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HEKIMHAN KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

Madde 1- Bu y6nergenin amacit Hekimhan Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiiriitmekte

olan daire, kurum, kurulus, isletme, miiessese ve birimlerde;

1- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akigin1 hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, galigmalarini ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek,
temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak.

6- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye kars1 sayginlig1 ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM :

Madde 2- Bu Yonerge; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca

Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum
ve kuruluslarin; Valilik, Kaymakamliklar, yargi mercileri, askeri makamlar, 6zel
kuruluslar ve mesleki kuruluslarla yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullanilmasina dair
ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK :

Madde 3- Bu Yonerge;

1- T.C. Anayasasi,

2- 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

3-3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

4- 3152 sayili Igisleri Bakanlig Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

5- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

8- 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,
9- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Caligma Y6netmeligi,

10- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
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11- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik,

12- Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik.

13- 1 Sayili Cumhurbagkanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

14- 4 Sayili Bakanliklara Bagl, Ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluglarin Teskilat1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

hiikkiimlerine dayanilarak ¢ikarilmistir.

TANIMLAR :

Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

1- Valilik: Malatya Valiligini,

2- Vali :Malatya Valisini,

3- Kaymakamlik: Hekimhan Kaymakamligini,

4- Kaymakam: Hekimhan Kaymakamini,

1- Birim: Bakanliklarin ve Miistakil Genel Miidiirliiklerin Hekimhan ilgesindeki kurum ve
kuruluslarini,

2- Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin ilge Miilki Idare Boliimii
icindeki kuruluslarinin basinda bulunan, yazismalarim1 5442 Sayili Kanun’a gore
Kaymakamlik aracilig: ile yapan Genel, Yerel ve Ozel Idare teskilatlarimin baslarinda
bulunan se¢ilmis ve atanmis amirlerini,

7- Yaz1 Isleri Miidiirti: Hekimhan Kaymakamhig1 Yaz Isleri Miidiiriinii ifade eder.

YETKILILER :

Madde 5- Bu Yonergede adi gegen yetkililer;
1- Kaymakam,
2- Yazi [sleri Miidiirti,
3- Birim Amirleri.

ILKELER VE YONTEMLER :

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;

1- Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
2- Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat;
a- 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulama Yonetmeligi,
b- 711 sayili Nobetgi Memurlugu Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda
Mesainin 24 Saat Devamini Saglayan Kanun ve Uygulama Yonetmeligi,
c- 88/13543 karar sayil1 Sabotajlara Kargi Koruma Yonetmeligi,
d- 2007/12937 karar sayil1 Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda Yonetmelik,
e- 2000/284 karar sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Yonetmeligi,
f- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,
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g- 7/7551 karar sayili Parlayici, Patlayici, Tehlikeli ve Zararli Maddelerle Calisan
Isyerlerinde ve Islerde Aliacak Tedbirler Hakkinda Tiiziik,

h- 13/05/1964 tarihli, 6/3048 sayili Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Gilivenligi
Hakkinda Esaslar,

hiikiimleri hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve belge giivenligi dikkatle saglanacaktir.

3-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar; atama onaylari, yer degistirme,
isten el ¢ektirme, memur - gergek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylari, miiessese agma-
kapama, insan haklari, tliketici haklari ile ilgili 6nem arz eden islemler birim amirlerince bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

4- Her birim amiri imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir. :

5- Tim yazigmalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendisine yetki
devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

6- Yazilar biitlin ara kademe amirlerinin parafi alindiktan sonra imzaya sunulur. Evrak ve
belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler attiklar1 paraf ve imzadan
miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7- Onaylar yasal dayanakli olarak olusturulur. Yasal dayanagi olmayan higbir onay
hazirlanamaz. Hazirlanan onaylarda “........... Kanunun .......... maddesi ve ........ Yonetmeligin
......... maddesi” gibi agikea belirtilmelidir.

