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iMZA YETKILERI YONERGESI
1. AMAC

Bu Yénerge ile Ulubey Kaymakamligina 5442 sayih Il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin, Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akigin
saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi

amaciyla;

1. Kaymakam adina imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

2. Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3. Hizmeti ve is akigini hizlandirmak,

4. Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

5. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, c¢aligmalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢dziimiinde etkinliklerini arttirmak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiliven duygularim gii¢lendirmek, islerine
daha siki1 ve istekli sarilmalarimi 6zendirmek,

7. Amir ve memurlarin "Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini
saglamak,

8. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime kars1 sayginlig1 ve giiven duygusunu

giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.
2. KAPSAM

Bu Yonerge, 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
Kaymakamlik ve bagl birimlere ait i boliimii ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte
olan tiim daire, miidiirliik, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari
resmi yazigsmalarda “Kaymakam adina” imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarim

kapsar.
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3. YASAL DAYANAK

1. 5442 sayil i1 Idaresi Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

1 Sayili Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y6netmelik,
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,
Ordu Valiliginin 23.10.2023 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.

& =N O b W

4. TANIMLAR
Bu Yonergede yer alan;
Yonerge : Ulubey Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,

Kaymakamhk : Ulubey Kaymakamligini,
Kaymakam : Ulubey Kaymakamini,

fige idare Sube Baskam (Birim Amiri): Cumhurbaskanligi, Bakanlik veya Genel

Miidiirliiklerin Ilge yonetimi iginde yer alan birinci derecedeki yetkili amirini ([lge Miidiirlerini),

Birim: Cumhurbagkanligi Kararnamelerine gore Bakanlik, miistakil Genel Midiirliik ve

Baskanliklarin [lge Teskilatinda yer alan kuruluslari ve alt hizmet birimlerini,

5. RESMi YAZILARI iIMZAYA YETKILILER
1. Kaymakam,

2. Birim Amirleri,

3. llge Yaz Isleri Miidiirii.
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6. ILKELER, USULLER ve SORUMLULUKLAR

a. ILKELER ve USULLER

1. Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir.

2. Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve ¢ikarmalar
yapilabilir.

3. Ilge Kaymakamu tarafindan kendilerine yetki devredilenler igbu imza yetkilerini kullanirken
yazigsmalarda "Kaymakam a." ibaresi kullanirlar.

4. Tlgedeki kamu kurum ve kuruluslan arasindaki yazismalar Ilge Idare Sube Baskanlar
tarafindan yapilir ve "Kaymakam adina" ifadesi kullanilmaz.

5. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak "Kaymakam a." ibareli yazilar,
yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanir.

6. Imza yetkisi devrinde, Kaymakam'in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir,

7. lige Idare Sube Bagkanlari, imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

8. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordine edilen sirali Birim Amirlerinin tamaminin parafi bulunur.

9. Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamlik Onay1 olmadan daha
alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri
talepleri ayni usulle yonerge degisikligi seklinde yapilir.

10. Biitiin yazigsmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelige
uygun olarak yapilir.

11. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

12. Atama onaylari, ilgilinin mevcut gérev yeri ve atanacagi yerdeki personel durumunu belirten
bilgi notuyla sunulur.

13. Ilge Idare Sube Bagkanlar personel, bina ve belge giivenligi saglamakla ilgili gereken
tedbirleri alirlar.

14.Biitlin Daire Amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal
durumun agiklanmasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
Kendisine bagvurulan daire amirleri konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak alinan talimata gore geregi yapilacaktir. Ayrica
dilekgelere yasal siiresi iginde cevap verilir.

15. Kaymakama imzalanmak {izere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme yapilmasi

halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur. " S

16. Tiim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve—.-;ffiizam bulunanlaﬂ
iy " T %
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yazinin mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice incelemek
durumundadirlar. Bu gerekgelerle Kaymakamlik Makaminca iade edilen her yazinin o yaz1 da
parafi veya imzasi bulunanlar i¢in olumsuz bir kanaat olugturdugu unutulmamalidir. Acil ve
gerekli goriildigi hallerde yazigmalar, Kaymakamlik Ilge Yaz Igleri Miidiirliigiince yapilip,
yazilarin bir 6rnegi ilgili birime génderilir.

