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T.C.
KAZIMKARABEKIR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM

Genel Esaslar
Amag:

Madde 1- Bu Y6nergenin amaci,

a)Kaymakamlhiga bagli kuruluglarda imzaya yetkili makamlar belirlemek,

b)Bu yetkileri belirli ilkelere baglamak ve alt kademelerde sorumluluk duygusunu
gelistirmek,

¢)Ust makamlara, 6nemli konularda daha sihhatli kararlar almak i¢in zaman
kazandirmak, yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven saglayarak ise daha siki, istekli
sarilmalarini 6zendirmek,

¢)Hizmette is akisi, kalite ve verimliligi artirarak, vatandagin yonetime olan giiven ve
saygisini arttirmak,

Kapsam:

Madde 2- Bu Yénerge Kazimkarabekir Ilgesi miilki simirlan igerisindeki kamu kurum
ve kuruluglarim kapsar.

Hukuki Dayanak:

Bu y6nerge;

a- T.C. Anayasast,

b- 5442, Sayili “I1 Idaresi Kanunu”

c-3152 Sayil “I¢isleri Bakanhiginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun™
d-“Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gérev ve Calisma Yo6netmeligi”
e- 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik”

f- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

g- 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

h- 10/08/2016 tarihli Karaman Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi,

Ilgili diger Kanun, Yonetmelik, Genelge ve Yonergelerin hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 3- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

a)Kaymakamhk :Kazimkarabekir Kaymakamligim
b)Kaymakam :Kazimkarabekir Kaymakamim
¢)Yazi isleri Miidiirii :Kazimkarabekir Kaymakamlig1 Yazi

Isleri Miidiiriinii
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o)ilce idare Sube Baskanlar :Bakanlik ve tiizel kisilise haiz
kuruluslarin ilgedeki temsilcilerini

d)Birim :Bagbakanlik ve Bakanliklara bagh
kuruluglarin, mahalli idarelerin, 6zerk ve
tarafsiz  kuruluslarin, diger kamu
kurumlarinin ve kamu iktisadi
tesebbiislerinin ilgedeki teskilatim ifade

eder.
Yetkililer:

Madde 4- Bu Yonergede gecen yetkililer;
a)Kaymakam

b)Yaz1 Isleri Miidiirii

¢)llce idare Sube Baskanlar

ilkel.er Sorumluluklar ve Uygulama Esaslari:
A- llkeler
a) Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri; Ilge
Yazi Isleri Miuidiirliigiiniin sekretaryaliginda yapalir.
b) Sinirlarn agik¢a belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.
¢) Yetkiler sorumluluk anlayisi igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullanilacaktir.
¢) Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulan takdir edip iistiine bildirmekle
yiikiimliidiir.
d) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan
yazigmalar yapabilirler.
e) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar a¢iklanr.
f) Kaymakam Iigenin is ve islemlerini tiimiiyle, birim amirleri kendi teskilatlariyla
ilgili olarak bilme hakkini kullanirlar.

B-Sorumluluklar

a) Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan
Kaymakama kars1 sorumludurlar.

b) Birim Amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goériige sunulmasi gerekenlerin
bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

c) Tekit yazilan, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi
icin birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili goérevliler ortaklasa sorumlu
tutulacaklardir.

¢) Yetkilinin bulunmadig1 yada izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gdrevli
imza yetkisini kullanacak, yapilan ig ve iglemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.
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UYGULAMA ESASLARI
A ) Basvurular;

Kaymakamliga bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve y6ntemlerin uygulanmasi
uygun goriilmiigtiir.

Kaymakamliga yapilan yazili ve sozlii bagvurular Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiince kabul edilecektir.

Dilekgeler; Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam a.)
seklinde ilgili kuruluslara havale edilecektir.

Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diigtilmeyecektir.

1-Biitiin Birim Amirleri, kendi g6rev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulan
~ dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmas: ise, bunu dilekce sahiplerine
3071 sayihi yasada belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.

Kaymakamlifa yapilan ve ilgili birime havale edilen Kaymakamlik Makaminin
goriislinii, degerlendirmesini ve takdirini gerektirmeyen bagvurulara ilgili birim amirinin
imzastyla cevap verilecektir.

