Erenler Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR
I. AMAC

Bu Yo6nergenin amaci, Erenler Kaymakamliginda imzaya yetkili makamlan belirlemek;

verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak; alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk
duygusunu gelistirmek; tist makamlara diigiinme, politika belirleme ve énemli konularda daha
saghkli karar almak i¢in zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat
ve verimliligi arttirmaktir.

II. KAPSAM

Bu Yonerge; Kaymakam, kamu kurum ve kuruluslarinin birim amirleri ile daha alt
kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlere iliskin imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve
etkili olarak kullamlmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

III. HUKUK{ DAYANAK

1. 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu,

2. 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkinda Kanun,

3. 3152 sayil igisleri Bakanh@ Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

4. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

§. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yoénetmeligi,

6. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yé6netmelik,

7. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,
8. Sakarya Valiligi imza Yetkileri Yonergesi,

IV. TANIMLAR

Bu Yd&nergede yer alan:

Yonerge : Erenler Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesini,
Valilik : Sakarya Valiligini,

Vali/Valilik Makami : Sakarya Valisini/Sakarya Valilik Makamini,

Makam : Erenler Kaymakamlik Makamini,

Kaymakam : Erenler Kaymakamuni,

Birim : Bakanliklarin ve Miistakil Genel Miidiirliikleri veya bu

seviyedeki Baskanliklarin Erenler Ilgesindeki
teskilatlarini, Belediye Baskanligini,

Birim Amiri : Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliiklerin veya bu
seviyedeki Baskanliklarin Erenler Il¢esindeki
teskilatlarimin ~ basinda bulunan ve birinci
derecede yetkili amirlerini (Ilge Miidiirii, Bagmiidiir,
Komutan, Bagkan, Miiftii, Ilge Idare Sube Bagkam,
Basmiihendis, Sef,)

Yazi Igleri Miidiirii : llge Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.

V. YETKILILER:
a) Kaymakam
b) Birim Amiri
YA lige Yaz1 Isleri Mudiirii
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IKINCI BOLUM

ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

I. ILKELER

10.

11.
12.

13.

14.

1s,

. Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak

kullanilmasi esastir.

. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.

. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik

yapilmasi ile miimkiindiir.

. Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkileri kullanilirken yazismalarda,

“KAYMAKAMIN ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

. Biitlin yazismalar Cumhurbaskanliginin 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi

Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ ilkelerine uygun olarak yapilir.

. Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir. Ancak

acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir.
Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak Imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamasi halinde vekili
imza yetkisini kullanabilir.
Birim Amirleri, kendilerine bagli kuruluglar ile ilge Genel Idaresinin basi ve mercii
sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayic1 veya ortadan

kaldirict yazisma yapamazlar.

Birim Amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari ile agiklamay1 gerektiren
yazi ve onaylari, bizzat Kaymakama sunarlar.

Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanir.

Yazilar, varsa ekleri ve mevzuat ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile
birlikte imzaya sunulur.

Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazlarla ilgili olarak, iistlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Onaylar, konunun yasal dayanaklan yaz igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

H-ayaile‘evrakmda veya yazida “Goriigelim™ notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler

-~ en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakama gerekli agiklamay1

yaparlar:



st
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16. Ilgede teskilat1 bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili

17.

18.

19.

20.

21.

Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan énce Yazi
Isleri Miidiirliigiine bilgi verilir.

Biittin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin is ve
islemlerden 6ncelikle Makami haberdar ederler.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinin yil igerisinde gergeklestirecekleri yatirimlar hakkinda
Birim Amirleri gecikmeksizin bilgi vereceklerdir.

Kaymakam tarafindan imzalanan ve onaylanan yazilar mutlaka birim amiri tarafindan
imzalanir ve parafe edilir.

Valilikten gereksiz yere goriis istenmeyecek, zaruri hallerde makam goriisti alindiktan
sonra yazilar hazirlanacaktir.

22. Yazilar, 3 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

23. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en tist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Olurlariniza arz ederim” bolimii agilir ve birimin en {ist amiri
tarafindan imzalanur.

24.

Imzalanmak tizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;

diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

1.

8

4.

SORUMLULUKLAR

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden Yazi Isleri Miidiirii ve Birim
Amirleri sorumludur.

. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin

yerine getirilir. Daha sonra yazili hale getirilir.

Birim amirleri, birimlerinde iglem goren tiim yazlar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ve cevaplandirilmasindan
teslim alanlar ile birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan
=teslim alanlar ve Yaz Isleri Miidiiri sorumludur.
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6. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7. Kaymakamn Ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacagi bildirilen islerden, bekletilmesi onemli derecede
mahzurlu olanlarin geregi ve icrasi Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilir ve en kisa
stirede Kaymakama bilgi verilir.

8. 1Imza yetkisine sahip makamlar, yetki alanlarina giren ¢ok &nemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tagiyan, Kaymakamu ilgilendiren hususlarda, imzadan 6nce veya
islem safthasinda Kaymakama bilgi sunar ve Kaymakamin goriis ve direktiflerine gore
hareket ederler.

9. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkini” kullanir.

III. UYYGULAMA ESASLARI
A. GENEL YAZISMA KURALLARI

ilce Genel idaresine bagh kuruluslarin ildeki kuruluslara, farkh illere bagh
kuruluslar, flge kuruluslar1 ve mahalli idareler ile olan yazismalarinin Kaymakamhk
kanaliyla yapilmasi esastir. Bununla beraber ilge Genel Idare Kuruluslarn bu yonerge
hiikiimlerine uymak kaydiyla talep ve goriis niteligi tasimayan; miilki makamlarin bilmeleri
gerekmeyen teknik ve hesaplarla ilgili ayrintiya istatistiki bilgi ve durum tespitine iliskin
konularda, kendi aralarinda ya da farkl il ve ilgelerdeki kuruluslarla, ilge kuruluslan ve
mahalli idareler ile dogrudan yazisma yapabilir. Birim amirlerince prensip olarak Valilik
Makamina hitaben yazi yazilmayacaktir. Birim amirleri imzasi ile yazilan yazilar kendi
teskilatlarinin il birimlerine dogrudan yazilacaktir.

B. BASVURULAR, EVRAK HAVALESI, GELEN VE GIDEN EVRAK

1. Vatandaglarimiz, Anayasa'nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya
kamu ile ilgili, sikayet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler.
Bagta Kaymakamlik Makami olmak {izere biitiin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere
daima agik olacaktir.

2. Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol
agmadan, kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, takdire taalluk etmeyen, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak ihbar ve sikdyet niteligi
tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili birime yapilmasi esastir.

W

. Kaymakamliga gelen bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen, hak ve gorev
dogurmayan; sikayet ya da ihbar igermeyen dilek¢e ve evrakin havalesi Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilacaktir. Bu kapsamda bulunmayan ancak gecikmesinde sakinca goriilen

»-f"‘em da Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilecek ve Kaymakama bilgi verilecektir.

“Isl 1 Miidiirti tarafindan birimlere havale edilen evraklardan, birim amirince,
in gdérmesi gerektigi diistiniilen evrak hakkinda Kaymakama bilgi verilecektir.
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S.

10

Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eder istenen husus mevcut
bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071
sayil1 yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

. Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,

bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamin
talimatlarim alacaklardir.

. “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin llge Yaz1

Isleri Miidiiri tarafindan Makama teslim edilecektir. Bunlara iliskin kayitlar ayrn
tutulacaktir.

Kaymakamlik Makami'na gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer
belirlendikten sonra havale ve tarih kagesi basilacak, Kaymakam ya da Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak,
dokiiman tarayicida taramip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk
edilecektir.

. Bakan, Bakan Yardimcisi, Miistesar ve Vali imzasiyla gelen evrakla, igerii ve onemi

itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin havalesine sunulur.

. Kamu personeli ya da kamu kurum ve kuruluslarinin igleyisi ile ilgili ihbar ve sikayet

igeren yazilar mutlaka Kaymakam tarafindan havale edilir.

11. Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Kaymakamlik Sekreterligine teslim

12.

13.

C.

1,

edilir.

Gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢ imza i¢in beklenilmeyip, imza sonrasi
sekreterlikten geri alinacaktir.

Makama imzaya sunulacak yazlarin takibi gorevlendirilen memur vasitasiyla yapilacak,
yetkisiz kisilere evrak verilmeyecektir.