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

18. Daire Amirleri izin ve gorev onayi aldiktan sonra, ayrilacag tarihi ve izin doniisii baslama
tarihini yazili olarak Kaymakamlik Ilge Yaz Isleri Miidiirliitine bildirecektir. Hastalik raporu
halinde hastalik iznine ayrildig: vekili tarafindan ayni sekilde bildirilecektir.

19. Belediyeler kendi kanunlarinda belirtildigi sekilde kamu kurum ve kuruluslar ile dogrudan
yazisma yapabileceklerdir. Ancak, Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar bizzat

Belediye Bagkani tarafindan imzalanacaktir.

b. SORUMLULUKLAR

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan, kendilerine baghh birimlerin
yazigmalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigi hususunda Kaymakama karsi
ilgili Daire Amirleri sorumludur.

2. Kendisine Kaymakamlik¢a yetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin itibarim
koruma ve artirma ile halkla iligkiler konusunda azami hassasiyet gistermesi esastir.

3. Birim amirleri, birimlerinde iglem géren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun islemsiz
evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden
sorumludurlar.

4. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf
ve imzadan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur.

5. Tekit yazilar, yonetimde saghiksizhifin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin
birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardur.

6. Birim amirleri ilge igi gérevden ayrilmalar1 halinde Kaymakamlik Sekretaryasina bildirimde
bulunacaklardir. Mesai saatleri iginde ilge digina ¢ikis, gorev ve geziler Kaymakamin bilgisi
dahilinde yapilacaktir.

7. Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidigati ve sonucu hakkinda Kaymakam
sormadan onu bilgilendirmek esastir.

8. Kaymakamca verilen talimat: bagkasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin gereginin
yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak igin, talimat1 bizzat alan tarafindan ye}ine getirilrﬂééi-:_

esastir.
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9. imza devrinin hizli ve verimli bir bigimde hayata gegirilmesini saglamak igin tiim iletigim
araglarindan azami gekilde yararlanmak esastir.

10. Kurum amirleri kurumlar tarafindan yapilacak olan her tiirlii etkinlik tatbikat vb. durumlarda
onceden Kaymakamlik Makamindan izin alacaklardir.

11. Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasinda ve yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili amirler sorumludur.

7. UYGULAMA ESASLARI

1. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunun Uygulanmasimna Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslan ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar kurum amiri imzasiyla verilir.

2. Kaymakamligimiza bagvurularda mutat iglemlere iliskin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin
hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularda tereddiit edilen
hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziiliir. Alt birimlere yazilan talimatlarda ve verilen gorevlerde
siire konmasi usul haline getirilecektir.

3. Vatandaslarimizin Kaymakamlik Makamina yaptiklari yazili bagvurulardan; takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet ve
icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmas: saglanir.
4. llge birimleri, kendilerine dogrudan gelen, Kaymakam imzasi tasimayan evraki kendi
takdirlerine gore segerek, Kaymakama bilgi verecek ve talimatlarimi alacaklardir.

5. Yazili ve gorsel basinda yer alan sikdyet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili Ilge
Idare Sube Bagkani tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek
ve sonucu en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina sunulacak, alinacak talimata gore islem
yapilacaktir.

6. Basina bilgi verme Kaymakam ve Ilge Idare Sube Baskanlari tarafindan kurumlarin\
faaliyetleri ile ilgili olarak yorum igermeyen mutat ve teknik bilgileri igeren hususlarda
yapilabilecektir. Makamin takdirini ve takibini gerektiren agiklamalar ile ilgili olarak acil
hallerde Kaymakamlik Makam:i 6nceden bilgilendirilecektir. Hitkiimet icraatlarim ve genel
uygulama politikalarin igeren agiklamalar ise 657 sayili Kanunun 15. maddesi geregince yazili
izin alinarak yapilacaktir.

8. YAZISMALARA ILISKIN USUL VE ESASLAR

1. 1l ve ilge kuruluslar: arasindaki yazismalar Kaymakamlik kanal: ile yapilir.

