T.C.
SUR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar
Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Sur Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan kamu kurum ve
kuruluslarinda 5442 sayili Il Idaresi Kanunu’nun 27. ve 31. Maddeleri uyarinca, Kaymakam adina imzaya
yetkili makam ve gérevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, hizmetin siirat ve verimliligini
arttirmak, Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, iist diizey yoneticilere zaman kazandirarak onlari iglemlerin
ayrintilarindan kurtarmak, calismalarini Ilge Yonetiminin daha iyi 6rgiitlenmesine, planlanmasina, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine imkan
saglamak, kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirmek, islerine daha
sik1 ve istekli sarilmalarini 6zendirmek, halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi giiven ve
sayginlik imajlarini giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Sur Kaymakamligi ve
Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiirtitmekle yiikiimli olan kamu kurum ve kuruluslarinin; valilik, yargi
mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla yapacaklar: yazismalar
ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri
kapsar.

Yasal Dayanak
Madde 3- Bu yonerge;

1- 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

2- 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslarini Belirleyen Kanun,

3- 3152 sayili Igisleri Bakanlhig: Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun,

4- Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev Ve Calisma Yo6netmeligi
5- Diyarbakir Valiligi 11.08.2020 tarihli Imza Yetki Yonergesi

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik : Diyarbakir Valiligini,

Vali : Diyarbakir Valisini,

Kaymakamlik : Sur Kaymakamligini,

Kaymakam : Sur Kaymakamini,

Birim : Bakanliklarin Sur Il¢esindeki kuruluslarini, Birim Amirleri:

Ilge Idare Sube Baskanlari ile Ilgedeki Hizmet birimlerinin en iist amirinin (ilgili
Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki Idare Boliimii i¢indeki kuruluslarinin basinda bulunan, yazismalarini
5442 sayih Kanuna gore Kaymakamlik araciligiyla yapan Genel, Yerel ve Ozel idare Teskilatlarinin
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basinda bulunan se¢ilmis ve atanmis amirlerini),

Yazi Isleri Miidiirltigii: Sur Kaymakamligi Yazi Isleri Midiirliigiinii,
Yazi Isleri Miidiirii : Sur Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.
ilke Ve Yontemler

Madde 5- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir;

1- Yetkilerin sorumluluklarla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmas esastir.

2- Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi
vermekle ylikiimluidiir.

3- Tim yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan sonra imzaya
sunulur. Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirlerinin de parafi bulunur.

4- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi ve yine
varsa ilgi yazi yada yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir. Ekler, “EKLER” baglikli,
numarali ve onayli olur.

5- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir. Yetkisinin elverdigi 6lgiide
“bilme hakkin1” kullanir. “Gizli” konular sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadar
aciklanir.

6- Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve dnemi goz
oniinde bulundurulmasi temel ilkedir.

7- Bu yonerge ile devredilen yetkiler ger¢evesinde, Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay ve
yazismalar “Kaymakam Adina” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvani yazilmak suretiyle
yapilir.

8- Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onayini alma durumu
saklidir.

9- Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak, acele ve gerekli goriildiigii
hallerde Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan
yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

10-Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerde bulunmadigi hallerde vekil konumundaki gorevli
imza yetkisini kullanabilir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

11-Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her tiirlii havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerek
gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

12-Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi ve onaylarda yetki devri yapilamaz.

13-Dilekgelerin yasal siire i¢inde geregi yapilir ve cevap verilir. Kaymakamin havalesine tabi dilekgeler yine
Kaymakam imzasi ile cevaplandirilir. Geregi yasal siiresi igerisinde yerine getirilmeyen dilekgeler ile ilgili
olarak da her otuz giin i¢inde siireci hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

14-Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden ge¢meden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal eden ve
kurumlarinda ¢alisan personel ile ilgili her tiirlii yazili ve sozli sikayetleri miimkiin olan en kisa stirede
Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yaparak,

Kaymakama derhal bilgi verip alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.

