-Kaymakamlia imza icin sunulacak yazilar gérevlendirilen memur tarafindan
takip edilecek, imzaya sunulacak yazilarin takibi higbir surette memuriyetle ilgisi olmayan
kisiler veya is sahipleri tarafindan yapilmayacaktir.

IKINCi BOLUM
I- KAYMAKAMIN HAVALE EDECEGI, IMZALAYACAGI, ONAYLAYACAGI YAZILAR:

Temel olarak tim havale, yazi ve onaylar mevzuat uyarinca Kaymakam imzasi ile
yapilacak olmakla birlikte, birim yoneticilerine agagidaki bélumlerde belirtilen hususlarda
yetki devri yapilmistir. Bununla birlikte 6nem arz eden ve Kaymakamin bizzat havale
edecegi, imzalayacag! ve onaylayacagi yazilardan bir kismi sunlardir;

a)Kaymakam Tarafindan Bizzat Havale Edilecek Yazilar:

1-Valilikten ve daha ust mercilerden gelen evrak havalesi.

2-Gizlilik dereceli, sifreli ve Kisiye Ozel yazilarin agiimasi ve havalesi.

3-Kamu gérevlilerini ve verilen kamu hizmetini sikayete yénelik dilekgelerin havalesi.
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b)Kaymakam Tarafindan Bizzat imzalanacak Yazi ve Belgeler:

1-Valilik Makamina ve daha Ust mercilere hitaben génderilecek yazilar.

2-Gizlilik dereceli, sifreli ve Kisiye Ozel yazilar ile genel asayis ve mill guvenligi
ilgilendiren ve askeri makamlarla yapilan yazismalar.

3-llge birimleri arasinda emir mahiyetinde sayllan yazilar.

4-Kaymakamlik gériis ve kanaatini bildiren yazi ve muvafakatler.

5-ldare Mahkemelerine génderilmek iizere yazilan savunma yazilari ile Adli Mahkeme
ve Cumhuriyet Bagsavciliklarinin Kaymakamliga dogrudan yazdigi yazilarin cevaplari.

6-Basari Belgesi, Ustiin Bagari Belgesi, Tesekkir Belgesi gibi taltif belgeleri.

7-Disiplin mevzuati hikiimlerine gére sorusturma agilmasi ve gérevden uzaklastirma
yazilari ile 4483 sayili Yasa kapsaminda On inceleme gérev yazilar ve sorusturma izni
verilip, verilmemesine y6nelik kararlar.

8-3091 sayili Kanunun uygulamasina iligkin personel gérevlendirmeleri ve kararlar.

9-Harcama Yeitkilisi sifatiyla imzalanacak 6deme emirleri.

10-Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Bagkani olarak Iice Kaymakaminin
imzalamasi gereken yazilar.

11- Tutuin ve alkolly icki satigina iliskin TAPDK belgesi.

c)Kaymakam Tarafindan Bizzat Onaylanacak Yazilar:

1-lice Idare Amirlerine, Yardimcilarina, Sube Midiirlerine ve iige Yazi isleri Mudurlugi
personeline yillik, hastalik ve her turli mazeret izin onaylari,

2- Tum personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. maddesinin (A) ve
(B) bentlerinde sayilmis olan (Analik - dogum, babalik, evlilik, 6lim vb. gibi) Kanunen
verilmesi 6ngorilen mazeret izin onaylari, C) bendinde sayilan takdire bagh 10 giine kadar
olan mazeret izin onaylarindan 3 giinden fazla olan kismi (1-3 giin arasi birim yoneticileri
yetkilidir) ile (D) ve (E) bendinde sayilan siit ve engelli gocuk mazeret izin onaylari.

3-Tum personelin ayliksiz izin onaylar ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun
105. maddesinin son fikrasinda belirtilen “memurun bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere
refakat etmesine iliskin” 3 aya kadar ticretli refakat izin onaylari.

4-Mahalle muhtarlarinin izin ve vekaleten géreviendiriime onaylari.