2. Bu Yonerge ile izin verilenler disinda; Yoénerge kapsamindaki kuruluslarin

Bakanliklar ve Merkez Tegkilatlar: ile yapilacak her tiir yazismalar ile Il dahilindeki

kuruluslarla yapilacak yazigmalarin Kaymakam imzasi ile yapilmasi esastif.
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3. Yazilar yaziyr olusturan personelden baglayarak imza asamasina kadar sirali
yoneticilerce paraf edilir. Varsa ekleri ve evveliyat: ile birlikte imzaya sunulur.

4. Kaymakam adina yiiriitilen bizzat Kaymakamin katilmasi gereken kurul ve
komisyonlarda alinan kararlarin, Kaymakamin onay ile yiiriirlige girmesi esastir.

5. Onaylarda; Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadelerin yerine onay yerine
sadece biyiik Harflerle OLUR deyimi kullanilacak ve imza igin yeterli aciklik

birakilacaktir.

Takdir ve tensiplerinize arz ederim.

OLUR
seilve 2024
( Imza Boslugu )

Furkan Tiirkay KAYIS
Kaymakam V.

9. EVRAK HAVALESI, GELEN VE GIiDEN YAZILAR

1. Tige Yaz1 Igleri Muidiirliigii Evrak Sefligi tarafindan; “GIZLI”, "COK GIZLI” ve “KISIYE
OZEL” yazlar agilmadan bizzat Kaymakamlik Makamina arz edildikten sonra, diger biitiin
yazilar ise havaleyi takiben kayit islemine alinarak ilgili birimlere ulastiriimas: saglanacaktir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Iige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten
sonra, Kaymakamin gérmesi gerekenler takdim (T) igareti konularak Kaymakama takdim edilir.
Ahnan talimata gore hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime génderilir ve
izlenerek sonucundan bilgi verilir. Vali imzasi ile gelen yazilar, gizli, gok gizli ve kisiye 6zel
evraklar Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

3. Kaymakamliga kamu kurum ve kuruluslari veya sahislardan gelen, igerigi itibari ile miilki
amirin bilmesi, karar veya emir vermesi ve takip etmesi gereken konulardan olmayan veya bilgi
toplamayi igeren konulara iliskin resmi yazilarin ve dilekgelerin ilgili kuruma havalesi lige Yaz1
Isleri Miidiirltigiince yapilacaktir.

4. Kaymakam veya Kaymakamin imza yetkisi vermis oldugu ilge idare sube bagkanlari
tarafindan imzalanacak tiim yazilarda Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapilacaktir.

10. IMZA VE ONAY YETKILERI

A. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Sayfa 8 /16 N taatn s f



1. Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yonergelerle mutlaka Ilge Kaymakami tarafindan imzalanmas:

gereken iglem ve konular,

2. 5442 Sayili Kanuna gére yazismalar [lge Kaymakami imzas: ile dogrudan Valilik Makamina

yazilan yazilar,

3. Valilige goriig ve dneri bildiren veya agiklama yapmay: gerektiren yazilar,

4. llgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

5. Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

6. 3091 Sayih Kanun ile ilgili miiracaatlarda gorevlendirme yazilar ve yine ayn1 Kanuna gére