15- Kaymakam baskanliginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzisthha Meclisi, Insan Haklari
Kurulu, Sosyal Yardimlasma Vakfi vb. toplantilarin giindemi toplantidan 6nce ilgili tinitenin Miidiirii
tarafindan makama sunulur.

16- Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin
glinlik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug degerlendirmeleri ile birlikte en kisa
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zamanda Kaymakama sunulur.

17- Ilgemiz Kaymakamhigimizca hazirlanan resmi web sitesi (www.sur.gov.tr) aracihigs ile Ilgemizdeki
kamu kurum ve kuruluslarinin galigmalari vs. faaliyetler basin kuruluglar ve kamuoyunun bilgisine
sunulacaktir. Bu ¢er¢evede ilge dahilindeki tiim birim amirleri kendi sorumluluk alanlarindaki ¢alisma
ve faaliyetlere iliskin olarak resmi web sayfasinda (www.sur.gov.tr) yer almasi gereken konu ve bilgileri
Kaymakamlik e-mailine varsa resimleri birlikte yazili olarak bildireceklerdir.

18- Birim Amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam adina attiklar1 imzalardan yine birimlerinden ¢ikan
biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

19- “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen biitiin yazilar kapal
olarak Yazi Isleri Miidiirligiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak ve kayitlari Yazi Isleri

Miidiirliiglince tutulacaktir.

20- llge Belediyesi 5393 sayili Belediye Kanununun 78 inci maddesi uyarinca kamu kurum ve kuruluslari ile
dogrudan yazigabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamlik Makaminca bilinmesi gerekenler ilgili -ilge
dahilinde birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve Makamin direktiflerine gore geregi
yapilir.

21- Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili gérevlilerle ortaklasa) ve
tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan ilgililere siiratle ulastirilmasindan ve
tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan idare sube baskanlari sorumludur. Tekit
yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren birimlerde ilge idare sube
baskanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.

22- Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen yazismalari
dogrudan yapabilirler.

Kaymakamhga imza I¢in Yazilarin Sunulmasinda Usiil:

Madde 6- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz oniinde
bulundurulur;

1-  Yazigmalarda 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayilh Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

2- Bilgi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat sunulacaktir.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Sekreterine teslim edilir.

3- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢ imza igin beklenilmeyip, yazilar teslim

4- edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

5- Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar, bu isle gérevlendirilen memur tarafindan takip edilir, higbir
sekilde ilgili olmayan kisilerce takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan
kisi ve kurumlara evrak teslimi yapilmaz.

iKINCIi BOLUM
Imza Yetkileri

Kaymakamin imzalayacag Havale, Yazi Ve Onaylar:
Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar:

Madde 7- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1- Valilikten gelen biitiin yazilar,
2- Vatandaslarimizin yazil ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren
dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir.



3- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir
talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakama
tarafindan havale edilmesini saglarlar.

4- Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

5- Yargi organlarindan gelen 6nemli karar ve yazilar,

Kaymakam Tarafindan imza Edilecek Yazilar
Madde 8- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1- Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin miimkiin olmadig islemlere ait yazilar,

2- Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Midiirliikler ile B6lge Kuruluslarina,
Bakanliklarin Bagli Kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan yazilar,

3- Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklari degistiren yazilar,

4- Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

5- Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ceza maksadiyla yazilan yazilar,

6- Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan diizenlemelerle ilgili
yazilar,

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

8- Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve diizeltme metinleri,

9- Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalar1 igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

10-Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda Belediyelere ve
Yatirim izleme Koordinasyona yazilacak yazilar;
a) Gorls bildirme yazilari,
b) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla goénderilmesini
iceren yazilar gibi tim yazigsmalar,