8- Yazilar varsa evveliyat: ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi
ve varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “ILGI” kisminda veya yaz1 metninde mutlaka belirtilir.

9- Ekler, “EKLER” baglig1 altinda numarali olarak siralanir ve her bir Ek i¢in sayfa sayisi
belirtilir.

10- Kaymakam Ilge teskilatii tiimiiyle; Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleri ile ilgili olarak “Bilme Hakkini>* kullanr.

11- Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular hakkinda iist
amiri tarafindan aydinlatilir. Personel yetkisi derecesinde bilme hakkini kullanir.

12- Gizli konular, sadece ilgili makamlarin bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

13- Imza yetkisinin kullamlmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve 6nemi goz 6ntinde tutulur.

14- Bu Yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar “Kaymakam a.” Ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvani
yazilmak suretiyle yapilir. :

15- Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir.
Ancak acele ve gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamlk Yazi Isleri Miidiirliigiinde de
hazirlanabilir ve hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime veya kurumuna gonderilir.

16- Yetkilinin bulunmadig: veya izinli oldugu hallerde vekalet verilen resmi yetkili imza
yetkisini kullanir. Yapilan is ve islemler hakkinda daha sonra esas yetkiliye bilgi verilir.

17- Kaymakamlik Makami, vatandaslarin her tiirlii dilek ve sikayetlerine her zaman agiktir.
Vatandagsin dilek¢e hakkini serbestge kullanmasi esastir.

18- Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir ancak Yazi Isleri Miidiirii
ihbar ve sikdyet icermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine
yetkilidir.

19- Vatandaslarimizin yazili ve sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim
ve planlamalar iceren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal
geregi yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir.

20- Kamu personelinin gorev veya gorev yeri degisikligi talebi ile genel idare teskilatinin
herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sdzlesmeli olarak ¢alisma istemleri
iceren dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi
yapilir ve cevab1 Kaymakam imzasi ile verilir. Kanuni zorunluluklar istisnadir.
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21- Vatandaslarimizin dilek ve isteklerinin ilgili birim personelince degerlendirilip
sonuglandirmasi esastir. Miimkiin olmamasi halinde birim amirine bagvurulacak, konunun ¢dziimii
burada saglanamadig takdirde durum Makama intikal ettirilecektir.

22- Dilekgelere yasal siiresi iginde geregi yapilir ve cevabi verilir. Kaymakamin havalesine
tabi dilekgelere havale edilen kurum tarafindan geregi yapilir yine Kaymakam imzas: ile cevabi
verilir. Geregi yasal siire i¢inde yerine getirilmeyen basvurular ile ilgili olarak her otuz giin i¢inde
islem safahati hakkinda (hangi islemin yapildig1 ve hangi asamada oldugu) hakkinda ilgili kisilere
ve makamlara bilgi verilir.

23- Kaymakam havalesine tabi dilekge ve evraklarin geregi havale edilen kurum tarafindan

yerine getirilip Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir ve havale edilen kurumda dosyalanir.

24- Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda galisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikayetleri en
kisa zamanda Kaymakamlik Makamina y6nlendirip, acil hallerde geregini yapip, derhal bilgi
vererek, verilecek talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiir.

25- Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug degerlendirmeleri
ile birlikte Kaymakamlik Makamina sunulur.

26- Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve
yayin organlarina veya sosyal medya {izerinden bildiri mahiyetinde herhangi bir sekilde bilgi ve
/veya demeg verilemez.

27- Yargiya intikal etmis veya yarginin gorev alanina giren konularda yazili veya sozlii
agtklama yapilamaz.

28- Kendisine yetki devredilenler bu yetkiyi Kaymakam onay1 olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Kendilerine imza yetkisi devredilenler, devredene kars1 sorumludur.

29- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gérdiigiinde devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilir.

30- Birim amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adina attiklari imzalardan, yine
birimlerinden ¢ikan biitiin yazi ve islemlerden bizzat sorumludur.

