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PIRAZIZ KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERIi YONERGESI

Birinci Boliim
GENEL ESASLAR

AMA

Madde 1- Bu yonergenin amaci Piraziz Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum, kurulus, isletme, miiessese ve birimlerde:

1- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akismni hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢ahsmalari ilge yonetiminin daha iyl
planlanmasina, drgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yéneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak.

6- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginhigi ve giiven duygusunu
gliclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yonerge; 5442 sayil 1l Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamhk ve Kaymakamliga baglh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluglarin: Valilik, Kaymakamliklar, yargi mercileri, askeri makamlar, 6zel kuruluslar ve
mesleki kuruluslarla yapacaklar yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve
bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK

Madde 3- Bu Yonerge:

Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasas,

5442 sayili Il idaresi Kanunu,

3152 Igisleri Bakanlhig: Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun,

657 sayih Devlet Memurlari Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,
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TANIMLAR

Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik: Giresun Valiligini,

Vali: Giresun Valisini,

Kaymakambk: Piraziz Kaymakamligini,

Kaymakam: Piraziz Kaymakamini,

Birim: Bakanliklarin ve Miistakil Genel Miidiirliiklerin Piraziz ilgesindeki kurum ve
kuruluslarini,

Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki Idare Boliimii
igindeki kuruluglarimin  baginda bulunan, yazismalarimi 5442 Sayili Kanun’a gore
Kaymakamlik araciligi ile yapan Genel, Yerel teskilatlarin baglarinda bulunan segilmis ve
atanmis amirlerini,

Iige Yazi isleri Miidiirii: Piraziz Kaymakamligi llge Yazi Isleri Miidiiriinii,

flge Milli Egitim Miidiirii: Piraziz Kaymakamligi ilge Milli Egitim Miidiiriini

Vakif Miidiirii: Piraziz Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Mudiirtinii ifade eder

YETKILILER

Madde 5- Bu Yonergede adi gegen vetkililer;

1- Kaymakam,
2- Ilge Yazi Isleri Miidiirii,
3- Birim Amirleri.




ILKELERVEYONTEMLER

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir;

1- Imza yetkilerinin mevzuata ve hukuka uygun olarak, sorumluluk icerisinde dengeli ve
etkili, isabetli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmas1 temel kuraldir. Devredilmis
yetkilerle ilgili iist makamlarin bilme hakki saklidir.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar; atama onaylari, yer degistirme,
isten el gektirme, memur-gergek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylari, miiessese
agma-kapama, insan haklari, tiiketici haklari ile ilgili yazilar gibi nem arz eden islemler
birim amirlerince bizzat Kaymakamin imzasina sunulur.

Her makam sahibi, imzaladigi yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

Biitiin yazigmalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yuriirliige giren Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.

Yazilar yaziyr hazirlayandan baglayarak imza makamma kadar biitiin kademelerin
paraflari alinarak hazirlanir.
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6- Onaylar yasal dayanakli olarak olusturulur. Yasal dayanag olmayan higbir onay
hazirlanamaz.  (Hazirlanan Onaylarda “...... kanunun ...... maddesi ve .......
Yonetmeliginin ...... maddesi” gibi agik¢a belirtilmelidir.)

7- Yazlar, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi ve

varsa ilgi yazi ya da yazilar “I1gi”” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

8- Ekler, “EKLER™ baghg: altinda numarali olarak siralanir ve her bir Ek igin sayfa sayisi
belirtilir.
9- Kaymakam ilge teskilatim tiimiiyle; Yaz1 Isleri Midiirii ve Birim Amirleri kendi

birimleriyle ilgili olarak “* Bilme Hakkim™ kullanir.

10- Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular hakkinda iist
amiri tarafindan aydinlatilir. Personel yetkisi derecesinde bilme hakkini kullanir.

11- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadan ile agiklamr.

12- Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oonemi goz oniinde tutulur.

13-Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢er¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigsmalar “ Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi
ve unvanm yazilmak suretiyle yapilhr.

14- Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmas: esastir. Ancak
acele ve gerekli gorildigi hallerde Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinde de
hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime
gonderilir.

15- Yetkilinin bulunmadigi veya izinli bulundugu hallerde vekalet verilen resmi yetkili imza
yetkisini kullanir. Sonrasinda esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.




16- Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu calisanlarinin her tiirli dilek ve
sikayetlerine daima agiktir.

17-Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yazi isleri
Miidiirii, ihbar ve sikdyet icermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii
dilekgelerin havalesine yetkili kilmmustir.

18- Vatandaglarimizin  yazili ve sozlii sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalart i¢eren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir,
yasal geregi yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzas ile verilir.

19- Kamu personelinin gorev veya gorev yeri degisiklik talepleri igeren dilekgeler dogrudan
Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi
Kaymakam imzasi ile verilir.

20- Dilekgelere yasal siire iginde geregi yapilir ve cevaplan verilir. Kaymakamin havalesine
tabi dilekgeler havale edilen kurum tarafindan geregi yapilir yine Kaymakam imzasiyla
cevaplandirihir. Geregi yasal siire i¢inde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da
her otuz giin iginde siire¢ ( hangi islemin yapildigi ve yapilan islemin hangi asamada
oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makama bilgi verilir.

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

22- Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden dogrudan kendilerine intikal eden
ve kurumlarinda ¢aligan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve s6zlii sikdyetleri miimkiin
olan en kisa zamanda Kaymakamhik Makamina yénlendirip, acil hallerde geregini yapip
derhal bilgi verip alacaklarn talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiir.

23- Kaymakam bagskanliginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissthha Meclisi,
Insan Haklar1 Kurulu, Soysal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfi vb. toplantilarin giindemi
toplantidan once ilgili birimin miidiirii tarafindan makama sunulur.

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

25- Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya yayin
organlarina herhangi bir gekilde bilgi ve/veya deme¢ verilemez. Basina gerektiginde
gonderilecek cevabin igerigi kaymakam tarafindan bizzat takdir olunacaktr.

26- IIgemiz Kaymakamligimin ve ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinin galigsmalan vesair
faaliyetleri, Kaymakamligimizin resmi web sitesi olan www.piraziz.gov.tr araciligiyla
basin kuruluslar1 ve kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu g¢er¢evede ilge dahilindeki
tiim birim amirleri kendi sorumluluk alanlarindaki ¢alisma ve faaliyetlere iliskin olarak
resmi web sayfasinda yer almasi gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik Makamina
yazili olarak elektronik ortamda bildireceklerdir.

27-Yetki devredilen birim amiri kendi tasarrufuyla bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin
onayinit alma durumu asildir.

28-Ilgelerde kurulugu bulunmayan Bakanlik veya tiizel Kisiligi haiz Miidirliiklerin is ve
iglemlerini, Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliikklerin gorevlerine en yakin gérevi
yerine getiren birim iistlenir.

29- Birim Amirleri gerek kendileri adina gerekse Kaymakam adina attiklar1 imzalardan yine
birimlerinden ¢ikan biitiin yazi ve islemlerden bizzat sorumludurlar.
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30-Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazigmalan dogrudan yapabilirler.

31- Mesai saatlerine uyum yalmzca memurlar agisindan yerine getirilmesi gereken zorunluluk
degil ayn1 zamanda kamunun zaman kaynaginin israf edilmeden kullamilmasmin bir
aracidir. Bu sebeple mesai saatlerine biitiin kamu gérevlileri riayet edecekler ve mesaiye
devam konusu sirali amirler tarafindan bizzat takip edilip mesai takip ¢izelgeleri 6zenle
tutulacaktir.

32-Kamu kurum ve kuruluglan Vatandagimizla iliskilerinde yiiksek nezaket ve gorgii
kurallari gergevesinde giiler yiizle hareket ederler. Vatandas memnuniyeti hususunda
personelin tavir ve davraniglarindan birim amirleri sorumludur.

33- Kamu kurum ve kuruluslarinda gorevli personeller, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve
givene layik olduklarini, hizmet i¢indeki ve disindaki davramslar ile gosterirler.

34- Vatandaslarimizin  dilek ve isteklerinin ilgili birim personelince degerlendirilip
sonuglandiriimast esastir. Miimkiin olamamasi halinde birim amirine basvurulacak,
konunun ¢6ziimii burada da saglanamaz ise durum makama intikal ettirilecektir.

35-Kamu kurum ve kuruluglarinca "Hukukun Ustiinliigii" ilkesi tam olarak benimsenecek ve
hukuk kurallar tarafsiz, tavizsiz ve esit uygulanacaktir. Adalet duygusu idarenin biitiin
eylem ve islemlerinde temel alinmasi gereken en Onemli deger olarak kabul edilip
yonetimde adil olunmasi saglanur.

