T.C,
GEMLIK KAYMAKAMLIGI _
YETKIi DEVRI VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Genel Esaslar

1. AMA

Bu Ydnergenin amaci, Gemlik Kaymakamlhigina bagh olarak hizmet yiirlitmekte olan
kamu kurum ve kuruluglarinda, 5442 sayil il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen
gorevlerin “Kaymakam adma” imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli
bir ilke ve usullere baglamak, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, kamu hizmetlerinin
daha etkin, verimli ve siiratli sunulmasi, vatandas bagvurularinin hizla sonuglandiriimasi, alt
kademelere yetki tamyarak, gorev ve sorumluluk duygusunun gelistirilmesini saglamak, {ist
makamlara diigiinme, politika belirleme, pldn ve proje iiretme, koordinasyon saglama, saglikli
karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak, vatandaslara ve is sahiplerine kolaylik
saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin sayginliginin gii¢lendirilmesini
ve hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

2.KAPSAM

5442 sayili il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh
kurumlara ait ig boliimii ile Kaymakamhiga bagh olarak hizmet yiiriitilmekte olan daire,
kurum ve kuruluglarin Valilik, Kaymakamliklar, Ozel Kuruluslar, Bolge Miidiirliikleri ve
Mesleki Kurulugla yapacaklar1 ve viiriitecekleri islemlerde, imza yetkilerini ve bu yetkilerin
tam ve etkili olarak Kaymakam Adina imza yetkisi kullanma gekil ve sartlar1 kapsar.

3. YASAL DAYANAK

Bu Yonerge,

3.1-2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

3.2- 5442 sayih I Idaresi Kanunu,

3.3-3152 sayili lgigleri Bakanhg Yiiksek Disiplin Kurulu fle il Yatinm ve
Hizmetlerine Iligkin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

3.4- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

3.5- 3046 sayili Bakanliklarin Kurulug ve Gérev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

3.6- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

3.7- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun,

3.8- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3.9- 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2009/15169 sayili
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik,

3.10-08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y6netmeligi,

3.11-Cumhurbagkanlign ~ Teskilah ~ Hakkinda ~Cumhurbaskanlign ~ Kararnamesi
(Kararname Numarasi: 1),

3.12-Bakanliklara Bagh, Ilgili. Iliskili. Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluglarin Tegkilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi:4) ve
ilgili diger Cumhurbagkanligi Kararnameleri,
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3.13-10.06.2020 tarih ve 31151

sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,
3.14-Valilik Imza Yetkileri Yonergesi olmak iizere ilgili mevzuat esas alinarak

hazirlanmistir.

4. TANIMLAR

Bu Yonergede ver alan deyvimlerden
4.1- Kaymakamhk

4.2- Kaymakam

4.3-  llce Yazn isleri Miidiirii

’

4.4- Birim

4.5- Birim Amiri

4.6- Tilce Personeli

4.7-  Dilekce

4.8-  Elektronik Belge

4.9- Evrak

4.10- Giivenli Elektronik imza

4.11- Resmi Belge

4.12- Yaznsma

: Gemlik Kaymakamligini,
: Gemlik Kaymakamini,

Gemlik Kaymakamhg Ilge Yaz Isleri
Miidiiriini,

: Bakanliklarin ve Genel Mudiirliiklerin Gemlik

Ilgesindeki kamu kurum ve kuruluslarin,

: Bakanlik ve Genel Miudirliiklerin Gemlik

Ilgesindeki kamu kurum ve kuruluslarinin
baginda bulunan yazigmalarim 5442 sayil
Kanuna gore Kaymakamlik aracilig: ile yapan
birinci derecedeki yetkili miidiir ve amirlerini,
Bakanlik veya Genel Miidirliiklerin ilge
teskilatinda galisan amir ve memurlarini,

: Yetkili bir makama sunulan veya elektronik

ortamda usuliine uygun olarak gonderilen,
kigilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek
ve sikayetlerini kapsayan imzali miiracaati,

: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve

saklanan her tiirlii belgeyi,

: 11 ve [llgelerde, vyapilan i, islemler ve

haberlesmeler sirasinda veya sonucunda kamu
kuruluglarinin kendi aralarinda gergek ve tiizel
kigilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan
resmi belge. resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

: 5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gére;

miinhasiran imza sahibine bagh olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik
imza olugturulmasi amaciyla olusturulan nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimligini ve imzalanmig elektronik veride
sonradan  herhangi  bir  degisiklik  yapilip
yapilmadigmin  tespitini  saglayan elektronik
imzay1,

Kamu kurum ve kuruluslarimn  kendi
aralarinda veya gergek ve tiizel Kkisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar
belirli bir standart veya igerigi olan belgeleri,
Yazili veya elektronik ortamda yapilan
vazismalari, ifade eder.
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5. YETKILILER

5.1- Kaymakam,
5.2-llge Yaz Isleri Miidiirti,
5.3- Birim Amirleri.

6. ILKELER VE YONTEMLER

Yetki Kullanma Esaslan

6.1-Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

6.2- Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki
derecesinde "bilme hakkimi" kullamr. Kaymakam ilge teskilatlarinin tiimiiyle, Birim
Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkmm" kullanir. Bu amagla her makam
sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yiikiimlidiir.

