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IMZA YETKILERI YONERGESI

1. AMAC

Bu Yonerge ile CELIKHAN Kaymakamligina 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin; Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli1 ve dogru bir akigin saglanmast,
biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle

paylasilarak gii¢lendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

1. Kaymakam Adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
2. Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3. Hizmeti ve is akisin1 hizlandirmak,

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

5. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak,
caligmalarin1 hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine
yoneltmek, sorunlarin ¢éziimiinde etkinliklerini arttirmak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini gliglendirmek, iglerine
daha sik1 ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

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

8. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginligi ve giiven duygusunu

giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

2. KAPSAM

Bu Yénerge, 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri gercevesinde
Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte
olan tiim daire, miidiirliikk, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari

resmi yazigmalarda “Kaymakam adina” imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

YASAL DAYANAK

5442 sayili 11 idaresi Kanunu,

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,

3152 sayil Igisleri Bakanhigi'nin Teskilat ve Gorevleri hakkinda Kanun,
3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

S kD=

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,



7.
8.
9.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,
Icisleri Bakanliginin Imza Yetkileri Yonergesi,

10. I¢isleri Bakanligmm 19.03.2012 tarih ve B.050.APK.0780002-15-1-10/2056 sayili “I¢isleri

Bakanlig1 imza Yetkileri Yonergesine” ait uygulama emri.

11. Adryaman Valiliginin 19.11.2019 tarihli imza Yetkileri Y®6nergesi.

4. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan,;

Yonerge : CELIKHAN Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Y®onergesini,
Kaymakamhk : CELIKHAN Kaymakamligin,

Kaymakam : CELIKHAN Kaymakamini,

fice idare Sube Baskami: Bakanliklarm Ilge yonetimi iginde yer alan iist gorevlilerini (ilge
Miidiirlerini),

Birim: Bakanliklarin kurulus kanunlarina gére Ilge Teskilatinda yer alan kuruluslari ve alt hizmet
birimlerini,

Birim Amiri: Bakanliklarin Ilge Teskilatinda gérev yapan ve Ilce Idare Sube Baskanmnin

sorumlulugu altinda ¢alisan yoneticileri,

2.

A A

RESMI YAZILARI IMZAYA YETKILILER
Kaymakam,

flge Jandarma Komutany,

flge Emniyet Amiri,

fice Yaz1 isleri Miidiirii,

flce Idare Sube Baskanlar.

ILKELER, USULLER ve SORUMLULUKLAR

ILKELER ve USULLER
Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Siirlar1
acikea belirtilerek devredilmemis yetkiler kullanilamaz.

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

yapilabilir.

3.

Ilce Kaymakami tarafindan kendilerine yetki devredilenler isbu imza yetkilerini kullanirken

yazigmalarda "Kaymakam a." ibaresi kullanirlar.

4,

Ilgedeki kamu kurum ve kuruluslar arasindaki yazismalar, Ilge Idare Sube Baskanlari tarafindan

yapilir ve "Kaymakam adina" ifadesi kullanilmaz.

5.

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

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

7. Tlce idare Sube Baskanlari, imzaladiklar 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 ayn1 usulle yonerge degisikligi seklinde yapilir.

10.Biitiin yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilir.

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

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

13. llge Idare Sube Bagkanlari personel, bina ve belge giivenligi saglamakla ilgili gereken tedbirleri
alirlar.

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

15.Kaymakama imzalanmak {izere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme yapilmasi halinde,
diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

16. Tim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve imzasi bulunanlar
yazinin mevzuata ve Tiirkce dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice incelemek
durumundadirlar. Bu gerekcelerle Kaymakamlik Makaminca iade edilen her yazinin o yazida
parafi veya imzasi bulunanlar i¢in olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmamalidir. Acil ve
gerekli goriildiigii hallerde yazismalar, Kaymakamlik Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilip,
yazilarin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.

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

18. Daire Amirleri izin ve gorev onay1 aldiktan sonra, ayrilacagi tarihi ve izin doniisli baslama
tarihini yazili olarak Kaymakamlik Ilge Yaz isleri Miidiirliigiine bildirecektir. Hastalik raporu
halinde hastalik iznine ayrildig: vekili tarafindan ayni sekilde bildirilecektir.

