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1- AMAC:

Sariyahsi Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 Sayili {1 Idaresi Kanununun 27. 28. ve 31. maddeleri uyarinca;

1- Kaymakam Adina imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,
2- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3- Krtasiyecilifi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi
artirmak,

4- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak,  g¢alismalarn ilge y6netiminin daha iyi &rgiitlenmesine, planlanmasina,

koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi
degerlendirme yapilabilmesine imkén saglamak,

5- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini gii¢lendirerek
islerine daha siki ve istekli sarilmalarin1 6zendirmek,

6- Halka ve i sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime kars giiven sayginlik imajlarini
gliclendirerek, gelistirmek ve yayginlastirmak.

2- KAPSAM:

Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca

Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait is bolimii ile kaymakamliga bagl olarak hizmet
ytiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklarn yazismalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde “Kaymakam adina” imza yetkisinin kullanilma gekli ve sartlarini kapsamu i¢ine alir.

3- HUKUKI DAYANAK:

1- T.C. Anayasasi

2- 5442 sayili 11 idaresi Kanunu

3- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4- (1) sayili Cumhurbagkanlig1 Teskilati Hakkindaki Cumbhurbagkanlig: Kararnamesi
5- 3152 sayih Igigleri Bakanlig Tegkilat ve Gérev Esaslar1 Hakkinda Kanun

6- 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

7- 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu

8- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat Gorev ve Calisma Yonetmeligi
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9- 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

10-31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yaymnlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik

11- Aksaray Valiliginin imza Yetkileri Yénergesi
4- TANIMLAR:

Bu Yinergede yer alan;

Yonerge : Sariyahsi Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk : Sariyahsi Kaymakamhigin

Kaymakam : Sariyahsi Kaymakamini

Birim Amirleri : Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin flge

Yonetimi I¢inde Yer Alan Idari Birimlerin Ust Gorevlisini,
(Miidiirlerini-Amirlerini)

Iige Yaz isleri Miidiiri - _

Sariyahsi Kaymakamligi ige Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.

5- IMZAYA YETKILiLER:
a) Kaymakam

b) Birim Amirleri
c) Ilge Yazi Isleri Mudiirii

6- ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:
A- ILKELER:

1- Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri, Ilge Yazi
Isleri Miidiirliigiiniin sekretaryaliginda yapilir.

2- Simirlan agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

3- Yetkiler sorumluluk anlayis: igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullanilacaktir.

4- Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular: takdir edip tistiine bildirmekle
yiikiimliidiir.

5- Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan
yazigmalar yapabilirler.

6- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

7- Kaymakam, ilgenin is ve islemlerini timiiyle, birim amirleri kendi teskilatlariyla ilgili
olarak bilme hakkim kullanirlar.
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8- Birim amirleri, yillik, mazeret, saglhk vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen
kisilere katilmak zorunda bulunduklar1 kurullara ve toplantilara katilmalar1 hususu
yazili olarak bildireceklerdir.

9- Kaymakama imzaya sunulan yazilara varsa ekleri veya daha genis bilgilenmek
amaciyla evveliyat1 da mutlaka eklenir.

10- Basinda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve temenniler ilgili Daire Amirince izlenip,
degerlendirilerek Kaymakama iletilir.

B- SORUMLULUKLAR:

1- Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
dogrudan Kaymakam’a kars1 sorumludurlar.

2- Birim Amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle
olursa olsun iglemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin
bekletilmeden génderilmesinden sorumludur.

3- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi
i¢in birimlerde, birim amirleri ile birlikte il gili gorevliler ortaklasa sorumlu
tutulacaklardir.

4- Yetkilinin bulunmadi1 ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gorevli
imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine
iletecektir.

5- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan lige Yazi Isleri Miidiirii
ile ilgili Birim Amirleri ve gérevli memurlar sorumludur,

6- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yOnergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili Amirler sorumludur.

7- Basina bilgi ve demeg verme hususunda il gili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
hareket edilecektir.

8- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklari paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

C- UYGULAMA ESASLARI :

a) BASVURULAR;

Kaymakamliga basvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi
uygun goriilmiistiir.

1- Kaymakaml ga yapilan yazil, sozlii, posta ve e-posta yoluyla bagvurular Kaymakam
veya llge Yazi Isleri Miidiirliigiince kabul edilecektir.
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Dilekgeler; Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y.)
seklinde ilgili kuruluslara havale edilecektir.

Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diistilmeyecektir.

2- Biitiin Birim Amirleri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmas: ise bunu dilekge sahiplerine 3071
sayill yasada belirtilen usule uygun olarak yazili gekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin
digindaki istemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

3- Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikdyet ve dilekgeler ile ilgili Birim
Amirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve
sonug ayni giin iginde Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

4- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢cOziim
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

b) GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1- Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazlar flce
Yazi Isleri Midiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar
Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra ilge Yaz isleri Miidiiriince kayd: saglanarak ilgili
birimlere-kuruluglara gonderilecektir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra havale i¢in Kaymakama
takdim edilecektir.