36- Ulusal Bayram ve Resmi Torenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283 sayih Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar
Yonetmeligi" hiikkiimlerine mutlak surette eksiksiz olarak uyulur ve birim amirleri gerekli
dikkat ve 6zeni gosterir.

37-"Tiirk Bayrag) Kanunu" ve "Tiirk Bayra@ Tiiziigii" hiikiimlerine uygun olarak Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile 6zel sektore ait tesislere ¢ekilen, makamda, masa iistlerinde ve
Atatiirk koselerinde bulunan Tiirk Bayraklarinin standardini ve 6zelligini yitirmesi,
eskimesi, solmasi, yirtilmas: halinde higbir uyariya gerek kalmaksizin derhal yenisi ile
degistirilmesi saglanir; eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis
olan Tiirk Bayraklari Kaymakamligimiza teslim edilir.

38- Kamu Kurum ve Kuruluslarinin temizlik ve bakim - onarim hizmetlerine gereken 6nem
verilip ¢aliyma biirolarinin, koridor ve merdivenlerin, tuvalet, bahge ve yakin g¢evrenin
temiz tutulmasina azami gayret gosterilir.

39-Kamu Kurum ve Kuruluglarimin birim amirleri kendilerine baglh birimleri bizzat
denetleyecek ve sonuglari bir rapora baglayacaktir. Ozellikle harcamaya yonelik is ve
islemlerde "Tiirk Ceza Kanunu" 251. Maddesinde diizenlenmis "Denetim Gérevinin
Thmali" baslig1 ¢er¢evesinde gereken hassasiyet azami Oletide gosterilecektir.

40-llge disina aragla ¢ikislarda Kurum amirleri, ara¢ ve gorevli personel icin arag
gorevlendirme onayi alir.

41- Izni makama tabi olmayan kurum amirleri de ilge disina ¢ikislarinda makama bilgi verir.

42- Personelce hastalik raporu alimlarinda hastalik raporlar hastalik iznine gevrilir.




43-Mevzuatta gosterilmis ustl ve esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina

dayanilarak hastalik izni verilemez. Hastalik raporlarinin ilgili yonetmelik ile tespit edilen
usul ve esaslara uygun olmamasi halinde bu durum personele yazili olarak bildirilir. Bu
bildirim iizerine personel, bildirimin yapildigi giinii takip eden giin géreve gelmekle
ylkiimlidiir. Bildirim yapildigi halde gorevlerine baslamayan personeller izinsiz ve
Oziirsiiz olarak gorevlerini terk etmis sayilarak haklarinda 657 sayilh Kanun ve o6zel
kanunlarn ilgili hiikimleri uyarinca islem yapilir.

44- Yargiya intikal etmis veya yargimin gorev alanina giren konularda yazili veya sozlii

aciklama yapilmaz.

IMZA iCIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL

Madde 7- Yazilarin imza igin Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
ontinde bulundurulur.

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

Gok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinur.

Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir.

Kaymakam imzasina sunulacak yazilar ilgili olmayan kisiler tarafindan hi¢bir sekilde
takip edilemez ve kurumlarca her ne amagla olursa olsun ilgisi olmayan kisilere takip i¢in
evrak teslimi yapilamaz.

Atama, yer degistirme, agifa alinma, isten el g¢ektirme, géreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek tiizel kisilere ceza verilmesi, insan haklar, tiiketici sorunlar ile
ilgili yazilar ile mali konular1 iceren &denek talebi ve Kaymakam tarafindan imzalanan
0deme evraklar gibi 6nem arz eden yazilar hazirlanan bilgi notuyla birlikte bizzat daire
amirleri tarafindan imzaya sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gérev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirlti gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu
tlir yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.
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ikinci Boliim
IMZAYETKILERI

A- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK YAZILAR

Madde 8- Kaymakam tarafindan agilacak yazilar sunlardir;

1-

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve * ...isme...” yazlar ile sifreler bizzat Kaymakam
tarafindan agihir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

B- KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1-

Cumhurbaskanligi ve Cumhurbagkanhgma bagh kuruluslardan, TBMM Bagkanligi ve
TBMMnin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden
gelen tiim yazilar ve Valilikten gelen vali imzali biitiin yazilar.