11-Teror olaylarinda zarar gorenlere yapilan 6deme talimatlari,

12-Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

13-Gorevlendirme yazilari,

14-1lge sinirlar1 disina arag gérevlendirmeleri,

15-Guivenlik sorusturmalariyla ilgili yazismalar,

16-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar,

17-Sifreli, ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

18-Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdugu yazilar,

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar
Madde 9- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerce bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu olan yazi ve kararlar,

2- Memurlarin ddiillendirme, cezalandirma, sicil ve terfilerine iliskin olurlar,

3- 657 sayili Kanunun 137. ve 145. Maddelerinde yer alan gorevden uzaklastirma, uzaklastirma kararinin
uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

4- 4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma ve muhakkik
(6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar ve sorusturma izni verilmesine/verilmemesine
kararlari,
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5- Memurlarin atama, yer degistirme, gérev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik islemlerine ait onaylar,

6- Idare Sube Baskanlariin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar, Ilge digina
¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gorev onaylari ile kamu gorevlilerinin aragli ve aragsiz
gorevlendirme onaylari,

7- Umumi Hifzissihha Meclis kararlari,

8- 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununa istinaden verilecek ruhsat onaylari, 2559 Sayili Polis Vazife ve
Salahiyetleri Kanununa ve Isyeri Agma ve Calistirma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik ile ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore verilecek isyeri agma, ¢alisma izni, kapatma ve ceza onaylari,

9- 3091 sayili Kanunun uygulamasi ile ilgili tim onaylar ve bu Kanuna istinaden verilen kararlar,

10-Ticari Amagla Internet Toplu Kullanim Saglayici Izin Belgesi.

11-2918 sayili Kanuna istinaden verilen idari yaptirim kararlart ile ilgili onaylar,

12-Birim amirlerin yillik, gorev, yurtdisi, mazeret, saglik ile diger personelin gorev, on giinden fazla hastalik
ve yurtdisi yilik izin onaylart.

13-Giivenlik Korucular Kimlik Kart1’nin imzalanmasi.

Yaz Isleri Miidiiriiniin “Kaymakam Admna” Imzalayacag Yazilar
Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri:

Madde 10- Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini yapar,

1- Kaymakamliga gelen *’gizli”, “¢ok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme”, yazilar ve sifreler digindaki biitiin yazilar
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler aynldiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

2- “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi) degerli evrak
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3- Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari yada sikayeti kapsamadig1 takdirde, Ilge Yazi Isleri
Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilir.

4-Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde gereginin
yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi ve vakifla ilgili her tiirli talep yazilari,
Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evraklar vb.) Kaymakam adina Ilge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

5-Yargi birimlerden gelen karar ve yazilar ilgili birimlere havale edilir.

6-Kaymakamlik Makamina yazilan her tiirli teklif yazilari,

7-Tebligat islemleri,
8-Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarliklarin miihiir ve imzalarinin tasdikinden ibaret belgeleri,

Imza islemleri

Madde 11-Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir.

1-Kaymakamin ilge disinda olmasi ve hemen doénmesi miimkiin goérilmeyen zamanlarda, Ilgeye
dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2- Bir hak - ¢ yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin goriisii ve takdirleri gerektirmeyen, bir direktif
niteligi tasimayan, Valilik, Kaymakamliklar, Il ve Ilge Idare Birimlerden gelen, bir dosyanin
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tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin istenilen bilgi ve belgelere iliskin cevabi yazilar.

3-4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi” ve “Sorusturma Izni
Verilmemesi” kararlarinin ilgili tist makamlara ve yargi birimlerine yazilan yazilar disindaki diger yazilar
ve tebligat iglemleri,

4-Mahalle muhtarliklan ile ilgili yazigsmalar ve gorev belgeleri tasdiki,

5-lkamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kayd: ile Kredi Yurtlar Kurumuna,
Bagbakanlik Sosyal Yardimlagsma ve Dayanismay: Tesvik Fonuna veya Universitelere takdim edilmek
amaciyla 6grenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik “Meslek Beyan Belgeleri”

6-Niifusu 50 binden fazla olan Ilgelerimizde “Apostille tasdik serhi” imzalamaya yetkisi oldugu I¢isleri
Bakanlig Iller Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 07.03.2008 tarih, B.05.0.IL1.00.70002- 440.412.1-1582 sayili
yazilarina istinaden imza yetkisi verilmistir.