2-Basinda (Yazili veya Gorsel) yer alan Ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili birim
Amirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek
ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.

3-Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakama iletilecek; ¢oziim sekli
Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

GELEN YAZILAR VE EVRAK HAV{.&LESi:
1-“Gizli”, “Cok Gizli”, Kisiye Ozel”,”’ Acele” yazilar ve “Sifreler” ve Kaymakam
adina gelen yazilar; Kaymakam tarafindan havale edilecek ve 6zel biiroda kaydi tutulacaktir.

2-Kaymakamlik Makami’na gelen diger biitiin evrak ve yazlar, Iige Yazi Isleri
Midiirii tarafindan agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi
yapilacak ve havale igin Kaymakam’a takdim edilecektir.

3-Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin g6rmesini gerekli
bulduklari evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatin1 alacaklardur.

GIDEN YAZILAR:

1-Kaymakam tarafindan imzalamp gonderilecek tiim yazilarda; 10/06/2020 tarihli ve
31151 say1l: Resmi Gazete'de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelikte” belirtilen hususlara riayet edilecektir.

2-Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak vazilarda vazinin sag alt
kosesine yaziy1 imzalayamn adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.

3-Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.
Ancak acele ve gerekli goriildtigii hallerde llge Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin
bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birimine de gonderilecektir.

4-Yazilar ekleri ve varsa 6ncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.
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5-Yazilar, evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden
gorevli yazinin sekil ve icerigini de kontrol edecektir.

6-Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bunun igin:

7-Gergek kisilere muhatap yazismalarda “Saygilarimla”, “Iyi Dileklerimle” veya
“Bilgilerinize Sunulur” ibareleriyle bitirilebilir.

IKINCi BOLUM
Imza Yetkileri
Kaymakamin imzalayacag Yazilar:

Madde S-

a)Olaganiistii ve acil durumlarda Bakanliklara dogrudan dogruya yazilacak yazilar,

b)Valinin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

¢)Valilik ve kaymakamliklara gonderilecek yazilar ve bu makamlardan gelen
yazilarin havalesi,

¢)Goriis ve teklif bildiren yazilar,

d)Olaganiistii hal ve sikiydnetim uygulamalar ile ilgili yazilar,

e)Yerel yonetimler, adliye, askeriye ve emniyete yazilacak idari yazilar ,

f)Tiim valilik ve kaymakamliklara yazilan yazilar,

g)Asayise iligkin yazigma ve raporlar,

#)Birim bagkanliklarina gonderilecek 6nemli direktif ve genelgeler,

h)Kalkinma plan ve programlari, yatirimlar, ihtiyaglar, kadro celbi ve diger biitiin
teklifler ile ilgili iist makamlara yazilacak yazilar,

1)Kanun geregince Kaymakamlikca alinmasi gereken kararlar, goriis ve oneriler,

i)Kamu personelinin taltif, tenkit ve tecziyelerine iligkin yazilar,

j)Gorevden uzaklastirma yazilari,

k)5442 sayili Kanunun 66. maddesine gore ilan olunacak karar ve tedbir yazilari,

DKisiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar ile sifreli zarflar1 agma ve kapama.

m)Birimler aras1 personel gérevlendirme, [lge Idare Sube Baskanlarmin yillik izinleri,
657 sayilh Kanun ve ilgili yonetmelikler cercevesinde diger personelin yillik ve mazeret
izinleri, saglik raporlariin izne déniistiiriilmesi ve hastalik izinlerini Ilge diginda gegirme
onaylari, (Degisik 27.02.2019)

n) Afet ve acil durumlar ile ilgili yazilar,

0) 3091 sayili Kanun ile ilgili kararlar ve yazilar,

6) Kamu personeli hakkinda inceleme ve sorusturma agilmasina iliskin yazilar,

p)Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu birimlerin 6deme emirleri, ddeme onaylari,
kira sdzlesmeleri, satin alma komisyon kararlari,

r)Makamin imzalamasinin mer’i mevzuat hikiimleri gergevesinde zorunlu oldugu
durumlardaki birimler arasi yazigmalar,

s) Kaymakamlik¢a yayimlanacak genelge, yonerge ve emirler,

s)Onemli emir, talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

t) Hizmetin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi ve yazi,

u) 4483 sayih Kanunla ilgili her tiirlii yazilar,

)llce dis1 arag gorevlendirmeleri,
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Kaymakam Adina flge Yaz Isleri Miidiiriiniin imzalayacag Yazlar:

Madde 6-

a)lcerigi itibariyle Kaymakamlik goriisti olusturulmasini gerektirmeyen, bir ihbar ya
da sikayeti kapsamayan, bolgesel kuruluslara, mahalli idareler {izerindeki gézetim ve
denetimle ilgili olmayan dilek¢elere, maddi olay ve durumlarin kaybina, saptanmasina veya
bilinmesine iligkin dilekgelerin ilgili birimlere Kaymakam adina (Kaymakam a.) havale
edilmesi, (Niifus, tapu, vergi kaydi, av vesikasi, umuma mahsus veya umuma agik yer agma
dilekgeleri, apostil, sabika kaydi, muhtarlik belgesi vb.)

b)Kaymakamlik genel is ve yiiriitiimiinii etkilemeyecek, kurum ve kisilere hak ve
miikellefiyet yiiklemeyecek her tiirlii dilek¢e ile Kaymakamin bulunmadigi zamanlarda acil
evraklarin Kaymakama bilgi vermek sartiyla Kaymakam adina havale edilmesi,

Iice idare Sube Bagkanlarmm imzalayacagi Yazilar:

Madde 7-

Genel idareye dahil biitiin birim amirlerinin resmi yazigmalarinin kendi kurulusunun
iist ve diger dairelerin iist ve alt kuruluglarina Kaymakam imzasi ile yapilmasi esastir; ancak
asagida yazili hususlarda bizzat yazigsma yapilmas: miimkiindiir.

a)Ust kurulus ve biriminden gelip Kaymakamin tetkikinden gecerek dairelere
gonderilen Genelgelerin alt kurulug ve birimlerine bildirilmesi,

b)Personelin  Ozlik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere
duyurulmasina, ilge personeline ait 6zlilk dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesine iligkin
yazilara.

¢)Ozliik dosyalan ilge miidiirliigiinde tutulan personelin derece ve kademe islemlerine
iligkin onaylar,

¢)Personelin yillik izinlerinin onaylanmasi (Degisik 27.02.2019)

d) Evrak noksanhigimin tamamlanmast i¢in alt birimlere yazilacak yazilar,

¢) Bir iglemin tamamlanmasi i¢in liizumlu bilgilerin alt birimlerden istenmesine dair
yazilar,

f)Daire tahakkuk, harcama yetkilisi sifatiyla 6deme emirlerindeki ilgili siitunun
imzalanmasi,

g) Kaymakamlik Makamindan alinmas: gerekli goriilen onaylara ait yazilar,

g) 657 sayili Devlet Memurlann Kanunu’nun disiplin cezalari ile ilgili boliimiinde
kendisine verilen yetkiye ve ilgili birimin disiplin amirleri yonetmeliklerine dayanilarak
personelin savunmasinin istenmesi veya personele ceza verilmesi ile ilgili yazilar,

h) Birim amiri olarak biriminde galigma diizeninin saglanmas ile ilgili yazilar,

1)Hesabata ve teknik hususlar ile ayrintiya, istatistiki bilgi derlenmesine iliskin es ve
ast makamlara yazilan yazilar,

i)Ust makamlar ayr tutulmak kaydiyla; yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan,
Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligi tagimayan es ve ast makamlara
yazilan yazilar,

j)Mevzuatinda bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmas istenen yazilar hari¢ olmak
iizere Kaymakamin bilgisini gerektirmeyen birimler aras1 yazismalar,

k) Iige i¢i arag gérevlendirmeleri,

1) Ucret (Fazla mesai, Ek ders vb.) onaylarinin imzalanmast,

m) Tasir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin onaylar ve yazilar,
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UCUNCU BOLUM
Sorumluluk ve Uygulama Esaslari

Madde 8-

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan ve Yonergeye gore hareket
edilip edilmediginin kontroliinden Kazimkarabekir Kaymakami sorumludur.

b) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilge Yazi Isleri
Miidiirii, sefler ve yaz1 isleri memurlar1 sorumludur.

c)Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi, korunmasi cevabi
istenilen yazilarin herhangi bir tekide mahal birakilmadan cevaplandirilmasi, gizlilik arz eden
yazilarin daha hassas bir sekilde gizlilik derecesine gore muhafazasindan birim amirleri
sorumludur.