31- llge Idare Sube Baskanlar1 yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamin
takdirini gerektirmeyen, 6zellik arz etmeyen, emir ve direktif mahiyetinde olmayan, icrai nitelik
tasimayan, herhangi bir sikdyeti kapsamayan rutin islerde gerek kendi aralarinda ve gerekse
kendilerine bagl birimler arasinda bu Yénerge dogrultusunda yazisma yapabilirler.

32- Mesai saatlerine uyum yalnizca memurlar agisindan yerine getirilmesi gereken
zorunluluk degil ayn1 zamanda kamunun zaman kaynagimmn israf edilmeden kullanilmasinin bir
aracidir. Bu sebeple mesai saatlerine amir-memur ayrimi olmaksizin biitiin kamu gérevlileri riayet
edecek ve mesaiye devam sirali amirler tarafindan bizzat takip edilip mesai takip ¢izelgeleri 6zenle
tutulacaktir.

33- Kamu kurum ve kuruluslan vatandaglarimiza yiiksek nezaket ve gorgii kurallar
cergevesinde giiler yiizle hareket edecekler. Vatandag memnuniyeti hususunda personelin tavri ve
davraniglarindan birim amirleri sorumludur.

34- Kamu kurum ve kuruluslarinda gorevli personeller, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar
ve giivene layik olduklarini, hizmet i¢indeki ve digindaki davranislar ile gosterir.

35- Kamu kurum ve kuruluslarinca “Hukukun Ustiinliigii” ilkesi tam olarak benimsenecek
ve hukuk kurallar tarafsiz, tavizsiz ve esit sekilde uygulanacaktir. Adalet duygusu idarenin biitiin
islem ve eylemlerinde temel alinmas: gereken en dnemli deger olarak kabul edilecek, yonetimde
adil olunmasi saglanacaktir.

36- Ulusal Bayram ve Resmi Térenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk
Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar Yonetmeligi" hiikiimlerine mutlak

surette uyulur ve Birim Amirlerinin sorumlulugunda olmak iizere gerekli dikkat ve 6zen gosterilir.
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37- Tirk Bayrag Kanunu ve Tiirk Bayrag: Tiiztigii hiikkiimlerine uygun olarak Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile 6zel sektore ait tesislere ¢ekilen, makamda, masa tistlerinde ve Atatiirk
koselerinde bulunan Tiirk Bayraklarinin standardimi ve ozelligini yitirmesi, eskimesi, solmasi,
yirtilmasi halinde higbir uyariya gerek kalmaksizin derhal yenisi ile degistirilmesi saglanir;
eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis olan Tiirk Bayraklar
Kaymakamligimiza teslim edilir.

38- Kamu Kurum ve Kuruluslarinin temizlik ve bakim - onarim hizmetlerine gereken 6nem
verilip ¢alisma biirolarinin, koridor ve merdivenlerin, tuvalet, bahge ve yakin ¢evrenin temiz
tutulmasina azami gayret gosterilir.

39- Kamu Kurum ve Kuruluslarinin birim amirleri kendilerine bagli birimleri bizzat
denetleyecek ve sonuglari bir rapora baglayacaktir. Ozellikle akgeli is ve islemlerde Tiirk Ceza
Kanunu 251. Maddesinde diizenlenmis "Denetim Gérevinin Ihmali" bashig ¢ergevesinde gereken
hassasiyet azami 6l¢tide gosterilecektir.

40- flge disina aragla ¢ikislarda Kurum amirleri, arag ve gdrevli personel igin arag
gérevlendirme onayi alir.

41- Kurumlarin kullaniminda bulunan her bir aracin ayr1 ayri iglenmek iizere, aylik dénem
bazli Km. bilgilerini ve yakit sarfiyatlarini igeren detayli ¢izelge hazirlanarak Kaymakamlik
Makamina sunulur.

42- Izni makama tabi olmayan kurum amirleri de ilge disina ¢ikislarinda makama bilgi
Verir.