19. Belediyeler kendi kanunlarinda belirtildigi sekilde kamu kurum ve kuruluslart ile dogrudan

yazisma yapabileceklerdir. Ancak, Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar bizzat
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Belediye Baskani tarafindan imzalanacaktir.
20. Bir idari islem hangi usulle yapildiysa iptali veya geri alinmasi gerektiginde bu islemler

ayn1 usulle yapilacaktir.

b. SORUMLULUKLAR

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, kendilerine bagli birimlerin yazismalarindan
ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigi hususunda Kaymakama kars1 ilgili Daire
Amirleri sorumludur.

2. Daire Amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun islemsiz
evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden
sorumludurlar.

3. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1 paraf ve
imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

4. Kaymakamin imzasia sunulmak iizere Kaymakam Sekreterligine teslim edilen evraklardan
teslim edilen gorevli sorumludur.

5. Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi icin
birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklaga sorumlu tutulacaklardir.

6. Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip edilmedigini

kontrolden ilgili amirler sorumludur.

7. UYGULAMA ESASLARI

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

2. Kaymakamligimiza basvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akis1 ve vatandaglarin hangi
gerekee ile olursa olsun hicbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularda tereddiit edilen
hususlar Kaymakam tarafindan coziiliir. Alt birimlere yazilan talimatlarda ve verilen
gorevlerde siire konmasi usul haline getirilecektir.

3. Vatandaslarimizin Kaymakamlik Makamina yaptiklar1 yazili bagvurulardan; takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet
ve icrai nitelik tagimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.
4.Ilge birimleri, kendilerine dogrudan gelen, Kaymakam imzasi tasimayan evraki kendi
takdirlerine gore secerek, Kaymakama bilgi verecek ve talimatlarim alacaklardir.

5. Yazih ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, aciklamalar, haber ve programlar ilgili ilce
Idare Sube Bagkam tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle
incelenecek ve sonucu en kisa zamanda Kaymakamhk Makamina sunulacak, alimacak
talimata gore islem yapilacaktir.

6. Basina bilgi verme Kaymakam tarafindan kurumlarin\ faaliyetleri ile ilgili olarak yorum
5



icermeyen mutat ve teknik bilgileri igeren hususlarda yapilabilecektir. Makamin takdirini ve
takibini gerektiren agiklamalar ile ilgili olarak acil hallerde Kaymakamlik Makami 6nceden
bilgilendirilecektir. Hiikiimet icraatlarin1 ve genel uygulama politikalarini iceren agiklamalar ise

657 sayili Kanunun 15. maddesi geregince yazili izin alinarak yapilacaktir.

8. YAZISMALARA ILISKIN USUL VE ESASLAR

1. Bu Yonerge ile izin verilenler disinda; Yonerge kapsamindaki kuruluglarin Bakanliklar
ve Merkez Teskilatlar1 ile yapilacak her tiir yazismalar ile il dahilindeki kuruluslarla
yapilacak yazismalarin Kaymakam imzasi1 ile yapilmasi esastir.

2. Yazicilar yazici gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce paraf
edilir. imzaya, varsa ekleri ve evveliyati ile birlikte sunulur.

3. Kaymakam adina yiiritilen bizzat Kaymakamin katilmas1 gereken kurul ve
komisyonlarda alinan kararlarin, Kaymakamin onay1 ile yiiriirliige girmesi esastir.

4. 11 ve ilge kuruluslar: arasindaki yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilir.

9. EVRAK HAVALESI, GELEN VE GIDEN YAZILAR

1. ilce Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Sefligi tarafindan; "COK GIZLI” ve “KiSIYE OZEL” yazilar
acilmadan bizzat Kaymakamlik Makamina arz edildikten sonra, diger biitiin yazilar ise havaleyi
takiben kayit islemine alinarak ilgili birimlere ulastirilmasi saglanacaktir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Ilce Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
goriildiikten sonra, Kaymakamin gérmesi gerekenler takdim (T) isareti konularak Kaymakama
takdim edilir. Alinan talimata gore hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime
gonderilir ve izlenerek sonucundan bilgi verilir. Vali imzas1 ile gelen yazilar, kisiye 6zel ve ¢ok
gizli evraklar Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

3. Kaymakamliga kamu kurum ve kuruluslar1 veya sahislardan gelen, igerigi itibari ile miilki amirin
bilmesi, karar veya emir vermesi ve takip etmesi gereken konulardan olmayan veya bilgi toplamay1
iceren konulara iliskin resmi yazilarm ve dilekgelerin ilgili kuruma havalesi Ilge Yaz1 Isleri
Miidiirliiglince yapilacaktir.