¢) GIDEN YAZILAR:

1- Kaymakam veya Kaymakam Adina Birim Amirleri ile llge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan imzalanip gonderilecek yazilar ile tiim yazigmalarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” te belirtilen hususlara uyulacaktir.

2- Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak yansitilmas: zorunludur.

3- Kaymakam adina yetki verilmi§ makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt
kogesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.

4- Yazilann ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde flge Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
bilgi icin ilgili birimine de génderilecektir.

5- Yazilar ekleri ve varsa 6ncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.
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6- Yazilar, evraki yazandan baslayarak en {ist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden

gorevli yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir.

7- Yetki verilen birim amiri ilgedeki birimlere ve kendi il miidiirliigiine yazilacak yazilari

kendi isim ve unvam ile imzalayacak, Valilige ve Valilige bagh diger il Midiirliiklerine ve ilge
veya il dig1 yazilan yazilar mutlaka Kaymakam imzasi ile génderilecektir.

8- Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilar1 Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.
7- IMZA VE ONAY YETKILERI:
A-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- 5442 sayili Kanuna gore biitiin yazigmalar Ilge Kaymakami imzasi ile dogrudan 11
Makamina yazilir,

2- llge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini igeren yazilar,

3- llgenin emniyet ve asayisine iliskin yazlar,

4-  Adli ve askeri kuruluglarla yapilan yazismalar,

5-  Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

6- Gegici gorev yazilar,

7-  Taltif, tekit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

8- 11 Afet ve Acil Durum Mudiirliigii ve Kriz Masast ile ilgili yazilar,

9-  Hazine Avukathg yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargl mercileri
(adli-idari) nezdinde agilacak davalara iligkin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen
cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

10- Odeme emirleri,

11- Tebligat Kanununun Uygulanmasina dair Yénetmelik’in 5. maddesi geregince kolluk
vasitastyla tebligat yaptirilabilmesi i¢in Jandarma ve Emniyet tegkilatina yazilan
yazilar,

12- Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmig ve bu konuda yetki devri
yapilmamig yazilar,

13- Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gordiigii yazilar,

14- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iligkin yazilar,

15- 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun
ile ilgili her tiirlii yazilar.

B- KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI ISLEMLER VE KARARLAR:

I- Kurum amirlerin tiim izin onaylan (yillik, mazeret ve saglik izinleri), diger
personellerin mazeret izin onaylari,

2- Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

3- Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklagtirma ve iade onaylari,

4- Koylerin biit¢elerinin onaylanmasi,

5- Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

6- Kamulagtirma ile ilgili onaylar,

7- Birimler arasi personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

8- Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

9- Kanun, Tiiziik ve Yénetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini

emrettigi diger onaylar, (islemler, kararlar, éneriler vb.)
10- 3091 sayili kanun ile ilgili kararlar,
12- 634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,
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12- Kamu konutlarin1 yasa disi iggal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin
onaylar,

13- Idari para cezalan kararlar ile ilgili onaylar,

14- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii yazilar,

15- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

16- 2559 Sayili Kanun ve I Ozel Idaresi Kanununa gore tesis edilen acma ve kapatma
islemleriyle ilgili yazilar ve onaylar,

17- 4483 Sayil1 Yasa ve difer mevzuat ve disiplin hiikiimlerine; kamu gorevlileri hakkinda

arastirma,

inceleme, On inceleme, sorusturma agma ve muhakkik, ©&n incelemeci

gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar.

C- ILCE YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:

1.

Lm0

10.

Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu olmayan
rutin iglerle ilgili dilekgelerin havalesi, aym nitelikte elden takip edilen giinliik
rutin 6zellikli evrak havaleleri,

Yabanc tilkelerde galisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini (Kaymakam
adina) imza etmek,

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteligi tagimayan; yoklama kagagi, firar, bakaya, celp cagri
pusulalar, tebligat ve benzeri yazilar,

Kaymakam’in herhangi bir sekilde flge’de bulunmadigi ve vekalet birakmadigi
durumlarda gok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek icin
durum Ilge Yazi Isleri Midiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir.
Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.
Askerlik Kararlari ve Niifus ad ve soyad: degisikligi ile ilgili yazilarin ilge Idare
Kuruluna havalesi,

Tiiketici Sorunlari Hakem Heyeti ile ilgili dilekgelerin ve yazilarin havalesi,
Apostil Serhi ile ilgili islemler,

Vatandagslari fen eleman ve teknik personel talepleri,

Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekgelerin havalesi,

Bizzat Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen konusu sikayet igermeyen evrak
ve dilekgeler,

C- BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR:

Asagida belir'tilen genel gergeveler iginde kalinmasi kaydiyla Birim Amirlerine ilave yetki
devri Kaymakamlik Iige Yazi isleri Miidiirliigtiniin koordinesinde ayri bir onayla verilebilir.