43- Personelce hastalik raporu alimlarinda hastalik raporlar1 hastalik iznine gevrilir.

44- Mevzuatta gosterilmis usul ve esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina
dayanilarak hastalik izni verilemez. Hastalik raporlarinin ilgili yonetmelik ile tespit edilen usul ve
esaslara uygun olmamasi halinde bu durum personele yazili olarak bildirilir. Bu bildirim {izerine
personel, bildirimin yapildig: giinii takip eden giin goreve gelmekle yiikiimliidiir.

Bildirim yapildig1 hélde gorevlerine baslamayan personeller izinsiz ve 6ziirsiiz olarak
gorevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimleri
uyarinca islem yapilir.

45- Ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliiklerin is ve
islemlerini, Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirlikklerin gérevlerine en yakin gérevi yerine
getiren kurum tistlenir.

46- Kaymakam Bagkanliginda yapilmas: gereken Ilge Idare Kurulu, Umumi Hifzissithha
Meclisi, insan Haklar1 Kurulu, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi vb. toplantilarin giindemi
toplantidan once ilgili birimin miidiirti tarafindan Makama sunulur.

IMZA iCIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Madde 7-Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
Ontinde bulundurulur.

1- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Kaymakamlik ~ Sekretarya
Biirosuna teslim edilir.

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinr.

3- Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir. Evrak almaya yetkili personel Yazi Isleri Midiirliigiine bildirilir. Gizlilik
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iceren evraklar Birim Amirleri tarafindan veya oOzel olarak gorevlendirilecek
personeller tarafindan takip edilecek olup evrak teslim-teselliimii yapilacaktir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar ilgili olmayan kisiler tarafindan higbir sekilde
takip edilemez ve kurumlarca her ne amagla olursa olsun ilgisi olmayan kisilere takip
icin evrak teslimi yapilamaz.

Atama, yer degistirme, a¢iga alinma, isten el gektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek tiizel kisilere ceza verilmesi, insan haklari, tiiketici sorunlar ile
ilgili yazilar ile mali konulari igeren 6denek talebi ve Kaymakam tarafindan imzalanan
odeme evraklar1 gibi 6nem arz eden yazilar hazirlanan bilgi notuyla birlikte bizzat
Birim Amirleri tarafindan imzaya sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gérev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirli gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlifa yapilir.
Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi
kurum amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale
edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yapar ve Makama bilgi
verirler.

iKiNCi BOLUM
IMZA YETKILERI

A- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde

=

8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardur;

“Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “isme” yazilar ile sifreler bizzat Kaymakam
tarafindan acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir. Gizli kaseli olanlarin
disindakilerin kaydi 6zel biiroda tutulur.

B- KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde

&

9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanligina bagli kuruluslardan, TBMM Baskanlig1 ve
TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile mistakil Genel
Miidiirliiklerden ve Valilikten gelen biitiin yazilar.

Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeler ile yatirnm ve planlamalar igeren
dilekgeler.

Her tiirlii atamayi, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini
iceren dilekgeler.

Birim amirlerinin, miidiir yardimecilarinin, sube miidiirlerinin, Baghekim, Bashekim
Yardimeisi, Halk Egitim Miidiirti, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2.
derece yoneticilerinin atama emirleri.

Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nem arz eden yazilar.

Yargi organlarindan gelen yazilar.

Askeri makamlardan gelen yazilar.
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C- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:
Madde 10- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;

1- Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bolge
kuruluslarina, bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar.

Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

3- Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler.

[\
1

4- Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

5- 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirlii yazilar.

6- 3091 Sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine ayni1 kanuna

239

gore verilen “Miidahalenin Men’i” veya “Talebin Reddi” kararlar1 ve yazilari.

7- Yargi kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar.

8- Askeri makamlarla yapilan her tiirlti yazigmalar.

9- Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve
diizeltme metinleri.