7-Yurtdis1 bakim belgelerinin onaylanmasi.

8-Yiiksek 6grenim 6grencilerinin kredi veya yurt bagvurularinda ailesinin ekonomik ve sosyal durumunu
belgeleyen evrakin tasdiki,

9- 3091 Sayili Kanuna gore tahkikat ve infaz memurlarinin gérevlendirilmesi onayi, karar, {ist makamlara ve
adli merciiere yapilan yazilar diginda, diger yazilar ve tebligat islemleri.

10-Diyarbakir Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigii ile Kaymakamligimizca ortaklasa olarak yapilan Toplum
Yararina Program (TYP) proje sozlesmesi kapsaminda galistirilan isgilere iliskin yapilan gorevlendirme,
ise baglama, ayrilma, 6deme ve géreve son verme ile ilgili yazilar.

Birim Amirlerinin Imzalayacag) Yazilar Ve Sorumluluklan
Birim Ami:'erinin Imzalayacag Yazilar

Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar
Madde 12- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki islemleri yaparlar;

1-Birim amiileri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen kurallar ¢er¢evesinde
(ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu
incelemey ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. (Ilgili yazimin bir 6rnegi bilgi ama¢hi Kaymakamlik
Makamin~ da yazilir.)

2- Birim ami:leri tist makami tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligiyla génderilmesi gerekirken her
nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve alacaklari talimat
dogrultus.:nda hareket cderler.

3- On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlari ile ilgili 6n inceleme onayi
alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar ve ilgili dilekgenin bir 6rnegi Hukuk Isleri Sefligine yazih
olarak biidirilir.

4- Kaymakan in emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkani oldugu, ancak sekreterya
isleri Yaz: [sleri Mudiir!tigiince 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 Igleri Miidiiriince dosyalanir.

Birim Amir!zrinin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazilar:
Madde 13- Eirim amirleri. asagida belirtilen konulari igeren yazilar1 “Kaymakam Adina” imza ederler;

1- Yeni bir i1k ve yuktumliilik dogurmayan, Kaymakamhigin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tasimayan mutat yazile: ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar, bir dosyanin tamamlanmasi, bir
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islemin sonuglandirilmas: igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplar igin Ilge Idare Birimleri
arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlerine gonderilecek yazilar,

2- Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik olmayan genelge,
yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasina iligkin yazilar,

3- Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin igleme konulmasi, teblig-tebellugii, ilani, ilgili kisi, bu
yonergede istisnalar1 belirtilmis (ilge i¢i es ve ast) kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili
yazilar,

4- Personelin yillik, on giine kadar saglik, mazeret, memur, is¢i ve sozlesmelilerin dogum, 6liim, evlilik gibi
yasalarda sebep ve siiresi belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmasi,

5- Yetkili mercilerce atanmasi yapilmis (Birim amirleri harig) personelin géreve baslama ve ayrilma yazilari.

6- Ilge digina tayini ¢ikan personelin “Personel Nakil Bildirimleri” evrakinda kurum yetkilisi olarak

Kaymakamin imza edecegi boliimiin imza edilmesi

flce Milli Egitim Miidiiriiniin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazilar
Madde 14- lice Milli Egitim Miidiirii, asagida belirtilen yazilarn “Kaymakam Adina” imza ederler;

1- Ilgedeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik galismalari ile ilgili yazilar,

2- Devlet Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinavina iliskin yazilar,

3- Sadece kendi muadil ve astlarina hitaben yazilar, 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci isleriyle
ilgili yazilar,

4- Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazilar,

5- Halk Egitim Miidiirligiintin bilgilendirmeye yonelik ve istatistiklere ait yazilar,

6- Okullarin ve belirli projeler kapsaminda gergeklestirilen gezi onaylari,

7- Egitim 6gretim faaliyetleri igindeki bilgilendirme yazilari,

8- Rehberlik ve Aragtirma Merkezi’nin egitim tedbirleri, rehberlik ¢alismalar1 ve faaliyet alaninda bulunan diger
ilgelerle yapilan yazilar,

9- Personelin gorevlendirme onay ve adli konular disindaki, diger kurumlarla yapilan her tiirli yazigmalar,

10-Sinav gorevlendirmelerine iliskin talep ve diger yazilar,

11-Ogretmen ihtiyacini karsilamak iizere yapilacak ticretli gretmen gorevlendirmesi, onay disindaki diger
yazilar.

flce Emniyet Miidiiriiniin “Kaymakam Adna” imzalayacag Yazlar:

Madde 15- Iige Emniyet Miidiirii, asagida belirtilen yazilar1 “Kaymakam Adina” imza ederler;

1-  Giivenlik sorugturmasi ve arsiv arastirmalarina iligkin yazilar,

2- 2521 sayili Kanun ve Kanunun Uygulanmasina Iligkin Yonetmelik geregince, verilen av tezkeresi,
sahiplik belgesi, il¢eler ve :ller arasi yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilar ve silah yol
belgeleri, yazi ve onaylari,

3- llge i¢inde kurumlar arasi bilgi isteme yazilarinin imzalanmast,

4-  Adres tespit yazismalarin imzalanmasi

5- Yoklama kagagi bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlar hakkinda kurumlara yazilan
yazilarin imzalanmasi

flce Jandarma Komutaninin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazilar:

Madde 16- iige Jandarma Komutani, asagida belirtilen yazilar “Kaymakam Adina” imza ederler;
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1- Giivenlik sorugturmasi ve argiv arastirmalarina iligkin yazilar,
2- 2521 sayilh Kanun ve Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yonetmelik geregince, verilen av tezkeresi,

sahiplik belgesi, ilgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari ve silah yol belgeleri,
yaz1 ve onaylari,

3- llge i¢inde kurumlar arasi bilgi isteme yazilarinin imzalanmasi,
4- Adres tespit yazigsmalarin imzalanmasi
S- Yoklama kagagi bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlar hakkinda kurumlara yazilan

yazilarin imzalanmasi

fl¢e Niifus Miidiirliigiiniin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazlar:

Madde 17- llge Niifus Miidiirii, asagida belirtilen yazilar1 “Kaymakam Adina” imza ederler;
1- Valilik Makamina hitaben il Niifus Ve Vatandaslik Miidiirliigiine yazilan;
a) Yeni bir hak ve ylikiimliiliik dogurmayan, kaymakamligin takdirini gerektirmeyen, bir direktif niteligi
tagimayan mutat yazilar.
b) Yetkili mercilerce atanmasi yapilmis personelin goreve baslama ve ayrilma yazilari.
¢) Odenek talep yazilari.
2- Ilge Jandarma ve Ilge Emniyete yazilan;
a) Kayip niifus ciizdani tahkikat yazilari.
b) Oliim islemlerine iliskin tahkikat yazilari.
¢) Sakli niifus islemlerine iliskin tahkikat yazilari
d) Adres tahkikati yazilar.
e) Stpheli dogum beyanlarina iligkin tahkikat yazilari.

flce Tapu Miidiirliigiiniin “Kaymakam Adina” Imzalayacag Yazilar:

Madde 18- [lge Tapu Miidiirii, asagida belirtilen yazilar “Kaymakam Adina” imza ederler;

1-Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirligiine yazilan, yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan,
Kaymakomlhigin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar.