6.3- Kendisine yetki devredilen bu yetkiyi devredemez.

6.4- Yazismalar,10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun
olarak yapilir ve standardizasyona 6zen gosterilir.

6.5- Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve bu Yonerge hiikiimlerine uygunluk
ve riayeti saglamak amaciyla, ilgili amirleri gerektiginde dairelerinde denetleme yapar, tespit
ve tekliflerini makama sunar.

6.6- “Gizli” konular sadece ilgili kigilere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

6.7- Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin géz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

6.8- Yazilar biitiin ara kademe gorevlilerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

6.9-Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilarin igeriginden ve ilgililerce
yapilacak paraflardan ve e-imzalardan sorumludur.

6.10- Yetkilerin, sorumluluk igerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru bir gekilde
kullanilmasi asildir. Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini
kullanir. Ancak bilahare asil yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

6.11-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile gizlilik derecesine haiz
yazilar, bizzat birim amiri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina
sunulacak diger yazilar imza kartonu i¢inde Makam gorevlilerine teslim edilir.

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

6.13-Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi asildir.
Ancak, acele veya gerekli goriildiigii hallerde, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan
yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime gonderilir.

6.14-Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile
birlikte imzaya sunulur.

6.15-“Tekit” yazilari, yonetimde saghksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan
veren birimlerde, Ilge Idare Sube Bagkanlar ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa kusurludur.

6-16- Kaymakamhiga imza i¢in sunulacak yazilar, ilgili kurum “evrak gorevlisi”
tarafindan takip edilecek, ilgisi olmayan kisi veya gorevlilerce evrak birakilip teslim
alimmayacaktir. Kurumlar bu amagla gorevlendirdikleri “evrak gorevlisi” isimlerini ilge
Yaz Isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildireceklerdir.

N
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7. BASVURULAR

Vatandaglarimiz, Anayasa’min 74 tncii maddesi ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Cumhurbaskanlig
Iletisim Merkezi (CIMER) uygulamasi uyarinca kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle vatandaglarin
tiim dilek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve esaslar uygulanacaktir.

7.1-“Cok Gizli”. “Kisiye Ozel” vazilarla “Sifreler” Ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan teslim alinarak, Kaymakam tarafindan havale edilecek ve Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigii evrak biirosunca e-igisleri sistemi tizerinden elektronik olarak kaydi tutulacaktir.

7.2- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii
evrak biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi
yapilacak, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Ilge Yaz
Isleri Miidiiri imzas: ile ilgili dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenler
mutlaka Kaymakama sunulacaktir.

7.3-Elden takip edilen dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imza edilerek.
ilgili daireye havale edilecektir. Ayrica, elden takip edilen dilekgelerde Bilgi Edinme Hakki
Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligin 12 nci maddesi
ile degistirilen ek madde hiikmii uygulanacaktir. Dilekgelerin altina ancak Kaymakam
tarafindan 6zel direktif yazilabilecek veya mukteza tayin edilebilecektir.

7.4- Biitiin birim amirleri kendilerine havale edilmis basvurular1 inceleyerek eger
istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkili ve sorumludur. Bunlar digindaki sonuglara ya da
sikdyet ve sorugturma iglemlerine iliskin cevaplar bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

7.5-Birimine havale edilmis bagvuru dilek¢esi gelen birim amiri, konunun
incelenmesini ve ¢oziimii kendi yetkisi diginda gériirse dilekgeyi bizzat Kaymakama sunacak
ve verilen direktife gore geregini yapacaktir.

7.6-Kaymakamliga posta ile gonderilen veya kurum ve kuruluslarin gérevli
dagiticilarinca getirilen yazili bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadigi takdirde, Ilge
Yazi Isleri Midiirliigii Kaleminde kayd: yapilip ilgili birimin adi dilekge iizerine yazilarak
llge Yazi Isleri Miidiiriince havale edilmek suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi
saglanacak ve sonug hakkinda dilekge sahibine yukarida yazih esaslar dairesinde yazih olarak
cevap verilecektir. Thbar niteligi tasimayan imzasiz ve isimsiz dilekgeler isleme
alinmayacaktir.

7.7- Dilekge ve bagvurularla ilgili olarak derhal ve en kisa siire iginde iglem yapilacak,
vasal siire iginde ilgililere yazili bilgi verilecektir. (Yazigmalar, tebligatlar ve diger tim
islemler ilgili birimlerce yerine getirilecektir).

~ IKINCI BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri

8. KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT iIMZALANACAK YAZILAR

8.1-Cumhurbagkanhg ve Cumhurbaskanlhgina bagh kuruluslardan, TBMM Baskanlig
ve TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden
ve Valilik Makami imzali gelen biitiin yazilar,

Gemlik Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesid / 14




8.2-Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Kaymakama birakilan
konular,

8.3-5442 sayili Il idaresi Kanununa gore yapilan biitiin yazigmalar Ilge Kaymakami
Imzas: ile dogrudan il Makamina yazilar,

8.4- 5442 sayih Il Idaresi Kanununun 31 inci maddesinin (F) fikras1 uyarinca ilgede
teskilati veya gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiritiilmesi ig¢in goérevli
daireyi belirtme yazlari, Ilge i¢inde teskilati bulunmayan kurumlara gegici personel
gorevlendirmeleri,