Her tirlii gikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeler ile yatinm ve planlamalar igeren
dilekgeler. _

Her tiirlti atamayi. yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini
iceren dilekgeler.

Yarg: organlarindan gelen yazilar.

Askeri makamlardan gelen yazilar.

C- KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bslge
kuruluslarina, bakanliklarin bagli kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanhklara
hitaben yazilan biitiin yazilar.

Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler.

Birim amirlerine gonderilen taltif. tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirlii yazilar.

3091 Sayili kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar ve yine aym kanuna
gore verilen ** Miidahalenin Men’i” ** Talebin Reddi kararlar ve yazilari.

Yarg: kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar.

Askeri makamlarla yapilan her tiirlii yazismalar.
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9- Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve
diizeltme metinleri.

10-Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmas: asamasinda
Belediyelere, kolluk gii¢lerine yazilacak yazilar.

I1-Denetim sonucunda bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin saglanmasi maksadiyla
gonderilen tiim yazilar.

12- Her nevi Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar.

13- Yatinmlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar.

14- Gorevden uzaklastirma ve géreve iade yazilan.

15- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar.

16- Kisiye ozel, gizli, ¢ok gizli ve diger gizlilik dereceli yazilar.

17- Gorevlendirme yazilar.

18- Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmast ile ilgili konular.

19- Komisyon kararlari.

20-ilge sinirlar1 disina ara¢ gorevlendirmeleri.

21- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

22-Bir kuruma ait iken baska kurumun faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tlirlii demirbas esya, alet, arag vb. malzemelerin kullamm, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgili yazilar.

23- Yurt dis1 bakim belgeleri.

24- Olaganiistii Hal Kanunu kapsaminda yapilan is ve islemlerle ilgili tiim yazilar.

25-Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasimi emrettigi
yazilar ve onaylar.

26- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 11- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1- Muhtemel olaylar1 énleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gésteri yiiriiyiisii yapilacak
yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “ Kamu Yarari” varhigina, hiikiimet
komiseri atanmasina, Umumi Hifzissthha Yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb.
islemlere iligskin onaylar.

2- Birim Amirlerinin senelik, mazeret, hastalik ve tiim izinlerine ait onaylar ile saglik
izinlerini galistiklari mahal disinda gegirmeleri onaylar.

3- Tiim Personelin Ayliksiz Izin onaylan (Bakanliklarin kendi mevzuatlarinda 6zel olarak
verilen yetkiler harig.)

4- llgede gorev yapan tiim personelin 5 giinden fazla hastahik raporlarinin izne ¢evrilmesi ve
mazeret izni onaylart (Bakanliklarin kendi mevzuatlaninda 6zel olarak verilen yetkiler
harig.)

5- Her tiirlti vekalet onaylari.

6- llge Idare Sube Baskanlarinin ilge disina arach veya aragsiz gérevlendirilmelerine dair

onaylar.
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7- Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari.

8- 4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma acma
ve muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar.

9- 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Teskilat,
Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve
ceza onaylari.

10- Birimlerin tasginmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar.

11- Noter senedine baglanmas: gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari.

12- Birim amirlerinin y1llik, mazeret. saglk ve refakat izin onaylari.

13-3091 Sayih Yasa uygulamasi ile ilgili tiim onaylar.

14- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar
ve onaylar.

15- Personel Gorevlendirme onaylari.

E-YAZI iSLERIi MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 12- Yazi Isleri Miidiiriiniin havale edecegi ve Kaymakam adina imzalayacag: yazilar.

a- Gelen-Giden Evrak Havale islemleri:

1- Yeni bir hak ve yiikiimliilik getirmeyen, bir islemin tamamlanmasi i¢in yazilarin imza ve
havalesi.

2- Vatandaslarin ihbar ve sikayetleri diginda resmi dairelerden belge isteme, bir islemin
tamamlanmasina havi isteklerini i¢eren dilekgelerin havalesi.

3- Rutin tiirden olup, bir dosyanin veya bir iglemin ikmalini gerceklestirmek iizere yazilmus,
emir ve direktif niteligi tagimayan yazilarin imzalanmasi ve havalesi.