10-Idare sube baskanlar1 ve yardimcisi durumunda olanlar ile Baghekim, Halk Egitim
Merkez Miudiirti, Okul midiirleri ve bunlarin yardimeilar: gibi miistakil miiesseselerden
sorumlu olan idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere goreve
baslama ve gérevden ayrilma yazilari.

11- Vatandaglarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim
ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

12-Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmas: asamasinda
Belediyelere, Biiyiiksehir Belediyesine, kolluk gii¢lerine ve Yatinm Izleme ve
Koordinasyonluklarina yazilacak yazilar.

13- Denetim sonucunda bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi maksadiyla
gonderilen tiim yazilar.

14- Her nevi Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar.

15- Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar.

16- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari.

17- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar.

18- Kisiye 6zel, gizli, ¢ok gizli ve diger gizlilik dereceli yazilar.

19- Sivil Savunma ile ilgili yazilar.

20- Gorevlendirme yazilari.

21-Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmas: ve bunlarin isleme
konulmasi ile ilgili konular.

22- Komisyon kararlari.

23-1lge sinirlar1 digina arag gorevlendirmeleri.

24- Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ve onaylari.

25- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

26-Bir kuruma ait iken baska kurumun faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, ara¢ vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile

ilgili yazilar.
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27-
28-
29-

30-
31-

Mahalle muhtarlarinin silah temini maksadiyla aldig: belgeler.

Olaganiistii Hal Kanunu kapsaminda yapilan is ve islemlerle ilgili tiim yazilar.

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar.

Kaymakamin uygun goérecegi diger yazilar.

Valilik Makaminca yayimlanmis Imza Yetkileri Yonergesinde Kaymakama verilen
yetkiler.

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 11- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1=

10-
11-
12-
13-
14-
15-
16-
17-

Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yiirliyiisi
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “ Kamu Yarar”
varligina, hiikiimet komiseri atanmasina, Umumi Hifzissthha Kanunu geregince
yapilacak uygulamalara vb. iglemlere iligkin onaylar.

Idare sube baskanlar1 ve yardimci durumda olanlar ile Baghekim, Halk Egitim Merkezi
Miidiirii, okul miidiirleri ve bunlarin yardimcilar1 gibi miistakil miiesseselerden sorumlu
olan 1. ve 2. derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile
saglik izinlerini ¢alistiklar1 mahal diginda gegirmelerine iligkin onaylar.

Her tiirlii vekélet onaylari.

Iige Idare Sube Baskanlarinin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar.

Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 137. ve 145. Maddelerinde yer alan gérevden
uzaklastirma, gorevden uzaklastirma kararlarinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin
onaylar.

4483 sayili Kanun hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma
agma ve muhakkik (6n incelemeci) gérevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar.

2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Tegkilat,
Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve
ceza onaylari.

5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 68/c. Maddesinde belirtilen, adres
degisikligini bildirme yiikiimliiliiglinii siiresi i¢inde yerine getirmeyenlere ve gercege
aykir1 adres beyaninda bulunanlara verilecek idari para cezas1 onaylari.

Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili olaylar.

Belediyenin onaya tabi kararlarinin onayi.

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylar.

Birim amirlerinin yillik, mazeret, saglik ve refakat izin onaylari.

3091 Sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tiim onaylar.

Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri ve onaylar:.

[lge Insan Haklar1 Kuruluna {iye segilmesine veya yenilenmesine iligkin onaylar.
Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar.
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E-YAZI ISLERIi MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” HAVALE EDECEGI VE
IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 12- Yaz Isleri Miidiiriiniin havale edecegi ve Kaymakam adina imzalayacagi yazilar.

a- Yaz Isleri Miidiiriiniin Yapacag Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri:

2

8

Yeni bir hak ve yiikiimliiliik getirmeyen, bir islemin tamamlanmasi i¢in yazilarin imza
ve havalesi.

Vatandaglarin ihbar ve sikayetleri diginda resmi dairelerden belge isteme, bir islemin
tamamlanmasina havi isteklerini igeren dilekgelerin havalesi.