8.5- 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiigleri Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve
Toplu Is Sézlesmesi Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu ve 5253 sayili Dernekler
Kanunu ile ilgili dilek¢e ve bildirimlerin havalesi, se¢im ile ilgili tiim yazilar,

8.6- 3091 sayih Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanuna gore sorusturma yapmak iizere diizenlenen gorevlendirme yazilari, yine bu Kanuna
gore verilen kararlarin infazi i¢in yapilan gorevlendirme yazilari,

8.7- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda
Kanun ile ilgili Kamu personeli hakkinda aragtirma, 6n inceleme ve disiplin sorugturmasi ile
ilgili sorusturmaci gérevlendirilmesi dahil yiiriitiilen is ve islemlere iliskin yazilar,

8.8-Ilge disina veya ilgeye atanan personelinin 6zliik dosyalarimin dogrudan istenmesi
ve gonderilmesine iligkin yazilar,

8.9- Bakanlik Yiiksek Disiplin Kuruluna ya da Valilik Makamina yazilacak olan
Devlet Memurlugundan ¢ikarma yazilar,

8.10-Adli/Yarg: kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma,
iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar,

8.11-Askeri Makamlarla yapilan her tiirlti yazigmalar.

8.12- Asayise, istihbarat ve ihbarlara iliskin yazigma ve raporlar,

8.13-Diger il (Valilik) ve Ilgelerle (Kaymakamliklarla) yapilacak yazigmalar,

8.14-Universitelere ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile bunlardan gelen
yazilara verilecek cevaplar,

8.15-Bakanliklarca dogrudan istenen yazilara verilecek cevaplar,

8.16-Cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel ve kisiye 6zel isaretli yazilar,

8.17- Kaymakamlik¢a yayimlanan genelge, emir ve talimatlar,

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

8.19- Kadro, 6denek talepleri ve 6deme emirleri ile ilgili yazilar,

8.20-Kalkinma plani, yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili hususlar ve devre
raporlari,

8.21-Birim amirlerince Kaymakama gétiiriilmesi gerekli ve yarar goriilen hususlar ile
Kaymakamligin goriis ve takdirine bagh olan konular,

8.22-Brifing bilgilerine iligkin her tiirlii yazismalar,

8.23- Tiim dairelere ait her derecedeki personel hareketlerine iliskin yazilar,

8.24-Her tiirlii ihbar ve sikayet dilekgeleri ile ilgili islemler ve yazigmalar,

8.25-Baskanligini Kaymakamin yaptign Komite ve Komisyonlarla ilgili yazilar,

8.26-Basin yayin kuruluslarina yazilacak agiklama metinleri, haber biiltenleri, s6zlii
yada yazili beyanatlar,

8.27- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin satig, kira, irtifak hakki ve bir amaca tahsisi ile ilgili talep yazilar,

8.28- ilceye yapilan atamalarda ise baslama, adayhgin kaldirilmasi, yer degistirme,
gegici gérevlendirme ve vekalet gorevi verilmesi ile ilgili onay ve yazilar,

8.29- 657 sayilh Devlet Memurlart Kanunun 4 tincii maddesinin (B) bendine gore
birimlere atanan personele iligkin sdzlesmelerin imzalanmasi,

8.30- Birim amir ve memurlariin kimlik ctizdanlarinin imzalanmasi,

8.31-K@1]ieimm bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,
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9. KAYMAKAM ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE ONAYLAR

9.1- 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 3294 sayili
Sosyal Yardimlagma ve Dayamgmay1 Tesvik Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 1593
say1l1 Umumi Hifzissihha Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2872 sayili
Cevre Kanunu, 5253 sayili Dernekler Kanunu, 2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiiriiytigleri
Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 5442 sayih Il Idaresi Kanunu, 6136 sayili Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ile diger kanun ve tiiziiklerin
ongordiigii ve Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken teklifler, islemler ve kararlar,

9.2-6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun
uygulanmasini gosteren 91/1779 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda
Yonetmeligin 7. 9 ve Ek-1 inci maddesi disinda verilecek silah tagima ve bulundurma ruhsat
onaylari, bunlara ait satin alma, yol izni ve mermi belgesi ile diger belgelere iliskin onaylar,

9.3- 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununun kullanma yerlerinin bosaltilmasi bagligi
altinda diizenlenen (EK madde 2) hiikmiine gére alinacak konut bogaltma islemine iligkin
karar ve onaylari,

9.4- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 137 ve 145inci maddelerinde yer alan
gorevden uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararlarinin uzatilmasi veya kaldirilmasina
iligkin onaylar,

9.5- 3091 sayih Tasgmmmaz Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi
Hakkinda Kanuna gore verilen kararlar,

9.6- Kamu personeli hakkinda 4483 sayihh Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore verilen arasgtirma ve 6n inceleme onaylari, disiplin
sorusturma onaylari ile arastirma veya on inceleme sonucuna gore verilecek kararlar,

9.7- 5326 sayili Kabahatler Kanunu geregince verilecek idari para cezalan ve
miilkiyetin kamuya geg¢irilmesine iligskin onaylar,

9.8-5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 50 nci maddesinde belirtilen
yiikiimliiliikleri yerine getirmeyen. gergege aykiri beyanda bulunan kisilere verilecek idari
para cezasi onaylari,

9.9- 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanunun 7 nci maddesi geregince
diizenlenecek izin belgesi ve idari yaptirim (para) cezasi onaylari,

9.10-6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi1 Hakkindaki Kanunun 77 nci maddesinde
diizenlenen idari yaptirnm kararlarinin alinmasi ve uygulanmasi.