verilen “Miidahalenin Men’i” ve “Talebin Reddi” kararlar ve yazilari,

7. 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile ilgili

her tiirli yazilar,

8. Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

9. Olaganiistii hal ve savag hazirliklar ile ilgili yazilar,

10. Yillik Yatirim Planlama ve Koordinasyona iligkin teklifler ile yatirimlarin izlenmesi ve bunlara
iliskin yazigmalar,

11. Kaymakamlik Makamina hitaben gelen sifreli yazilar,

12. Atamasi Valilige ait personel ile ilgili Sneri, goriig ve degerlendirme yazilari,

13. Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

14. Daire Miidiirleri hakkinda sikayet ve incelemelerin sonucunda gonderilecek yazilar,

15. Ust Makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin Miifettis

istemi ile ilgili yazilar,

16. Valiliklere ve Ilge Kaymakamliklarma yazilan yazilar veya bu makamlardan gelen
yazilarin havalesi,

17. Diger illerden Vali imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

18. Jandarma ve Emniyet teskilati aracilifi ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazili talimatlar,

19. Kaymakamlik adina yazili ve gorsel basina yapilacak aciklama metinleri,

20. Afet ve Acil Durum Merkezi ile ilgili yazlar,

21. Hazine Avukatlif: yetkileri sakli kalmak {izere, Kaymakamlik adina yarg1 mercileri (adli-
idari) nezdinde agilacak davalara iligkin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari
ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

22.Valilik, Kaymakamlik, Garnizon Komutanhgi, Biiyiiksehir Belediye Baskanligi,
Cumhuriyet Bagsavciligi ve Universite ile yapilan tiim yazismalar,

23. “Gizli”, "Cok Gizli" ve "Kisiye Ozel" kayith ve isme gelmis yazilara verilecek cevap yazilari,
24. Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili konulardaki yazilar,

25. Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,
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26. 5442 sayih Kanunun 31. maddesinin (F) fikrasi uyarinca iigede teskilat: veya gérevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme yazilari,

27. Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

28. Kaymakamlik¢a yayimlanan genel talimatlar ve emirler,

29. Belediyelerden ve Dairelerden gelen 6nemli tekliflere verilecek cevap yazilar,

30. Kalkinma plan ve programlari ile 6nemli projelerin teklif yazilari,

31. Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar ile 6nemli emir,
talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

32. Se¢im ile ilgili yazigmalar,

33.Polis ve Jandarma sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde
6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkindaki Kanunun uygulanmasina
dair bakanlar kurulunun 91/1779 karar sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii is ve islemlerin yapilmasi,

34. [gigleri Bakanlig ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Isbirligi Protokolii
kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

35. Ozliik dosyalar ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve génderme yazilari,

36. Tapu Kanununa gore yapilan yazismalar,

37.5253 Sayili Dernekler Kanunu uyarinca verilmesi gereken idari yaptinm Kkararlarinin

imzalanmasi,

38. Bolge kuruluslan ile yapilan 6nemli yazismalar,

39. Bagan Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezasi verme ile ilgili yazilar,

40. Kaymakamlik genel is yiirtitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

41. Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazlar,

42. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar.

B. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

1. Birim Amirlerinin her tiirlii izin onaylar1 ( yillik izin, mazeret izni, hastahk ve
refakat izni, ayhksiz izin ve gorev izni ) ve kurumlarimizda gorevli tiim personelin
ayhksiz izin onaylari ile 15 giin ve {istii y1llik izin onaylar,

2. Birim amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

3. llgede bos norm kadrolara veya herhangi bir nedenle fiili bosalan kadrolara iicretli
Ogretmen gorevlendirme onaylari, ;
4. llgelerde 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ergevesinde norm kadro fazlast

’
¥
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10.

11

12,
13.
14.

15,
16.

17.

18

19.
20.
21,
22.
23.
24.

295.
26.
27,

konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu Sgretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak {izere okullara gorevlendirmeleri ile
ek ders ticreti kargilig1 6gretmen goérevlendirilmesine iliskin onaylar,

Ozel ogretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylar, istifa, s6zlesme feshi, caligma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylar, ¢alisma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

Ozel egitim kurumlarindaki egitim ve Ogretim hizmetleri simifi personeli ile diger tiim
personelin gegici gérevlendirme onaylan,

Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamas,

Ag¢ma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,

Miidiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili §gretmen gorevlendirme onaylari,

-Milli Egitim Miidirltgiine bagh resmi/dzel/rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal

etkinlik ¢aligmalar1 kapsaminda yapilacak 1l igi ve il dig1 gezi onaylar ile bu gezilere katilacak
yonetici, 5gretmen ve dgrencilerin gérevli izinli sayilmalarina iliskin onaylar,