BASIN KURULUSLARI iLE iLiSKILER

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 15. maddesine gire kamu hizmetleri

hakkinda basina, haber ajanslarina, radyo ve televizyon kuruluslarina bilgi ve demeg
verme yetkisi sadece Vali’ye aittir.

2. Bu kapsamda basin toplantisi, televizyon ve radyo programina katilma, énceden yetki
verilen vali yardimecisindan izin alinarak yapilabilir.

3. Yiiriitiilen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin

bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar ile genel idare kuruluslarimizin
ylriittiikleri gorev ve hizmetlerle ilgili olarak vatandaglarimizin énceden bilgilendirilmesi,
‘uyarllmaq;\ve tedbir alinmasimi gerektiren duyurular Valilik Basin ve Halkla Iliskiler

4 Mﬁdﬁ}l@jma\génderilir.
N 2
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4. Yerel ve ulusal basinda kamu kurum ve kuruluglarimin galismalar ile ilgili ihbar ve
sikdyetler; olumsuz, yipratici, yanl ve yanhs yaymnlar birim amirlerince herhangi bir emir
beklenmeksizin titizlikle takip edilecek; gerekiyorsa verilecek cevabin sekli ve igerigi
Kaymakam ile goriisiildiikten sonra belirlenecektir.

D. TOPLANTILAR

1. Mevzuat geregi bagkanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Baskanlhiginda yapilacaktir.

2. Kaymakamin Bagkanlik ettigi toplantilara, kurumun en ist yetkilisi bizzat katilacaktir.

3. Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis terk edilerek; kisa, hazirlikli
ve sonuca ulagsmayi saglayici yontemler uygulanir.

4. Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla
ilgili olarak {iye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.
1. BOLUM i .

I: KAYMAKAM IMZA VE ONAY YETKILERI

1. Kanunlann ya da diger mevzuatin mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar. Valilik Imza Yetkileri Yonergesinde bizzat Kaymakamin imzalamasi emredilen
yazilar.

2. Kaymakamlik personelinin ve birim amirlerinin yillik, mazeret, saglik ve gorev izinleri.

3. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari.

4. Idari yargi mercilerine yazilacak savunma igeren yazilar

5. Kaymakamlarin Ilge genel idare kuruluslar ve mahalli idareler iizerindeki gézetim ve
denetim alanina giren hususlarin tetkik ve tahkikine iliskin yazilar.

6. Vali, Garnizon Komutam, Cumhuriyet Bassavcisi, Belediye Baskani, Biiyiiksehir
Belediyesi Genel Sekreteri ve Rektdr imzasi ile gelen yazilarin cevaplan

7. 1l birimlerinden mevzuat ve uygulama ile ilgili goriis isteme yazilari.

8. Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi, disiplin sorusturmasi; inceleme ve
aragtirma yapilmasina iligkin yazilar.

9. Emniyet ve asayis olaylar ile kagakgilik ve istihbarata iliskin yazilar.

10. Atama, yer degistirme, gecici gérevlendirme; gorevden uzaklastirma ve goreve iade ile
ilgili onay ve yazilar.

V.4 J:RT‘(EI!)&‘. ersoneli ya da kamu kurum ve kuruluglanimin isleyisi ile goriis bildirilmesi ya da
7 teklifté buly iligki
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13. ilge birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar.
14. Yatinmlar ve acilislar ile ilgili yazilar.

15. ilde Vali, merkez teskilatlarinda Bakan Yardimcisi ve {ist unvanli makamlarca imzalanan
yazilarin dagitimina iliskin yazilar.

16. igeriginde yeni bir diizenleme uygulama ya da emir igeren yazilar.

17.Teftig ve denetim sonuglari, tekit yazilari.

18.Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iligskin yazilar.

19. Ihbar ve sikayetlere iliskin yiiriitiilen islemlerin sonug yazilari

20. il disina arag gorevlendirmeleri,

21. Kamu taginmazlarinin satis, kira, irtifak hakki ve tahsisi ile ilgili yazilar.

11: BIRIM AMIRLERI

1. Birim amiri haricindeki personelin yillik ve saglik izinleri ile géreve baglama ve ayrilislari
ile ilgili yazilar ( Hazine Avukatlari, Halk Egitim Miidiirti, Okul Miidiirleri, Riitbeli Emniyet

Personeli, Jandarma, Astsubay ve Subaylar harig ).