9.11-5253 sayili Dernekler Kanunu uyarinca verilmesi gereken idari yaptinm
kararlarinin imzalanmasina iliskin onaylar,

9.12-Dernek lokallerinin agilis isletme izin belgelerine iliskin onaylar,

9.13-Her birime ait personel atama, yer degistirme ve gegici gorevlendirme onaylari,

9.14- Memurlarin derece yiikselmesi onaylari,

9.15- Birim amirlerinin gérev, yillik, mazeret, hastalik ve her kademedeki devlet
memurlarinin yurtdisi izin onaylari,

9.16- ilgede gorev yapan tiim personelin 1l igi ve Il dis1 goreviendirme onaylar,

9.17- (Degisik: Kaymakamhk Oluru: 16/03/2021-680) Il disi tasit gérevlendirme
onaylari,

9.18-Belediyenin onaya tabi kararlarinin onay1,

9.19-Sivil savunma plan onaylari,

9.20- Polis ve Jandarma personeli gérevlendirmelerine iligkin onaylar,

9.21-Emniyet ve asayis plan onaylari,

9.22-Av tezkerelerine iligkin onaylar,

9.23- Kamu kurumlarina gayrimenkul satin alma ve kiralanmasina iliskin onaylar,

9.24- Bakanliklara ait her tiirlii akit, kontrat ve mukavelelerin onayi,

9.25-Insan Haklgerilge Kuruluna iiye segilmesine ve yenilenmesine iligkin onaylar,
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9.26- Yasa geregi devri miimkiin olmayan, bizzat Kaymakam tarafindan verilmesi
ongoriilen idari para cezalar ile diger idari yaptirim kararlar1 onaylari; igyeri kapatma ve
faaliyetten men cezalarina iliskin onaylar,

9.27- Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ve
Kaymakamin imzalamay1 uygun gordiigii diger onaylar,

9.28- (Ek Madde: Kaymakamhk Oluru: 16/03/2021-680) Ozel Ogretim
kurumlarinda, idareci ve egitim-Ggretim hizmetleri sinifi ve diger personelin atama ve
gorevden alma onaylari,

9.29- (Ek Madde: Kaymakamhk Oluru: 16/03/2021-680) Ozel Motorlu Tagit
Strticti Kurslarinda kullamlacak demirbas ara¢ (motorlu tasit) izin onaylari,

9.30- (Ek Madde: Kaymakamhk Oluru: 16/03/2021-680) Ozel Aksam Liselerinin
17:00°dan sonra ve hafta sonu yapacaklar1 6gretime iligkin haftalik ¢aligma saatlerini gosterir
¢izelgenin onaylanmasi.

10. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

10.1-Biitiin flce Idare Sube Baskanlar kendi konulari ile ilgili olan teknik, rutin
islem ve hesaba ve istatistife dair bagvurular1 Kaymakam adina dogrudan kabul etmeye,
kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut teknik bir durumun beyani
veya bu konularda mevzuata iliskin bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine
bizzat yazili olarak ve yasal siiresi i¢inde bildirmeye yetkilidir

Kendisine basvurulan Ilge Idare Sube Baskani konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii
kendi yetkisi disinda goriirse dilekgeyi bizzat Kaymakama sunarak, Kaymakamin
direktiflerine gore geregini yapacaktir.

10.2- Genel icraat1 etkilemeyecek Ilge dahilindeki her tiirlii yazilar,

10.3- il'den gelip Vali veya Vali Yardimcisi imzasi tagimayan, yeni bir hak ve
yiikiimliiliige iliskin olmayan, Valiligin takdirini belirtmeyen, bir direktif niteligi tasimayan,
teknik ve hesabata miiteallik yazilara verilecek cevaplar,

10.4- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi
istenmesine iliskin yazilar,

10.5- Tip formlarla, bilgi verme niteliginde olan, Kaymakamin katkisina ihtiya¢
duyulmayan yazilar,

10.6-Kurumlarin kendi alt birimleri ile yapacag yazigmalar,

10.7- Kaymakamin bizzat imzasiyla gonderilen yazilara verilecek cevaplar.

10.8- Yeni bir hak ve yiikiimlik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tastmayan kurumlar aras1 mutat yazilar,

10.9- (Degisik: Kaymakamhk Oluru: 16/03/2021-680) Resmi araglarin il ve ilge igi
gbrev onaylari,

10.10- Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasa Dair Kanun
hiikiimlerine gére dogrudan birime yapilan bagvurularin neticelendirilmesine iligkin yazlar.

10.11- Birimlerde goérevli personelin, gorev, yillik izin, mazeret. hastalik ve refakat
onaylar1 ve raporlarin izne gevrilmesi, ( Hazine Avukatlar1 ve Halk Egitim Miidiirii harig ).

11. iLCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

11.1-Kaymakamin devir, teftis, toplanti gibi nedenlerle makaminda olmadig
zamanlarda emir, talimat, gériis ve Oneri igerenler hari¢ acil olanlarda Kaymakam (isim-
unvaninin) yanina (a.) harfi konmak suretiyle imzalanmasi.