Rutin tiirden olup, bir dosyanin veya bir islemin ikmalini gergeklestirmek lizere yazilmis,
emir ve direktif niteligi tasimayan yazilarin imzalanmasi ve havalesi.

Belli zamanlarda belli bir iglemin bilinmesi i¢in ¢esitli kuruluslara génderilen evrakin
imzalanmasi ve havalesi.

Posta yoluyla veya elden getirilen evraktan, makamin takdirini, bilgisini ve direktifini
gerektirmeyen evrakin havalelerin imzalanmasi.

Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken, is bu yonergede zikredilmeyen
(Yasalarda Ilge Kaymakamina dogrudan goérev olarak verilmis gorevler disindaki)
evraktan, Ilge Kaymakami makaminda veya ilgede bulunmadigi veya makama
dénmesinin miimkiin olmadig1 zamanlarda (gecikmeden makama bilgi vermek ve geregi
emrini almak tizere) takdimi Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilacak evrakin
havalesi.

Gizlilik derecesi “HIZMETE OZEL”den yiiksek olmayan, makamin bilgi ve takdirini
gerektirmeyen yazilarin havalesi.

Askerlik karar tekliflerinin kurula havalesi.

b- Yaz Isleri Miidiiriiniin Imzalayacagi Evraklar:

=

3091 sayili Kanuna gore verilen dilekge Kaymakam tarafindan havale edildigi ve
muhakkik goérevlendirme onay: alindiktan sonra memur giindeliklerinin Maliye
veznesine yatirilmasi1 ve gekilmesi ile ilgili yazigsmalar ve kararlarin ilgililere teblig
tutanaklari,

Ihtiyar Meclisi Uyeleri ve Cift¢i Mallari Koruma Baskanlig1 Yénetim Kurulu iiyelerinin
imzalarinin tasdikleri,

Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken, is bu yonergede zikredilmeyen
(Yasalarda Ilge Kaymakamina dogrudan goérev olarak verilmis gorevler disindaki)
evraktan, Ilge Kaymakamimin makaminda veya ilgede bulunmadifi veya makama
dénmesinin miimkiin olmadigi zamanlardaki (gecikmeden makama bilgi vermek ve
geredi emrini almak lizere) evraklar,

4483 sayil1 Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi”
ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin
imza edilmesi digindaki) teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

Yurt dis1 bakim belgeleri.

Mabhalle muhtarliklariyla ilgili rutin yazigmalar,
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8-

Ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Sosyal Yardimlasma ve Dayanismay1 Tesvik Fonuna veya Universitelere
takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen ogrenci ailelerine yonelik
“Meslek Beyan Belgeleri”,

Mubhtarlarin resmi kurumlara vermek iizere aldiklar1 belgeler. (Silah ruhsatlarini igeren
is ve islemler haric)

F- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 13- Dogrudan Birim Amirlerine gelen yazilar ile Kaymakam adina imzalayacag: yazilar.

a- Dogrudan Birim Amirlerine Gelen Yazilar, Birim Amirleri Tarafindan Imzalanacak
Yazlar:

=

0%

Birim amirleri; idari izin, atama, gorevlendirme, sorusturma izni, muhakkik
gorevlendirmesi gibi 6nemli konular bizzat kendisi makama sunar.

Birim amirleri bu yonergede belirtilen kurallar ¢ergevesinde, ihbar, sikdyet, atama vb.
tiim dilekgeleri, Kaymakam havalesine sunulduktan sonra geregini yasal siiresi iginde
yerine getirirler. Acil durumlarda geregini yapar ve derhal Makama bilgi verir.

Birim amirleri iist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilifn ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.
Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat igermeyen sadece bilgilendirme amagh
yazilar1 birim amirleri imzasiyla yapilir.

Milli Egitime bagl okullarda ve kurumlarda yapilan ek ders ficretlerinin 6denmesine
iliskin onaylar Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanir.