4. Kaymakam veya Kaymakamin imza yetkisi vermis oldugu il¢e idare sube baskanlar1 tarafindan
imzalanacak tiim yazilarda Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapilacaktir.

10.IMZA VE ONAY YETKILERI

A. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
1. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ydnergelerle mutlaka ilce Kaymakami tarafindan imzalanmas:
gereken islem ve konular,

2. Olaganiistii hal ve acil durumlarda Bakanliklara resen yazilacak yazilar,
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15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

5442 Sayili Kanuna gore yazismalar Ilce Kaymakami imzasi ile dogrudan Valilik Makamina
yazilan yazilar,

Valilige goriis ve oneri bildiren veya acgiklama yapmayi gerektiren yazilar,

[lgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

3091 Sayili Kanunla ilgili gorevlendirme yazilari,

Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

Olaganiistii hal ve savas hazirliklari ile ilgili yazilar,

. Yillik Yatirim Planlama ve Koordinasyona iliskin teklifler ile yatirimlarin izlenmesi ve bunlara

iligkin yazigmalar,

. Kaymakamlik Makamina hitaben gelen sifreli yazilar,
12.
13.
14.

Atamasi Valilige ait personel ile ilgili oneri, goriis ve degerlendirme yazilari,

Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

Ust Makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in Miifettis
istemi ile ilgili yazilar,

Daire Miidiirleri hakkinda sikayet ve incelemelerin sonucunda gonderilecek yazilar,
Valiliklere ve Ilge Kaymakamliklaria yazilan yazilar veya bu makamlardan gelen yazilarin
havalesi,

flge Idare Sube Baskanlarmin tiim izin onaylarmin imzalanmast,

Diger Illerden Vali imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

Jandarma ve Emniyet teskilati aracilig ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazil talimatlar,
Kaymakamlik adina yazili ve gorsel basina yapilacak agiklama metinleri,

Afet ve Acil Durum Merkezi ile ilgili yazilar,

Hazine Avukathig1 yetkileri sakli kalmak tiizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri
(adli-idari) nezdinde agilacak davalara iligkin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen
cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

Valilik, Kaymakamlik, Garnizon Komutanligi, Biiyliksehir Belediye Bagskanligi,
Cumhuriyet Bagsavcilig1 ve Universite ile yapilan tiim yazismalar,

"Cok Gizli, Gizli, Onemli, Hizmete Ozel ve Kisiye Ozel" kayitli yazilar,

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili konulardaki yazilar,

Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,

5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca Ilgede teskilat: veya gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme yazilari,

4483 Sayili Kanuna gore verilmesi gereken dosyalarin incelenip, havalesi, memurlar hakkinda
inceleme ve sorusturmaya izin verme ve bu maksatla 6n incelemeci gorevlendirme yazilari,
Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan taginmazlarin 6zellik

arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,



30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

38.
39,
40.
41.
42.
43,
44,

Birim amir ve memurlarinin kimlik ciizdanlarinin imzalanmasi,

Kaymakamlik¢a yayimlanan genel talimatlar ve emirler,

Belediyelerden ve Dairelerden gelen dnemli tekliflere verilecek cevap yazilari,

Kalkinma plan ve programlari ile dnemli projelerin teklif yazilari,

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

Sec¢im ile ilgili yazigsmalar,

Polis ve Jandarma sorumluluk bélgesinde 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 yapilmast,

Icisleri 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,

Ozliik dosyalari ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve génderme yazilari,

Tapu Kanununa gore yapilan yazigsmalar,

Bolge kuruluslar ile yapilan 6nemli yazigmalar,

Bagsar1 Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezas1 verme ile ilgili yazilar,
Kaymakamlik genel is yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

B.KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

l.
2.