AL

.
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11.2-Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde kaydi yapilarak, Ilge Yazi isleri Miidiiriince, ilgili daireye, yine Yazi
Isleri Miidiirii veya yoklugunda Kaymakamlik Yazi Isleri Sefleri tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak igsleme konulur. Kaymakam disinda yapilan havalelerde
herhangi bir mukteza tayin edilemez.

11.3-Inceleme ve sorusturma emrini gerektirmeyen, sikayet igermeyen her tiirlii rutin
kurum ve vatandas dilekgelerinin imzalanmasi ve havalesi.

11.4- Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onayindan gegmis. onay.
islem, karar ve belgelerin, merci veya muhataplarina génderilmesine ya da tebligine iligkin
yazilar,

11.5-I'den gelip Vali veya Vali Yardimcisi imzasi tasimayan, yeni bir hak ve
yikiimliiliige iligkin olmayan, Valiligin takdirini belirtmeyen, bir direktif niteligi tasimayan,
teknik ve hesabata miiteallik yazilarin ilgili daireye havalesi.

11.6-Valilikten Kaymakamligimiza acil ve giinlii olarak gelen ve kurumlardan,
ozelliklede mahalli idarelerden bilgi isteyen yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere 1slak ya
da elektronik ortamda havale edilmesi,

11.7-Diger Il ve Ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin gérmesini
gerektirmeyen personelin atama, goreve baslayis, ayriis yazilarmin tebligi, sicil ve 6zliik
dosyalarina ait yazilan, spor federasyonlarindan gelen gorevlendirme yazilar ile SGK,
ISKUR, icra ve vergi dairelerinden gelen evrakin kalemle ya da elektronik imza ile havale
islemleri,

11.8- Birimlerinde gorevli personelin, gérev, yillik izin, mazeret, hastalik ve refakat
onaylari,

11.9- Kisilerin mali durumlari konusunda Cumhuriyet Bassavciligindan gelen
yazilarn ilgili dairelere, cevaplarinda ilgili Cumhuriyet Bagsavciligina havalesi,

11.10- Gemlik Askerlik Subesinden ve diger Askerlik Subelerinden gelen ilgili ceza
talep ve askerlik yazilarinin Ilge Idare Kurulu ve ilgili daireye havalesi,

11.11-Mahkemelerden gelip bilirkisi tayinini isteyen yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

11.12-Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasi,

11.13-Apostil onaylari, ilmiihaber, bakim-fakirlik belgesi, muhtarlik belgesi onaylari,

11.14- 2022 sayih 65 Yasm Doldurmus Muhtag, Giigsiiz ve Kimsesiz Tiirk
Vatandaglarina Ayhk Baglanmasi Hakkinda Kanun uyarinca vapilacak miiracaatlar, Genel
Saghk Sigortas1 Gelir Tespitiyle ilgili bagvurular, 29.12.2011 tarih ve 2011/8 sayili Sosyal
Yardimlagma ve Dayamismay1 Tesvik Fon Kurulu karari uyarinca Esi Vefat Etmis Kadinlara
Yonelik Diizenli Nakdi Sosyal Yardim Programiyla ilgili miiracaatlar ve Sosyal Yardimlagsma
ve Dayamigma Vakfina yardim talebiyle ilgili yapilan bagvurularin/dilekgelerin Sosyal
Yardimlagma ve Dayanigma Vakfina havalesi,

11.15- CIMER Koordinatorliigii, Bilgi Islem ve Insan Haklar1 bagvuru islemleri.
Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanhigi gérevi ve yazigmalar,

11.16- Muhtar-eski mubhtar, (eski) Belediye Bagkani gérev belgelerinin imzalanmasi,

11.17- Mahalle muhtarlarinin  diizenlemis oldugu Tapu Tashih [lmiihaberleri
tizerindeki miihiir ve imzalarin dogrulugunun tasdik onay1,

11.18- Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaglarimizin yurt disi
bakim, vergi indirimi, yasayip yasamadiginin tespiti gibi belgelerinin imzalanmasi.

11.19- Kaymakamin uygun gorecegi ve imzalanmasini istedigi diger yazilar.

12. iILCE JANDARMA KOMUTANI _TARAFINDAN iIMZALANACAK
YAZILAR

12.1- Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi.
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12.2-Vatandaglarimizin ruhsat talepleri ile ilgili olarak verdikleri bagvuru
dilek¢elerinin havale edilmesi,

12.3- Mermi alimina iligkin dilekgelerin kabulii ve havalesi.

12.4-2521 sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarimin  Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun kapsaminda Av
Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek Sahipligine iligskin dilekgelerin havaleleri ve hazirlik iglemleri.

12.5-Vuku bulan olay, su¢ ve suglularla ilgili olarak st kurumlarla yapilan mutat
yazigmalar,

12.6-Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumda olup. aranan ve yakalanalar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

12.7- Giivenlik sorusturmas1 ve arastirmasi ile ilgili taleplerin ilgili mercilere
bildirilmesine iligskin yazilar.