Iige/il dugt tasit ve personel gérevlendirme onaylar1 (Vakif araglar1 déhil),

Personelin kongre, seminer v.b. faaliyetlere katilmalarina iliskin il i¢i ve il dis1 onaylar,
Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi gérevlendirme
onaylari,

ligede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gecirmelerine iligkin onaylar,

Ilge birimlerinde galisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gegici
goérevlendirme onaylari,

Ozlik dosyalan ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ait onaylar,

. lgede Hizmet igi egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi gérevlendirme

yazilari,

Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

Kamulagtirma ile ilgili onaylar,

Gayrimenkul kiralanmasina iliskin onaylar,

3091 Sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tiim onaylar,

4483 Sayil1 Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma ve
n incelemeci gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

Kamu konutlarim yasa dig1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar

Idari Para Cezalari kararlan ile ilgili onaylar,

Personelin atama, yer degistirme, asalet tasdiki, istifa, ¢ekilmis sayilma ve emel%hllk 01‘1&)[1.116‘..- " %

k
Sl
askere gidis ve asker d6niisii gbreve iade onaylari, B iyl | }’
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28. Milli Miidafaa Miikellefiyeti Komisyonu ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi ile ilgili
yazigmalar,
29. Huktimli/tutuklularin mazeret izinlerinde gece konaklayacag yerin tespiti,
30. Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasin emrettigi
(islemler, kararlar, 6neriler vb.) diger onaylar,

C.ILCE IDARE SUBE BASKANLARI VE iLCE MUDURLERININ YORUTECEKLERI
IS VE ISLEMLER iLE IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Vatandaslar tarafindan verilen ihbar, sikdyet ve uygulamalara iliskin degisiklik taleplerini
iceren dilekgeler hari¢ tutulmak iizere, kurumlariyla ilgili dnem ve &6zellik arz etmeyen
dilekgelerin kabulii ve havalesi,

2. Kaymakamin onayindan ge¢mis islem ve kararlarin alt birilere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iligskin yazilarin yazilmasi,

3. llge Miidiirliikleri (birim amirleri) arasinda emir niteligi tagimayan, bilgi alip vermeyi
Ongodren yazilar,

4. Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmas: igin belge veya bilgi
istenmesi yazilari,

5. Personel derece-kademe terfi onaylarinn ilgililere duyurulmasina iligkin yazilar,

6. Yanls gelen yazilarin iadesine iligkin yazilar,

7. Bir dosyamin tamamlanmasi veya bir iglemin sonuglandirilmas: igin belge yada bilgi
istenmesine iligkin yazilar,

8. Kurumlarimizda ¢ahsan tiim personelin 15 giine kadar (14 giin) yilhik izinleri, mazeret
izni, hastalik ve refakat izni, girev izni ve izin doniisii gbreve baslays yazilari,

9. Kurum faaliyetlerine iliskin ilanlar,

10.Ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

11. Kaymakam onayindan ge¢mis veya onayina sunulacak yazilarla ilgili bilgi toplamayi iceren
ve karar gerektirmeyen konulara iligkin resmi yazilar,

12. Mevzuat ve bu y6nerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilarin
imzalanmasi,

13. {lge igi tasit ve personel gorevlendirilmeleri.

14. Sendika tiyeligine giris-¢ikis yazilar, istatistiki ve mali bilgi vermeyi icermeyen konularda
sendikalarla ilgili yazismalar,

D. ORTAK HUKUMLERDE BELiRTILEN YETKILERIN YANI SIRA, YETKi DEVRI
YAPILAN DAIRE AMIRLERI VE DEVREDILEN YETKIiLER

a. llge Yaz isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

W

1. Kaymakamlifa gelen “gizli”, “¢ok gizli”, “kisiye 6zel” ve “isme hitébenf‘ yézllar ile s"ifi@:ler

L
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digindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Midiirii tarafindan agilir. Gidecegi birime kayd: yapilan
evraklardan Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra, 6nem arz etmeyen ve
sistem {izerinden havale onayina génderilen evraklarin onaylama islemi Yazi Isleri Miidiiriince
gergeklestirilir.

2. Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan rutin islerle ilgili Kamu Kurum ve
Kuruluslardan gelen yiiriitme konusu olmayan resmi yazlar ile vatandaslardan gelen ayni
nitelikteki dilekgelerin havalesi,

3. Muhtar ve azalarin tatbiki imza ve miihiirlerinin tasdik islemleri,

4. Kaymakam adina mahalle muhtarlarinin izin yazilar,

5. Yurtdig1 bakim belgelerinin tasdik islemlerinin yapilmasi,

6. Kaymakamin herhangi bir sekilde Ilgede bulunmadig1 ve vekalet birakmadigi durumlarda ¢ok
acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum Kaymakama bildirilir
ve llge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakam Yerine imza atilarak derhal ilgili daireye intikal
ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakama sunulur,

7. Kaymakam adina 3091 sayili Kanun’un uygulamastyla ilgili her tiirlii yazismalar,

8. Valilikten gelen genelge ve yazilarin Kaymakamin havalesinden sonra yerel birimlere
duyurulmasi,

9. Ilge insan Haklar1 Kurulunun is ve iglemlerinin takibi,

10.Mahalli idarelerin se¢ilmis organlarinda gorev alanlara gorevleri ile ilgili belge verilmesi,

11.Kaymakamlik evrak biirosuna ilge kamu kurum ve kuruluslari veya sahislardan gelen, igerigi
itibariyle Miilki Amirin bilmesini gerektirmeyen, ihbar ve sikayet niteligi tasimayan,
Kaymakamin havalesini gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerin herhangi bir kayit diismeksizin
(gelen evrak numarasi verilmeksizin) ilgili birimlere havalesi islemleri,

12.Kaymakamlik birimlerindeki personelin basari belgesiyle taltifine iliskin Kaymakamlik
Makaminin onayina sunulacak teklif yazilari ve “Gorev Belgesi” diizenleme islemleri,

13. 18 Eyliil 1984 tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Yabanci
Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmas: Sézlesmesi” geregince Apostil Tasdik
Serhi iglemlerinin yapilmasi,

14. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi” ve
“Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

15. Internet Toplu Kullanim Saglayicilari ile ilgili onaylar disindaki yazigmalara iligkin yazilar.

b. ilge Jandarma Komutam Tarafindan imzalanacak Yazlar
1. Av tezkerelerine iligkin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri,
2. Dugiin miisaadeleri, eglence tertibi ve dini merasime iliskin dilekgelerin dogrudan kabulii ve

havalesi. T

c. fige Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak Yazilar

. 'a“ﬂ:{'-_! 2
g
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1. Av tezkerelerine iliskin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri,

2. Diigiin miisaadeleri, eglence tertibi ve dini merasime iliskin dilekgelerin dogrudan kabulii ve
havalesi,

3. Haftalik spor miisabakalan ile ilgili giivenlik tedbirleri yazismalari.

d. Ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

1. lige Milli Egitim Midiirliigiine bagh okullardaki Ogrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2. Tlgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik galigmalan ile ilgili
yazigmalar,

3. Devlet Parasiz Yatili Bursluluk Sinavlan ile ilgili yazismalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. égrenci
isleri ile ilgili yazigmalar.

5. Halk Egitim Merkezi Mudiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak &grenci ve 6gretmenlerin gérevlendirme
onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazlar,

7. Cocuk Mahkemelerinin danismanlik tedbiri Rehber Ogretmen gérevlendirme onaylar,

8. Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari, (arag ve personel gorevlendirme onaylar1 Kaymakamlik
Makamina sunulacaktir),

9. Halk Egitim Miidiirliigiintin kurs agma ve kapatma onaylari.

e. Toplum Saghg Merkezi Sorumlu Hekimi Tarafindan imzalanacak Yazlar

1. 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gére ¢evre birimi tarafindan
hazirlanarak Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

2. Sikéyet, sug veya ihbar igermemesi kaydiyla gevre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,

3. Kaymakam tarafindan gériilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazigmalar.

f. Ilge Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

1. Haciz Varakalar Tasdik Yetkisi,

2. Cumbhuriyet Bagsavciliklan ile vergi ve harg tahsiline yonelik yapilan yazilar (iage bedeli, adli
para cezalari, yargi harglari vs.),

3. Ordu Defterdarlig: ile dogrudan yapilan vergisel ve diger konularda bilgi-istatistik amagh
yazilar (malvarhg: arastirmasi, haciz, vergi inceleme raporu vs.)