© 2 W

Ilgede bos norm kadrolara iicretli dgretmen gérevlendirme onaylari,

Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylar ile ézliik dosyalart
ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

flge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda {ic aya kadar gS8egici
gorevlendirme onaylari,

Ozliik dosyalari ilge biriminde bulunan personelin derece yiikselmesine iliskin onaylar,

Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi gérevlendirme onaylari,

Personelin kongre, seminer vb. faaliyetlere katilmalarina iligkin il i¢i ve il dig1 onaylar,

ficede norm fazlas1 konumunda bulunan égretmenler ile ilce emrine atanan kadrolu
ogretmenlerin 6gretmen ve ders acig1 bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve zorunlu ders
saatlerini tamamlamak {izere gorevlendirilmeleri ve ihtiya¢ duyulan okullarda ek ders iicreti
karsiliginda ticretli 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek kurum miidiirii haricindeki personelin ¢alisma izin
onaylari, istifa,/sozlesme feshi,/calisma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
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10.

11

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27

28.

29.

30.

31.

32.
33.

kaldirma onaylar1, ¢aligma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar,
Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustahik ve isyeri a¢cma

belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

. Ozel Ogretim Kurumlarinm ilgelerde yaptig1 yabanci dil ve meslek edindirme kurslari sinav

onaylarinin alinmasi,

Acma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gecici tahsis ve nakil onaylari,

Her tiirlii harcama onaylari,

Sube miidiirlerinin, Halk Egitim Merkezi miidiiriiniin ve okul miidiirlerinin her tiirlii izin
onaylari,

flce jandarma komutanhgi personelinin, polis merkezi amirinin, biirolar amirinin, ilce
emniyet amirligindeki tiim riitbeli personelin verilmesi zorunlu olmayan izin
onaylari(yillik izin, hastalik izni, on giine kadar mazeret izni vb.)

Polis memurlarinin on iki giinden fazla izin ve verilmesi zorunlu olmayan izin onaylari,
flce saghk Miidiirliigiine bagh tiim hekimlerin verilmesi zorunlu olmayan izin onaylari,
Ilge Daire Amirlerinin her tiirlii izin ve rapor sebebiyle gérevlerinden gecici olarak ayrilmalari
halinde yerlerine vekil olarak gérevlendirilecek kamu gorevlilerinin vekalet onaylari,

Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

Noter senedinin baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

Kamulastirma ile ilgili onaylar,

Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

3091 Sayili Kanun ile ilgili kararlar,

Kamu konutlarini yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iligkin onaylar,

Idari Para Cezalar kararlari ile ilgili onaylar,

. Ilcede gorevli tiim personelin 657 Sayilh DMK 104/c maddesine gore verilecek mazeret

izinleri,

Personelin asalet tasdiki, istifa, ¢cekilmis sayilma ve emeklilik onayi ile askere gidis ve asker
doniisii gdreve iade onaylari,

Milli Egitim Miidiirliigiine baglh resmi/6zel 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal etkinlik
calismalar1 kapsaminda yapilacak 1l i¢i ve 11 dis1 gezi onaylari ile bu gezilere katilacak ydnetici,
ogretmen ve dgrencilerin gorevli izinli sayilmalarina iliskin onaylar,

Ozel 6grenci yurtlarina miidiir yardimcisi ve daha alt diizeyde personel gérevlendirme ayrilma
onaylari,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger
onaylar, (islemler, kararlar, 6neriler),

flge dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylari (Vakif araglar1 dahil),

Av tezkereleri onaylari,



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,
45.

46.

47.

48.

49.
50.

Ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliilk dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

flge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullarda bos kadrolar ile izinli ya da raporlu olanlarin
yerine miidiir vekili, miidiir basyardimcis1 vekili, miidiir yardimcist vekili ve miidiir yetkili
Ogretmen ile belletici 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H) smifi
sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli
uzman gorevlendirilmesi,

Yabanci uyruklulardan oturma iznine sahip olup, 6zel kurumlardan ve yaygin egitim
kurumlarindan hizmet alacaklardan kurslara devam ve sinava gireceklerin tercliman onaylari,
flgelerinde bulunan kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmas1 ve tahsis
islemlerine iliskin onay ve yazilar,

Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Avci Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliikk Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Yore
Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmasi onaylari,

Milli Egitim Bakanligi ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve kurulusglarla yapilan
isbirligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde agilacak her tiirlii meslek kurslari ile gelistirme ve
uyum kurslarmn il Istihdam Kurulu’nun kararindan sonra agilmalarma iliskin onaylar ile bu
kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 4. maddesinin C bendine gore birimlere atanan personele
iliskin s6zlesmelerin imzalanmasi,

Dernek lokallerinin agilis ruhsatlarina iliskin onaylar,

6502 sayil1 Tiiketicinin Korunmasit Hakkindaki Kanunun 77. Maddesinde diizenlenen idari
yaptirim kararlarinin alinmasi ve uygulanmasi.