On incelemeyi gerektiren durumlarda, Birim Amirleri tarafindan memurlar ile ilgili 6n
inceleme onay1 alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilekg¢enin bir
ornegi Kaymakamlik Makamina bildirilir.

Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskan oldugu
ancak sekretaryas: Yaz Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Midiirliigiince
dosyalanir.

b- Birim Amirleri Tarafindan “Kaymakam Adina” imzalanacak Yazilar :

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen,
direktif niteligi tasimayan rutin yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar.
Bir dosyanin tamamlanmas, bir iglemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar.
Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmast, teblig-tebelltigii, ilan,
ilgili kisi, bu yonergede istisnalar belirtilmis (Ilge i¢i es ve ast) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar.
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5- llge genel idare teskilat1 kapsamindaki tiim personelin; idari, mazeret ve hastalik izinleri
Kaymakam tarafindan; birim amirleri diginda kalan tiim personelin 10 giine kadar y1llik
izinleri kurum amiri tarafindan Kaymakam adina imzalanir.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA USUL:
Madde 14- Birimler yazigsmalarinda asagidaki hususlara uyarlar;

1- Yazismalar 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirliige
giren “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ile
08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi” uyarinca yapilacak, buna uygun olmayan
yazilar iade edilecektir.

2- Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek -1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida * Il Makamina™ degil, her

yazida;
MALATYA VALILIGINE ......... BELEDIYE BASKANLIGINA
G Miidiirliigii) HEKIMHAN ILCE EMNIYET MUDURLUGUNE
HEKIMHAN ILCE JANDARMA KOMUTANLIGINA
HEKIMHAN ILCE ............ MUDURLUGUNE
seklinde yazilacaktir.

Ornek -2: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullamlacak, imza yeri i¢in yeterli bir aralik
birakilacaktir. “OLUR?” tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt-alta yazilacaktir.

OLUR
coid sl DRI

Miicahit ZIVLAK
Kaymakam
seklinde olacaktir.

Ornek -3: Sonug ifadeleri;

.....

a) Alt makama yazilan yazilar “Geregini / Bilgilerinizi rica ederim”,
b) Ust ve ayni diizey makamlara yazilan yazilar, “Geregini / Bilgilerinize arz ederim”,
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¢ ) Ust ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar “Geregini / Bilgilerinize arz ve
rica ederim”,
seklinde olacaktir.

3- Yazlar Tiirk Dil Kurumunca ¢ikarilan imla kilavuz ve sozliigtinde yer alan yazim
kurallarina uygun agik, sade bir Tiirk¢e ve kisa ctimlelerle yazilir.

4- Yazilarin zamaninda hazirlanmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeden geregi yerine getirilir. Giinlii
ve Ivedi yazlar belirtilen giiniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ en ge¢
{i¢ giin iginde geregi yapilarak cevaplandirilir.

5- Her tiirlii dilekgenin, “3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullamlmasmna Dair Kanunun
8.maddesi” geregi en geg otuz giin i¢inde cevabu verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
hangi safhada olduguna dair yine en ge¢ 30 giinlikk zaman araliklariyla ilgili makam ve
kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir.

6- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan bagvurulara 15 isgiinii
icerisinde istenilen bilgi-belge veya cevap verilir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Madde 15- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri; yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri
sorumludur.

Madde 16- Yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutturulacak, Yonergenin bir 6rnegi birim
amirlerince el altinda bulundurulacak ve Yonergede gosterilen is ve islemlerin
eksiksiz uygulanmasi saglanacaktir.

BESINCI BOLUM
YURURLUK

Madde 17- Bu Y6nerge Kaymakamlik makaminca onaylandigi tarihte ytirtirliige girer.

Madde 18- Bu Yonerge Kaymakamligimizin http://www.hekimhan.gov.tr internet sitesinde
yayimlanmistir.

Madde 19- 30.06.2021 tarihli Hekimhan Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

Madde 20- Bu Yo6nergeyi Hekimhan Kaymakamu yiirtitiir. 071092022
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