Madde 9-

a) Gelen yazilar ve havalesi: Cok gizli, kisiye 6zel yazilarla sifreli zarflar agilmadan
Kaymakama teslim edilecektir. Diger tiim yazilar [ige Yazi Igleri Miidiiriince ilgili birimlerin
kaseleri basilarak havale yapilmak iizere Kaymakamhk Makamina sunulacaktir.

b) Giden yazlar: Yazilan tiim yazilarin Cumhurbagkam tarafindan yaymlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik™ hitkiimlerine uygunlugu
saglanacaktir. Biitin birim amirleri, yazilari hazirlayan personelinin ilgili Y&netmeligi
okumasin saglayacak ve Yonetmeligin birer niishasim biirolarda bulunduracaktir.

¢) Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konular: agik bir ifade
ile yansitmasi zorunludur. Yazigma iglemlerini yiiriitmekle gorevli biitlin amir ve memurlar
ifadelerinde agiriliktan kagmacak, dilimizin estetigini bozmadan ve halkimizin anlayabilecegi
bicimde yazismalarim yapacaklardir.

¢) Onemli ve acil yazilar bizzat birim amirince imzaya sunulacaktir.

d) Bir onay1, takdiri ya da emri gerektiren olur yazilari Makama sunulmadan mutlaka
onceden bilgi verilecektir.

e) Izin, onay, takdir ve karar gerektiren yazilar Makamca imza edilmeden kesinlikle
pesinen imzalanmusg gibi ist yazilar1 imzaya sunulmayacaktir.

UCUNCU BOLUM
YAZISMA USULU VE YORURLUK
YAZISMA USULU
1-Yazismalar 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi

Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
yapilacaktir.

2- Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

3- Kaymakamin onaymna ve imzasina sunulacak yazilarda daire amirinin paraf ve
imzasi alinacaktir.
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4-Onaylarda: Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine onay yerine
sadece biiyiik harflerle OLUR deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli agiklik
birakilacaktir.

ORNEK:
OLUR
e /2020
(Imza Boslugu)

Muhammed Enes CIKRIK
Kaymakam

5-Yazilarin imzalanmasinda; metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk
birakilarak yaziyr imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvam yazi alanimin en
sagina yazilir. Imza ad ve soyadin tizerinde birakilan bosluga atilir.

ORNEK:
Muhammed Enes CIKRIK
Kaymakam

6-Yaz1 vekaleten imzalandifinda imzalayanin ad ve soyad: birinci satira, vekalet
birakanin makami Bagbakan V. Vali V. ve Rektor V. bigiminde ikinci satira yazilir.

ORNEK:
Muhammed Enes CIKRIK
Kaymakam V.

7-Yazilarin sonug béliimiine; alt makamlara yazilan yazilara “Rica ederim”, ist ve
aym diizey makamlara yazilan yazilara “Arz ederim”, iist ve alt makamlara dagitimli olarak
yazilan yazilara “Arz ve rica ederim” deyimleri kullamlacaktir.

8/9



YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Bu Yénergede sayllmayan, tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri
dikkate alimir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakam'in emrine gore hareket edilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hitkiimler:
' Madde 10- 04/03/2019 tarih ve 300 sayili yazis1 ekinde gonderilen 28.02.2019 tarihli
imza Yetkilileri Yonergesi yiiriirliikten kaldinlmagtir.
Yiiriirlik:
Madde 11- Bu Yonerge 24/09/2020 tarihinde yiiriirlige girer.
Yiiriitme:

Madde 12- Bu Yonerge hiikiimlerini Kazimkarabekir Kaymakam ytirtitiir.

Enes CIKRIK
Kaymakam V.
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