Tim okullarin (resmi/6zel) sinif, sube acilmasi ve kapatilmasi iliskin onaylar.

Bakanliklardan Ilge Belediyelerine gelen yardim &deneklerinin  sdzlesme onaylarinm
imzalanmasi,

Sozlesmeli, vekil ve licretli 6gretmenler ile usta dgreticilerin atama ve gorevlendirme onaylart ile
yoneticiler digindaki personelin gegici gorevlendirme onaylari,

Kamu hizmeti ile ilgili olmak kaydiyla il¢edeki kamu personeline arach veya aracsiz il ici
ve il dis1 gorev onaylarini vermek,

2521 sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarmin Yapimi
Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasi Iliskin Yénetmelik uyarinca
Yivsiz tiifek ruhsatnamesi, Yivsiz tlifek satin alma belgesi onaylari, Yivsiz tiifek ruhsatname
kartlar1 ve ayn1 Yonetmeligin 10. Maddesi geregi yapilan yazigmalar,

Pansiyonlu okullara Belletici Ogretmen gorevlendirme ve dgrenci yerlestirilmesine ait onaylar,

[lgemizdeki kamu konutlarinin tahsis onayt,
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51. Tlgemizdeki Giivenlik Korucularinin on giin ve iizeri izin onay.

C.

iLCE IDARE SUBE BASKANLARI iLE DIGER iLCE MUDURLERININ

YURUTECEKLERI iS VE iSLEMLER iLE IMZALAYACAGI YAZILAR

1.

Vatandaglar tarafindan verilen ihbar, sikdyet ve uygulamalara iliskin degisiklik taleplerini
iceren dilekgeler hari¢ tutulmak iizere, kurumlariyla ilgili 6nem ve 6zellik arz etmeyen
dilekg¢elerin kabulii ve havalesi,

Kaymakamin onayindan ge¢cmis islem ve kararlarin alt birilere ve muhatabina gonderilmesi
veya tebligine iligkin yazilarin yazilmasi,

Ilge Miidiirliikleri ve Birim Amirleri arasinda emir niteligi tastmayan, bilgi alip vermeyi
ongoren yazilar,

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

Kaymakam tarafindan degerlendirilecegi belirtilen idari personelin(Daire Miidiirleri — Birim
Amirleri, Kaymakam koruma memurlari, Kaymakam sekreteri gibi) disindaki ¢alisanlarin izin

onaylari,

Miilki Amirin onayindan ge¢mis veya onayina sunulacak yazilarla ilgili bilgi toplamay1 igeren
ve karar gerektirmeyen konulara iligkin resmi yazilar,

Kaymakam imzasindan veya onayindan ¢ikan (izin onaylari, hastalik izinleri vb.) yazilarin
sonuglarinin takibine ve izlenmesine iliskin yazilari,

Izin vermeye yetkili olduklar1 personelin 657 Sayili Kanunun 104. Maddesinin “a” ve “b”

fikralarina gore verilecek izinler,

10. Ilge ici tasit ve personel gérevlendirilmeleri.

D. ORTAK HUKUMLERDE BELIRTILEN YETKILERIN YANI SIRA, YETKi DEVRI
YAPILAN DAIRE AMIRLERI VE DEVREDILEN YETKILER

a. Ilce Yaz Isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan rutin islerle ilgili Kamu Kurum ve

Kuruluslardan gelen yiiriitme konusu olmayan resmi yazilar ile vatandaglardan gelen ayni

nitelikteki dilekg¢elerin havalesi,

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

3. Yurtdis1 bakim belgelerinin tasdik islemlerinin yapilmasi,

4. YOK tarafindan Kaymakamlikca tasdik edilmesi istenen dgrenci belgelerinin ilgili muhtarin

tasdikinden sonra onaylanmasi,

5. Kaymakamin herhangi bir sekilde Ilcede bulunmadig1 ve vekalet birakmadigi durumlarda gok
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acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in 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,