4. Maliye Bakanhg: tarafindan cikartilan yénetmelik, genel tebliy ve genelgelere gore
malmiidiirli tarafindan imzalanmas: ve onaylanmasi gereken is ve islemler,

\

5. Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin §zel mulkxyetmdekﬁtgislmr ve. taslmnazﬁ
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mallarla ilgili bilgi ve belgelerin kamu kurum ve kuruluslar ile ilgili odalardan istenilmesine
iliskin yazilar,

g. Kaymakam tarafindan gériilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazismalar.

h. Sesyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

1. Muhtaglik dosyast bulunan vatandaslarin dilekgelerinin Vakif Midiirliigiine "Vakif
Baskan1 Adina" havale edilmesi,

2. Miitevelli Heyet Kararlarinn ilgililere tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

i. Miitevelli Heyet Kararlari suretlerinin tasdiki.

j. llge Niifus Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar
Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen niifus kayit rnekleri bildirim yazilar,

Adli kurum ve diger resmi kurumlarin adres bilgileri talep yazilari,

Pasaport ve siiriicii belgesi is ve islem belgeleri,

Evlenme, dogum ve 6liim belgesi is ve islemleri ile ilgili belgeler.

k. ilge Milli Emlak Sefi Tarafindan imzalanacak Yazilar

1. 2B arazilerinin satisiyla ilgili tebligatlar,
2. Ecrimisil [hbarnameleri,
3. Milli Emlak Tebligleri uyarinca hazirlanan bilgi formlari,

4. Hazineye ait taginmazlarin satin alinmasi, kiralanmas, irtifak hakki kurulmas: ile ilgili
dilekgelerin havalesi,

5. Satis, kiralama, irtifak hakki/kullanma izni islemlerinde yazilan kurumsal gériis yazilari,
. Kurumlardan bilgi/belge talep yazilar,

6
7. Tarim arazileri kiralama ve satigina iligkin tebligat yazilari,
8. Ecrimisil diizeltme ihbarnameleri,

9

. Malvarlig1 aragtirma yazilarinin imzalanmasi ve havalesi.

11. iC YONERGE

1. Ilge Idare Sube Baskanliklar1 bir ay igerisinde bu Yonerge dogrultusunda "I¢ Yénerge"
hazirlarlar veya mevcut i¢ yo6nergelerini, bu Yonergeye uygun hale getirirler. Celigen
durumlarda Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi uygulanir,

2. llge idare Sube Bagkanlar astlarina devredecekleri yetkilerini I¢ Yonerge ile beli }lr:mre lg E
Yonergeleri Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi Kaymgkamhk Ilg:e

Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilir.
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12. UYYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

1. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamlik Makaminin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2. llgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluglarina ait gorevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin Daire Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

3. Daire Amirleri mevzuata uygun olarak hazrlayacaklar is ve gorev bliimiinii gosterir
yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyacaklardir.

4. Belediye Bagkanliklar1 5393 Sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluslartyla dogrudan yazigabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili Igisleri Bakanlig:
ile Ordu Valiliginin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

5. Kaymakamlik Sekreteri ve Koruma Memurlari dogrudan Kaymakama baghidur.

6. Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine gére
hareket edilir.

13. YURUTME ve SORUMLULUK

1. Bu Yonerge hiikiimlerini Ulubey Kaymakamu yiiriitiir.

2. Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesinden ve yonergenin yiiriitiilmesinden biitiin birim amirleri Kaymakama ve her
derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludurlar.

3. Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; 16.11.2023 tarihli imza Yetkileri
Yonergesi ile gesitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Ulubey Kaymakamhgindan alinmis olan
imza yetkilerinin devrine dair tiim onaylar yiiriirliikten kaldiriimigtur.

4. Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir.

5. Bu yo6nerge 09.05.2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Furkan Tiirkay KAYIS
Kaymakam V.

Sayfa 16 / 16