5-Kaymakamin yetkisinde bulunan personel yer degisikligi, gecici géreviendirme ve
gbrevden uzaklastirma onaylari.

6-Personelin derece ve kademe terfi onaylari.

7- Silah tasima, bulundurma ve Yivsiz Tufek Ruhsatnameleri.

8- Kanunen Miilki Amire taninan yetki gcergevesinde, Belediye Meclisinin almis oldugu
cadde, sokak, park isim verilmesi vb. kararlarin onaylanmasi, meclis kararlarina karsi dava
acma, itiraz vb. yazi ve onaylar.

9-Kaymakamin yetkili bulundugu; dernek lokali acilmasi, internet kafe izin belgesi
verilmesi ve iptali ile kapatma cezasina iliskin onaylar, 4207 sayili Kanuna gére verilen para
cezasi ve isyeri kapatma onaylari, 5326 sayili Kabahatler Kanununun ilgili maddeleri geregi
Kaymakam tarafindan verilecek idari para cezalari ile millkiyetin kamuya gegirilmesi karari
ve cesitli Kanunlarla Miilki Amire taninan Idari para cezalarina iliskin onaylar.

10- 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karsi Siddetin Onlenmesine Dair
Kanunun 3. maddesi geregi alinacak koruyucu tedbir kararlari (Gecikmesinde sakinca olan
hallerde kolluk amirince tedbir alinip, mulki amirin onayina sunulacaktir).

11-Mevzuatta bizzat Kaymakamin onay, imza ve havalesini gerektirip bu Yénerge ile
yetki devri yapiimamig diger yazilar Kaymakam tarafindan imzalanmaya devam olunur.




Il - BIRIM YONETICILERINE DEVREDILEN YETKILER :

a)Tim Birim Yéneticilerine Devredilen Yetkiler:

“ 1-Birimlerinde gérev yapan tim personelin(iige Yazi isleri Maduarluga personeli harig)
yilik izin onaylari ve yilsonu devir islemleri. (Yillik izinler birim yoOneticileri tarafindan kamu
hizmetini aksatmayacak sekilde planlanacaktir.)

¢ 2-Birimlerinde gérev yapan tim personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun
104. maddesinin (C) bendinde sayllan takdire baglh 10 gline kadar olan mazeret izin
onaylarindan ise 3 giine kadar (3 glin danhil) olan kismi. (4-10 gun arasi izin talepleri
Kaymakamin onayina sunulacaktir.)

3- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 105. maddesinde belirtilen hastalik izin
onaylari. 29.10.2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren “Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastallk ve Refakat iznine lliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hitkiimlerine uygunlugu kontrol edilecek. (105. maddenin son
fikrasinda belirtilen “memurun bakmakla yuktmli oldugu kigilere refakat etmesine iliskin” 3
aylik tcretli refakat izin onaylar lice Kaymakami tarafindan verilecektir.)

4-Birimlerinde gérev yapan tiim personelin izne ayrilis ve géreve baslama yazilari.

5- Il sinirlari igerisinde resmi tasit grevlendirme onaylari.
6-Teknik konularla ilgili olarak bagli bulunduklari il Mudarlugu ile yapilacak yazismalar.

7- lige birimleri arasinda emir niteligi tasimayan ve sadece bilgilendirme mahiyetindeki
resmi yazismalar.

8- Birimlerin kendi i¢ isleyigini ilgilendiren, alt birimlere yazilan yazi, gérev dagilimi,
bilgilendirme, hizmet ici egitim vb. is ve islemler.

9- Mevzuatta bizzat Kaymakamin imzalamasi ongdrilmeyen ve birim yéneticisinin

degerlendirmesi sonucu; Kaymakamin gérmesi ve onaylamasina gerek olmayacagi kanaati
olan yazi ve onaylarin imzasi.

b)Yazi isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1-Kaymakamin bizzat havale edecegi ihbar ve sikayetler diginda, tim miracaat
evraklari ve dilekgelerin havalesi, CIMER araciliglyla gelen miracaatlarin ilgili  birime
y6nlendirilmesi (Onemli hususlar hakkinda Kaymakam bilgilendirilecektir).