3 =

Kaymakamin onayindan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

lige Miidiirliikleri-Birim Amirleri arasimnda emir niteligi tasimayan bilgi alip
vermeyi 6ngoren yazilar,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmast igin belge ve bilgi
istenmesi yazilar,

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,
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5- Bu ybnergede belirtilen ve Kaymakamhik Makami tarafindan imzalanmas:
gerekli olan yazilar ile Vali, Vali Yardimcisi ve Kaymakam imzasi ile gelen
yazilar hari¢ olmak kaydiyla; yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan,
Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tagimayan rutin yazilar ile teknik, istatistik, bilgi ve hesaplara iliskin yazilar,

6- Standart formlarla bilgi alma, bilgi verme kurumlarla yapilan goreve baslama,
gorevden ayrilma, askerlik ve ozliik haklarina iliskin yazilar,

7-  Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri
sirasinda igerik olarak gikayet ve icrai nitelik tagimayan, rutin hizmetlere iliskin
dilekge ve bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi icin
kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

8- Personelin gérev dolayisiyla Ilge igerisinde aragh veya aragsiz giiniibirlik
gorevlendirme onaylari,

9-  Personellerin yillik ve saglik izin onaylari. (Mazeret izinleri haric)

a) llce Emniyet Amirligi ve Ilce Jandarma Komutanhg;

1- Adli Makamlara gitmek iizere personel gorevlendirme onaylari,

2- Silah ve av tezkere istek ve ruhsat yenilemesine iliskin sorusturma yazilari,

3- Tebligat yazilarinin sonuglarinin ilgili 6zel kuruluslara bildirilmesine iligkin yazilar.

4- Yoklama kagag1, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

5- Tekel digi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin {iretimi,
ithali, tasinmasi, saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile
denetlenmesine iliskin usul ve esaslari gdsteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is
ve islemler.

6- Sug islenmesini caydirmak ve énlemek, su¢ islenmesi halinde failleri ve sorumlular:
ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazlarla, tutanaklar, ilgili adli
ve miilki makama sunus yazilari.

b) Iige Milli Egitim Miidiirliigii;

1- Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders iicretlerine iliskin onaylari,

2- Atamasi yapilan &gretmenlerin ve personelin gorevden ayrilma ve géreve baslama
yazilari,

3- llge Milli Egitim Midiirltigtine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

4- llgemizde egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar:
ile ilgili yazismalar,

5- Devlet parasiz ve yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

6- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan ogrenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
6grenci isleriyle ilgili yazismalar,

7- Halk Egitim Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

8- Okul ve kurumlarda sportif aktivitelere katilacak ogrenci ve 6gretmenlerin ilge i¢i
gorevlendirme onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

9- Okul ve Kurumlarda vyiiriitiilecek olan ders dis1 egitim galismalari, ilge ici her tiirlii
gezi plan ve onaylari, okul ve kurum tarafindan yirtitiilecek egitsel, kiiltiirel, sosyal
ve sportif igerikli ¢aligmalarin onayi. (Ozel ve Sivil Toplum Kuruluglan ile
yuriitilecek ¢aligmalar Kaymakamlik onayina tabidir.)
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¢) llce Saghk Grup Baskanhgs;
1- Sikayet, sug veya ihbari igermemesi kaydiyla gevre sagh ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,
2-Oliim Belgesi yazilar1 ve birimlerin aylik ¢alisma yazilarinin imzalanmasi,

d) Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigii
1- Il digina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilan ile tagit
ve personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

e) [lge Malmiidiirliigii
1-Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

9- UYGULAMAYA ILiSKIN DiGER HUKUMLER:

N

6-

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir,
Ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

Birlik ve K6y Mubhtarliklari, 5442 sayili il idaresi Kanunu uyarinca tist makamlarla
kendi idarelerinin is ve ihtiyaglariyla ilgili yazismalarim Kaymakamlik vasitasiyla
yapacaklardir.

Iige Idare Sube Bagkan Yardimcilarina yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler
igin Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, alinacak onayla uygun bulunursa
yetki verilebilecektir.

I¢isleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve gorev béliimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger
daireler de benzer sekilde is ve gorev boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde
uygulamaya koyacaklardir.

Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yOnergenin bir &rnegi
her birimde her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

9- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu y6nergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Sariyahsi Kaymakami
emrine gore hareket edilir.

10- YURURLUKTEN KALDIRMA

22 Arahik 2017 tarihli Sariyahsi Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi vyiiriirliikten
kaldirilmustar.

11-YUORURLUK

Bu Yonerge 23 Kasim 2022 tarihinden itibaren yiriirliige girer.

A

Oguzhan AKMAN
Kaymakam V.,