Ilce Miiftiiliigiiniin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazlar:

Madde 19- llge Miiftiisii, asagida belirtilen yazilar1 “Kaymakam Adina” imza ederler;
1- Yeni agilan ve kapatilan Cami ve Kur’an Kurslarinin onay teklifi disindaki yazilar.
2- llge Miiftiiliigiine bagli Cami ve Kur’an kurslari igin yapilan yardimlara iliskin yazilar.

Malmiirliigiiniin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazilar:

Madde 20- Malmiidiirii, asagida belirtilen yazilar1 “Kaymakam Adina” imza ederler;

1-11 ve ilgelerden gelen tasinir-tasinmaz mallarin satis ve kiralama islemlerine iliskin yazilar.

3- Idari para cezalarina iliskin yazilar.

4- Izine ayrlan veznedarin yerine personel gorevlendirmesi ve Defterdara bilgi vermesi.

5- Maliye Bakanliginca, internet sitesinde yayinlanan bilgilendirme ve KBS duyurularina iligkin harcama
birimlerine yazilan yazilar.

6- Yargi mcrcilerden gelen harg tahsil miizakerelerine iligkin yazilar.
7- Defterdarlik ve noterlere; yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, Kaymakamligin
takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan yazilar.
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flce Saghk Miidiirliigiiniin “Kaymakam Adina” Imzalayacag Yazilar:

Madde 21- Ilge Saglik Miidiirii, asagida belirtilen yazilar1 “Kaymakam Adina” imza ederler;
1- Ozel saglik kurumlari ve eczane denetimlerin yapilmasi onay1 ve yazilari.

2- Gegici olarak gorevlendirilen personelin yazilari, onay harig.

3- Mesai denetim ekibi ve su numunelerinin alinmasi onay ve yazilari.

ilce Genglik ve Spor Miidiirliigiiniin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazilar:

Madde 22-ilge Genglik ve Spor Miidiirii, asagida belirtilen yazilar1 “Kaymakam Adina” imza ederler;

1- Kredi ve Yurtlar Kurumlar arasi gegici olarak gorevlendirilen personelin yazilari, onay harig.

2- Mesai denetimi ve takibi yazilar.

3- Yurt Miidiirliiklerine yazilan, yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Kaymakamhigin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar.

4- Genglik Merkezine yazilan, yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini

gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar.
5- Mesai denetimi ve takibi yazilar.

Gida Tarim Ve Hayvanahk Miidiirliigiiniin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazlar:
Madde 23- Gida Tarim Ve Hayvancilik Ilge Miidiirii asagida belirtilen yazilar “Kaymakam Adina”
imza ederler;

1- Tarimsal ve hayvansal destekleme 6demeleri.

2- Bitkisel, hayvansal ve gidalara iliskin yazilar.

3- Istatistiki ve donem raporlar.

UCUNCU BOLUM

Yazismalar Yazismalarda Usil

Madde 24- Birimler, yazismalarinda sekil ve esas bakimindan 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili
Cumhurbagkani Kararinin 10.06.2020 tarihli ve 31151 Resmi Gazetede yayimlanin “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”e uygun olarak yapilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Ve Sorumluluk

Uygulama Ve Sorumluluga iliskin Diger Hiikiimler

Madde 25- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasinda, yonergeye uygunlugun
saglanmasinda Birim Amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi igleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak lizere Yonerge zaman
zaman tiim memurlara imza karsihginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi birim amirlerince el
altinda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

Yonergedek: Bosluklar

Madde 26- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diistilen hususlarda
Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.
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Yiiriirliikk

Madde 27- Bu Yo6nerge Kaymakamlik Makaminca onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

1- Sur Kaymakamliginca bu konuda daha dnceden yayinlanmig 07.04.2017 tarihli Yonerge yiirtirliikten
kaldirilmigtir.

2- Bu Yonergeyi Sur Kaymakamu yiirtitiir.

15.06.2023

sim SO
aymakam
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