2-Gizlilik dereceli, sifreli ve Kisiye Ozel yazilar digindaki 6zellik arz etmeyen evraklarin
kurumlara havale edilmesi. (Onemli olanlar varsa Kaymakam bilgilendirilecek, gormesi
gerekenler varsa gérmesi saglanacaktir.)

3- Kaymakamin ilce diginda bulundugu zamanlarda gecikmesinde sakinca olan
hallerde, Ilge ici birimler arasi yazigmalarin imzalanmasi (Valilikle yapilacak yazismalar ile
Odeme emirleri ve diger onaylar yetki devrinin kapsami digindadir.)

4-Mahalle muhtarlarinin izin onaylarindan sonraki yazismalari ile vekalet durumunun
ilgili birimlere bildiriimesine iliskin yazilar.

9- 3091 sayili Kanunun uygulamasinda onay sonrasi gérev yazilarinin imzasi.

6- Mahkemelerden gelen ilan ve bilirkisi  tayinini isteyen yazilar ile Askerlik
Subelerinden gelen ceza talep yazilar, tebligat yazilari ve diger yazilarin havalesi.

7- Apostil tasdik serhi imzalanmasi.

8- Yurtdisi Bakim Belgelerinin imzalanmasi.

lll- CESITLI HUKUMLER

1-Birim yéneticileri, kendi birimleri ile ilgili toplanti ve etkinlikleri &nceden Kaymakama
ileterek koordinasyon saglayacak, birimler arasinda olusabilecek sorunlar en kisa siirede lice
Kaymakamina iletilerek ¢éziimlenmesi temin edilecektir.
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2-Kamu hizmetinin temel amacinin vatandasin yasal hak ve taleplerin yerine
getirilmesi oldugu unutulmayacak ve vatandasla iligkilerde giiler yuzli ve ikna edici tavir
sergilenecektir.

3-licedeki kuruluglar, Valilik Makami ile yazigmalarini mutlaka Kaymakamlik kanali ile
yapacaklardir.

4-Bakanliklardan veya bagl Genel Mudarluklerden, ilgili mudarliklere dogrudan gelen
Faks veya yazilarin lige Mudiirliiklerince Milki Makama bilgi vererek ve havale ettirilerek
isleme alinmasi, Kaymakamlik denetim ve koordinasyon fonksiyonunun bir geregi oldugu
unutulmayacaktir.

S-Kaymakamin devrettigi yetkiyi re’sen kullanmasi veya geri alma yetkisi saklidir.

6-Kendilerine yetki devredilen birim yoneticileri, Kaymakamliktan onay almadikca bu
yetkilerini birim alt yéneticilerine devredemezler. Ancak, kadronun bos olmasi, izin veya
gorevlendirme nedeniyle vekaleten birim yoneticiligi gérevini yuriiten birim alt yoneticileri de
bu Yénerge ile devredilen yetkileri aynen kullanmaya devam ederler.

7-ligede birimi bulunmayan kuruluslarin yazigmalari Yazi isleri Mudurlagunce yapilir.

8- Birim yéneticileri kendi birim ve alt birimlerinin igleyisinin mevzuata uygunlugundan
sorumlu olup, belli araliklarla birim ve alt birimlerinde denetleme yapmakla miikelleftirler.

IV- YURURLUK

1- Karabaglar Kaymakamligi imza Yetkileri Yoénergesi ..../08/2019 tarihinden
itibaren yurarluge girer.

2- 26/05/2015 tarihli “Karabaglar Kaymakamligi imza Yetkileri Yoénergesi” ve
kurum amirleri tarafindan bireysel olarak alinan yetki devrine iliskin 6nceki tiim
Kaymakamlik onaylar yiiriirliikten kaldinimistir.

Geregini rica ederim.
..../01/2020

V)

Ceri OW
Kay