6. Mahalli idarelerin secilmis organlarinda gorev alanlara gorevleri ile ilgili belge verilmesi,

7. Apostil tasdik serhi verilmesi ve Lahey sozlesmesine taraf olmayan iilkelerde kullanilacak

evrakin tasdik islemlerinin yapilmasi,

b. Ilge Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1. Her derecedeki okul yonetimi ve 6gretmenlerinin ders iicretlerine iliskin onaylari,

2. Her derecedeki okul 6gretmenleri igin ders ticretlerine iliskin onaylar,

3. Sendika iiyeligine giris-¢ikis yazilari, istatistiki ve mali bilgi vermeyi igermeyen konularda
sendikalarla ilgili yazigsmalar,

4. lcra ve islemlerine iliskin yazilar,

5. Pasaport istem yazilari,

6. Idareci personel disinda kalan dgretmenlerin ve memurlarin tayin taleplerine, atama, goreve
baslama, gorevden ayrilmalarina, izin, hastalik ve refakat izni ile mazeret iznine iliskin resmi
yazilarin havalesi,

7. Bilgi Edinme Kanununa goére yapilacak miiracaatlarin ilgili kuruma iletilmesi iizerine ilgili
kurum tarafindan diizenlenen ve kurum amirinin basvuru sahibine ve Kaymakamlik Makamina
konu ile ilgili sunacaklari bilgilendirme yazilari,

8. Hizmet-ici egitim ve kurslarla ilgili yazilar ile ¢esitli kurslardan mezun olanlarla ilgili belge
onaylart.

¢. Toplum Saghg1 Merkezine Devredilen Yetkiler

1. 2872 Sayil1 Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore ¢evre birimi tarafindan hazirlanarak

Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

d. Tlce Malmiidiiriine Devredilen Yetkiler

1. Haciz Varakalar1 Tasdik Yetkisi,

2. Cumhuriyet Bagsavciliklart ile vergi ve harg tahsiline yonelik yapilan yazilar (iase bedeli, adli
para cezalari, yargi harglari vs.),

3. Adiyaman Defterdarligi ile dogrudan yapilan vergisel ve diger konularda bilgi-istatistik amacli
yazilar (malvarlig1 arastirmasi, haciz, vergi inceleme raporu vs.)

e. Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi1 Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1. Muhtaclik dosyasi bulunan vatandaslarin dilekgelerinin Vakif Miidiirliigline "Vakif Bagkani
Adma" havale edilmesi,

2. Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

3. Miitevelli Heyet Kararlar1 suretlerinin tasdiki,
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11. iIC YONERGE

1. ilce Idare Sube Baskanliklar1 bir ay igerisinde bu Yénerge dogrultusunda "I¢ Yonerge"
hazirlarlar veya mevcut i¢ yonergelerini, bu Yonergeye uygun hale getirirler. Celisen durumlarda
Kaymakamlik imza Yetkileri Yonergesi uygulanr,

2. llge Idare Sube Baskanlar: astlarma devredecekleri yetkilerini I¢ Yénerge ile belirler ve i¢
Yonergeleri Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi Kaymakamlik Ilge

Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

12. UYGULAMAYA 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. Ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler Kaymakamin takdirine
gore konuya en yakin Daire Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

3. Daire Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar1 is ve gorev boliimiinii gosterir
yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyacaklardir.

4. Belediye Baskanliklar1 5393 Sayili1 Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu kurum
ve kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili Igisleri Bakanlig: ile
Adiyaman Valiliginin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

5. Kaymakamlik Sekreteri ve Koruma Memurlar1 dogrudan Kaymakama baghdir.

6. Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine gore

hareket edilir.

13. YURUTME ve SORUMLULUK

1. Bu Yonerge hiikiimlerini Celikhan Kaymakama yiirtitiir.

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 {istlerine kars1 sorumludurlar.

3. Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; 28.12.2018 tarihli Imza Yetkileri
Yonergesi ile ¢esitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Celikhan Kaymakamligindan alinmig olan
imza yetkilerinin devrine dair tim onaylar yiiriirlilkten kaldirilmistir.

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

5. Bu yonerge 04.09.2020 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Necdet UCAR
Celikhan Kaymakam
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