12.8- 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve
6136 sayih  Atesli Silahlar ve Bicaklar Ile Diger Aletler Hakkinda
Kanunun uygulanmasim gosteren 91/1779 sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar fle Diger
Aletler Hakkinda Yonetmelik" ile diger kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde "bigakh-silahlx
vb. yaralama ve &liimli" olaylara iliskin bizzat Kaymakam/Miilki Idare Amiri
tarafindan verilen "idari para cezas1" kararlarina iliskin yazigmalar,

13.ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

13.1-ligede gorevli miidiir yardimcilari, sube miidiirleri ve personelden sorumlu
yonetim gorevi ifa edenlerin disinda kalan tiim personelin 10 (On) giinii gegmeyen yillik, 3
(Ug) giinii gegmeyen mazeret ve 5 (Bes) giinii gegmeyen hastalik izinlerinin kullandiriimasina
iliskin onaylar,

13.2-Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilek¢elerin dogrudan kabulii,

13.3-Tekel disi birakilan patlayicn maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin
tasinmasi, saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullamlmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine
iliskin usul ve esaslan gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

13.4-2521 sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tifekler, Nisan Tabancalann ve Av
Bigaklarinin  Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun kapsaminda Av
Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek Sahipligine iliskin dilekgelerin havaleleri ve hazirlik iglemleri,

13.5- Silah Ruhsatlar1 ve Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnameleri ile ilgili il, Ilge Emniyet
Miidiirliikleri ve Jandarma Komutanliklari ile yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile
ilgili yazigsmalar (Dosya isteme yazilar harig).

13.6- Mermi alimna iligkin dilekgelerin kabulil,

13.7- Kamu gorevlisi tasima ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin dilekgelerin
kabulii,

13.8-Av Bayilerinin mermi, patlayici madde ve barut nakli i¢in gerekli yol nakil
belgesi ile ilgili onay ve yazigmalar,

13.9-Vuku bulan olay, su¢ ve suclularla ilgili olarak Il Emniyet Mudirliigii ve
Emniyet Genel Miidiirliigii ile yapilan mutat yazismalar ile Adli Makamlarla yapilan
yazigmalar,

13.10-Yoklama kaga@i, bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

13.11-Giivenlik sorusturmasi ve aragtirmasi ile ilgili taleplerin ilgili mercilere
bildirilmesine iligkin yazilar.

13.12- 6136 sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Kanun
ve 6136 sayih Atesli Silahlar ve Bicaklar 1ile Diger Aletler Hakkinda
Kanunun uygulanmasim gosteren 91/1779 sayih Atesli Silahlar ve Bicaklar fle Diger
Aletler Hakkinda Yonetmelik' ile diger kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde ""bigakh-silahl

‘
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vb. yaralama ve éliimli" olaylara iliskin bizzat Kaymakam/Miilki Idare Amiri
tarafindan verilen "idari para cezas1' kararlarina iligkin yazigmalar,

14. ILCE MUFTUSU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

14.1- Kur’an Kursu 6grencilerinin ek ders ticretleri,

14.2- Camiler Haftas: ile ilgili icmal raporlarin1 imzalamak,

14.3- Hac kayitlar, ilanlan, kontenjanlan ve gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar,
14.4- Cami agilis beratlar1 ve cami bilgi formlari,

14.5- Ilgede bulunan tarihi vasifli camilerin gezi, fotograf ¢ekme izin onaylari,

15. iILCE MILLIi EGITIiM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK
YAZILAR

15.1- Ogretmenlerin, 6grencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaglar i¢in ilge ig¢inde gorevlendirilmelerine iliskin gérev ve arag onaylari,

15.2- Kaymakam tarafindan verilen “Basar1 Belgesi” ve “Ustiin Basar1 Belgesi”nin
ilgililere tebligi ile ilgili birimlere génderilmesi gereken yazilar,

15.3- ilkokul, ortaokul ve liselerin ilge i¢i gezi onaylari,

15.4- Ilgede gorevli miidiir yardimcilari, sube miidiirleri ve personelden sorumlu
yOnetim gorevi ifa edenlerin diginda kalan tiim personelin (6gretmenler dahil) 10 (On) giinii
geemeyen yillik ve 5 (Bes) giinii gegmeyen hastalik izinlerinin kullandirilmasina iligkin
onaylar,

15.4.1- Ilk ve ortadgretim 6gretmenlerinden (1) giine kadar olan mazeret izinlerin
okul miidiirii; (2) giine kadar olan mazeret izinleri flge Milli Egitim Miidiirii; (3) giin ve daha
fazla olan mazeret izinleri Kaymakam onayi ile verilir.

Bu izinlerin disinda kalan tiim personele ait mazeret izinleri Kaymakamdan
alinacaktir.

15.5- Sahis emeklilik iglemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine
iligkin is ve iglemler,

15.6- Ek ders iicret onaylari,

15.7-Okullarda iicretsiz agilan kurs onaylari,

15.8-Her tiirlii merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari,

15.9-1Igede yapilan her tiirlii yarisma onaylar1 ve bunlara iliskin yazilar.

15.10-llge  Milli Egitim Miidiirliigii hari¢, bagh birimlerin taginira  kayitl
malzemelerinin diigiim onaylari,

16. ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

16.1- il igi ve il disi ambulans gorevlendirilmesi onaylan (Bu yetki bashekim,
baghekim yardimcilarina veya sorumlu hekime devredilebilecektir).