2. 11 birimleri, Ilgedeki diger birimler, adli teskilat ya da mahalli idari kuruluslarina yazilan
teknik ve hesaba dayal; istatistiki bir bilgi alinmasina ya da verilmesine iliskin yazismalar.

3. Bir onayin, emrin, genelge ya da kararn ilgilisine veya alt birimine génderilmesine iliskin
yazilar.

4. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olup, Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

5. Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Dilekge Hakkinin Kullanilmasa Dair Kanun hiikiimlerine
gore dogrudan birime yapilan bagvurularm neticelendirilmesine iliskin yazilar.

6. Birim amirleri disindaki personelin géreve baslama ve ayrilma yazilar ile izin, emeklilik
ve tayin taleplerine iligkin yazilar. (Goriis igermeyen).

7. Askere gitme ve askerlik doniisti géreve baglama yazilar.

8. Odenek talepleri ile ilgili yazilar.

9. Meslek i¢i egitim kurslarinin baslayis v bitisi ile ilgili yazilar.

10. Hatal1 gelen bir yazinin ilgili kurulusa génderilmesine iligskin yazilar.
-il;'l’:e;"-éopél:kimlik kartlarina iliskin yazilar.

Y

< 12011 ve lige i¢i arag gorevlendirme onaylari.

‘ 7
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13. Bakanlik, genel miidiirliik, miistakil daire baskanlign ya da Valilikge planlanan il ya da
ilge diginda yapilacak kurs, seminer, ya da benzer faaliyetlere katilmak iizere gegici
goérevlendirme onaylari. ( Birim amirleri harig )

14. Tasinir islemlerine iliskin onay ve yazilar.

II: EMNIYET MUDURU VE JANDARMA KOMUTANI

1. 6136 sayili Kanun ve ilgili Yonetmelik dogrultusunda yapilan yazigmalar. Silah nakil
belgeleri, mermi satin alma belgelerinin imzalanmasi.

2. Onay siireci diginda silah ruhsatlari ile ilgili yazilar.

3. 1s yeri agihis ve kapanislar: hakkinda kolluk gériistiniin ilgili mercilere bildirilmesine iligkin
yazilar. (Onceden Kaymakama bilgi verilecektir)

4. Giivenlik sorusturmasi ve arastirmasi ile ilgili taleplerin ilgili mercilere bildirilmesine
iliskin yazilar.

5. Yivsiz av tiifek ruhsatnameleri ile yivsiz av tiifek satin alma belgelerinin imzalanmasi.
6. Bulundurma ruhsath silahlarin yol nakil ve onay belgelerinin imzalanmas:.

7. Havai fisek onaylar:.

IV: YAZI iISLERI MUDURU

1. Apostil Belgelerinin imzalanmasi ve ya tasdik edilmesi.

2. Yurt dis1 bakim belgelerinin onaylanmasi.

3. Kisinin gegmiste muhtarlik gorevi yaptigina ve ya devam ettigine iliskin belgelerin
onaylanmasi.

V : MILLI EGITIM MUDURU

1. Ozel Ogretim Kurumlar1 Yénetmeligi geregince calisma izni almasi gereken egitim ve
diger personele galisma izni verilmesine iliskin onaylar.

2. Ozel Egitim Kurumlar1 Yonetmeligi geregi kurumdan ayrilmak isteyen personelin ayrilis
onaylari.

3. Personelin kademe ilerlemesi onaylari.

itim Bakanhgi [lkogretim ve Ortadgretim Kurumlar Sosyal Etkinlikler
¢ gbre Kaymakam tarafindan verilecek onaylar.
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6. Okul Spor Faaliyetleri Yonetmeligi geregi il disinda yapilacak yanigmalara katilacaklar icin
gerekli onay.

7. Ucret karsihg 6gretmen gorevlendirme onaylari.

YURURLUK

1. Erenler Kaymakamliginin 07/08/2020 tarihli imza Yetkileri Yonergesi ve buna dayal
olarak verilen talimatlar yiiriirlikkten kaldirilmistir.

2. Bu Yonerge hiikiimlerini Erenler Kaymakamu yiiriitiir.

3. Bu Yonerge/A0/09/2021 tarihinde yiiriirliige girer.