16.2- Mobil ekip onaylari,

16.3- Meslek i¢i egitim kurslarina iligkin onaylar,

16.4- Adli tip listesinin onaylanmasi,

16.5- Spor karsilagmalar1 ve etkinliklere personel gorevlendirilmesi,

16.6- Atama dénemi iginde ilge i¢i ve ilge disi tayin taleplerinin iist yazilar,

16.7- Ilge Umumi Hifzissthha Kurulu sekretaryasr ile ilgili yazigmalar,

16.8- 6197 sayili Eczacilar ve Eczaneler Hakkinda Kanunun hiikiimleri geregince
eczanelerin denetimi ile ilgili yazigmalar,

(4
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16.9- Ruh Saghg Hastalarimin ilge digina sevkleri ile ilgili goérevlendirmeler ve
yazigmalar, spor miisabakalari i¢in yapilan personel ve arag gorevlendirilmesi,

16.10- Agiz ve Dis Saghign Hizmeti Sunulan Ozel Saghk Kuruluslari Hakkinda
Yonetmelik mucibince is ve islemleri ile denetim islemleri,

16.11- Kozmetik satig yerleri ile aktar ve bitkisel drog satig yerlerinin denetimlerine
iligkin igve igslemler ile yazaigmalari,

16.12- Ilge Saglik Miidiirliigii ve diger personelinin izinlerinin imzalanmasi,

17. iLCE TARIM ve ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

17.01- 5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu ve 4342 sayili Mera
Kanunu ile ilgili konularda ilgili kurumlarla yapilan yazigmalar,

17.02- 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanunu ve buna
bagli yonetmeliklerle ilgili; Sivil Toplum Kuruluglari, Muhtarliklar, Yerel Kamu Kurumlar, il
Miidiirligii ile yapilan yazigsmalar,

18. ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

18.1- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 44 iincii maddesinin 2 nci bendi
geregince niifus kaydi 6rneginin verilmesi ile ilgili yazilar,

18.2- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 58 inci maddesi kapsaminda yazim
dis1 kalanlarin tescil yazilari,

18.3- Niifus olaylarinin tescili esnasinda siipheye diisiilmesi halinde 5490 sayil1 Niifus
Hizmetleri Kanununun 60 inc1 maddesi kapsaminda yazilan yazilar,

18.4- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gére yapilan bildirimler,

18.5- 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanununa gore Ad ve Soyad degisiklikleri ile ilgili
yazismalar,

18.6- Aile birlestirme kararlari,

18.7- 4721 sayilh Tirk Medeni Kanununun 187 nci maddesi kapsaminda ¢ift soyadi
kullanmlmas ile ilgili yazi ve dilekgeler,

18.8- Ehliyet ve Pasaport ile ilgili is ve iglemler,

18.9- Apostil ve Yurt dis1 bakim belgesi taleplerine iligkin dilek¢elerin dogrudan kabul
edilmesi, havalesi ve sonuglandirilmas: ile ilgili is ve iglemler,

19. ILCE MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

19.1- 659 sayilh Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca; Hazine Avukathiginca takip
edilen davalar ile ilgili resmi kurumlardan, Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel
Miidiirliigiinden bilgi ve belge istenilmesine yonelik (Bakanliklar hari¢) yazigmalar,

19.2- Tereke aragtirmasi yapilmasiyla ilgili yazilar,

19.3- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

20. ILCE MIiLLIi EMLAK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

_ 20.1- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Hazine Taginmazlarinin
Idaresi Hakkinda Yénetmelik uyarinca; Ilgemiz dahilinde yapilacak olan yazismalar ile Milli

Gemlik Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesill / 14




Emlak Miidiirltigiince diizenlenen ve kurum adina ita amiri tarafindan imzalanmasi gereken
sozlesmelerin imzalanmasi,

20.2- Milli Emlak ve Gelir Servislerinin is islemleri i¢in (Tespit, teblig, yoklama,
denetim, ecrimisil vb.) ilge i¢i personel gérevlendirmesi.

21. ILCE VERGI DAIRESi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK
YAZILAR

21.1- Y1l iginde farkli donemlerde diizenlenen haciz varakalarmin onayi,

22. ILCE SOSYAL HIiZMET MERKEZIi MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

22.1- Sehit ve Gazilere iliskin is ve iglemler,
22.2- Evde bakim., aile ve ¢ocuk édemeleri ile ilgili aragtirma ve yazigmalar,

23. SOSYAL YARDIMLASMA ve DAYANISMA VAKFI MUDURU
TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

23.1- Sosyal yardimlasma bagvurularinin  “Vakif Baskami Adma” Vakif
Miidiirliigline havale edilmesi,

23.2- Miitevelli Heyeti Kararlarinn ilgililere tebligine iligskin yazilar,

23.3- 2022 sayih Kanuna gore yapilacak bagvurulara iliskin yazilar ile hastaneye
yazilan yazilar,

23.4- SNT ile ilgili yazismalar,

23.5- Mal varlig1 / gelir testi aragtirmalarina iliskin yazismalar.

24. SORUMLULUK

24.1- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yénergeye gére hareket
edildigini kontrolden, ilgili Birim Amirleri ve Ilge Yaz Isleri Miidiirii,

24.1.2- Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve
amirler attiklar paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen,

24.1.3- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem-
Sekreteri ile ilgili birim amirinin gérevli memurlar: sorumludur.

24.2- Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim”™ notunun bulunmasi durumunda, ilgili
gorevlilerin en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan
yetkiliye gerekli agiklamada bulunur.

24.3- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu Y&nergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

24.4- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle
makam sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan
sonra ilgili birimlerin bu ig i¢in énceden gorevlendirilen personeli tarafindan teslim alinir.

24.5- Birim amirleri, birimlerinde iglem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile
birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

24.6- Tekit yazilan, isleyiste saghksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde sorumluluk birim amirine aittir.

24.7-Bu Yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

-
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UCUNCU BOLUM
Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler

25. DIGER HUKUMLER

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

25.2-Birim amirlerine devredilmis yetkiler yalmzca kendilerine devredilmis olup,
yardimcilarim kapsamaz.

25.3-Dilekgelerin ilge Idare Subesine veya bir kuruma havale edilmis olmasi dilek
veya istegin yapilmasi i¢in emir veya talimat anlamina gelmeyip, konunun yasal cergevede
incelenip, geregi yapilmak iizere ilgili daireye iletilmesi olarak degerlendirilecektir.

25.3.1-Dilekgelerin ve her tiirlii yazinin havalesine herhangi bir derkenar ilavesi
yapma yetkisi sadece Kaymakama aittir.
25.3.2-11 Makamindan Vali ya da Vali Yardimeisi tarafindan imzalanip gelen

yazilar ile bagka il ve flgelerden gelen yazilar, lige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten
sonra havalesi Kaymakam tarafindan yapilacaktir.

25.4-Kaymakamligimiza gelen dilekgelerin ve Daireler arasinda nem arz etmeyen
yazilarin havalesinde flge Yazi Isleri Miidiirlintin herhangi bir nedenle gorevi basinda
bulunmamas: halinde Kaymakamhk Sefleri Samet EREK ve Makbule YUCELEN yetkili
kilinmistir.

25.5-Kurumlarda islemi yapilacak islerde her kurum vatandagin dilekgesini kendisi
kabul edecektir.

25.6-Kanunlarla kurumlara verilen yetki cercevesindeki yazi, onay, karar vb.
islemlerin tebligat, takip ve diger is ve islemleri kendi kurumlarinca yapilacaktir.

25.7- Bagkanligim Kaymakamin yaptig1 toplantilara birim amirleri bizzat katilacaktir.
Ayrica Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve dnceden giindem hakkinda bilgi sahibi
olarak katilmalar esastir.

26. YAZISMA USULU

26.1- Kaymakam, Kaymakam Adma ilge Yaz Isleri Miidiirii veya Birim Amirleri
tarafindan imzalanan tiim yazilarda 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydonetmelik™te
belirtilen hususlara uyulacaktir.

26.2-Kaymakam adina yetki verilmiy makamlarca imzalanacak yazilarda. yazinin
hitap edecegi makama gére es ve iist makamlar igin “arz”, ast makamlar i¢in “rica” ifadeleri
kullanilacaktir.

26.2.1-Yazinin imza yerine yetkili kisinin adi yazildiktan sonra altina
"Kaymakam a." seklinde Kaymakam adina oldugunu belirtir ifade konulacak, bu ibarenin
hemen altina da yetkilinin unvan1 yazilacaktir.

26.3-Hicbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle gériigmeden onay hazirlamayacaktir.

26.4-Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) iizerinden yapilacak yazigmalarda,
e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulacaktir.

26.5-Farkli EBYS uygulamalarmi kullanan kurumlar igigleri Bakanligi e-Otoban
Projesine dahil olduktan sonra bu sistemi kullanarak Kaymakama yazilarin1 sunacaktir.

26.6-Kaymakama sunulan e-yazismalarda yazilarin eklerinin yaziya eklenmesine ve
paraf zincirlerine dikkat edilecektir.

26.7-Birimlerden Kaymakamlifa yazilan yazilarda birimin en (ist amirinin imzasi
bulunacaktir. &liionik imzah yazilarin génderilmesi halinde ise; kurumca gorevlendirilen
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yetkili personel tarafindan “Belgenin Ash Elektronik Imzalidir” seklinde tasdik edilerek
gonderilecektir.

26.8-Yazigmalarda Anayasa dili ve Tirk¢e Dil Bilgisi kullanilacaktir. Cok uzun,
birbiri i¢ine girmis climleler yerine kisa, 6z, anlagilir ifadeler tercih edilecektir.

26.9-Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

26.10-Onaylarda "OLUR" ibaresi kullanmlacak ve altinda imza yeri i¢in yeterli bosluk
birakildiktan sonra tarih, isim ve unvan alt alta yazilacaktir.

27. YONERGEDEKI BOSLUKLAR

27.1- Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate
alinir.

27.2- Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gére hareket edilir.

28. KALDIRILAN HUKUMLER

28.1-Gemlik Kaymakamliginin Imza Yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamis
oldugu Imza Yetkileri Yonergeleri ve Yetki Devri ile ek ve degisikliklerin tamam
yirtrliikten kaldirlmistir.

29. YURURLUK

29.1-Bu Yonerge, 15/02/2021 tarihinde yiiriirliige girer.

30. YURUTME

30.1- Bu Yonergeyi Gemlik Kaymakam yiiriitiir.
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