4- Belli zamanlarda belli bir islemin bilinmesi igin ¢esitli kuruluslara génderilen evrakin
imzalanmasi ve havalesi.

S- Posta yoluyla veya elden getirilen evraktan, makamin takdirini, bilgisini ve direktifini
gercktirmeyen evrakin havalelerin imzalanmas.

6- Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken, is bu yonergede zikredilmeyen
(Yasalarda Ilge Kaymakamina dogrudan gorev olarak verilmis gorevler disindaki)
evraktan, {lce Kaymakami makaminda veya ilgede bulunmadi@ veya makama dénmesinin
miimkiin olmadigi zamanlarda (gecikmeden makama bilgi vermek ve geregi emrini almak
tizere) takdimi Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilacak evrakin havalesi.

7- Gizlilik derecesi “HIZMETE OZEL” den yiiksek olmayan, makamin bilgi ve takdirini
gerektirmeyen yazilarin havalesi.
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Imza islemleri:

3091 sayih yasaya gore verilen dilekge Kaymakam tarafindan havale edildigi ve
muhakkik gdrevlendirme onay: alindiktan sonra memur giindeliklerinin maliye veznesine
yatirilmasi ve gekilmesi ile ilgili yazigmalar ve kararlarin ilgililere teblig tutanaklar ilge
Yaz isleri Miidiirii tarafindan imzalanir.

Acilen geregi yapilmasi veya bilgi verilmesi gereken, is bu yénergede zikredilmeyen
(Yasalarda ilge Kaymakamina dogrudan gorev olarak verilmis gorevler disindaki)
evraktan, Ilge Kaymakaminin makaminda veya ilgede bulunmadigi veya makama
dénmesinin miimkiin olmadig1 zamanlardaki (gecikmeden makama bilgi vermek ve geregi
emrini almak tizere) evraklarin imzalanmas:.

4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi” ve
“Sorusturma [zni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi digindaki) teblig ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

K&y ve Mahalle muhtarliklariyla ilgili rutin yazismalar.

Koy ve Mahalle Muhtarlarinin gorev belgeleri ve silah temini maksadiyla aldig: tiim
belgeler.

[lgemizde Kurulan Derneklerin faaliyette olduguna iligkin yazilar,

K6y ve Mahalle Muhtarlan ile azalarinin imzalarinin tasdik edilmesine iliskin onaylar
Kaymakamlik Yazi isleri Personelinin Gérev Belgesi Yazilari

F- BIRIM AMIiRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 13- Birim amirlerinin dogrudan kendilerine gelen yazilar ile Kaymakam adina
imzalayacag yazilar,

Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, sorusturma izni, muhakkik
gorevlendirmesi gibi énemli konulan bizzat kendisi makama sunar.

Birim amirleri bu yonergede belirtilen kurallar gercevesinde, ihbar, sikayet, atama vb. tiim
dilekgeleri, Kaymakam havalesine sunulduktan sonra geregini yasal siiresi iginde yerine
getirirler.

Birim amirleri @ist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat igermeyen sadece bilgilendirme amagh
yazilar1 birim amirleri imzasiyla yapilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani oldugu
ancak sekretaryasi Yazi isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim. toplanti ve
uyvgulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz: Isleri Miidiirliigiince

dosyalanir.
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9.

Birim Amirlerinin “Kaymakam Adina” Imzalayacag Yazilar:

Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen,
direktif niteligi tasimayan rutin yazilar ile teknik. istatistik ve hesaplara iligkin yazilar.

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimas: igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar.

Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar.
Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani,
ilgili kisi, bu y6nergede istisnalari belirtilmis ( Ilge ici es ve ast ) kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar.

Her birim amiri kendi birimindeki tiim personelin idari, yillik, hastalik ve diger izinlerini
vermeye yetkilidir.

Her derecedeki 6gretmen ders iicretlerine iliskin onaylar Ilce Milli Egitim Miidiirii
tarafindan imzalanir.

Ilgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan ilge Milli Egitim Miidiirliigii personelinin
(mudir yardimcisi ve miidiir unvanli personel harig) goreve baslamalarina ve
ayrilmalarina iligkin II Milli Egitim Miidiirliigiine génderilen bilgilendirme yazilarini
imzalamaya Tlge Milli Egitim Miidiirii yetkilidir.

Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfina miiracaat eden vatandaslarin basvuru
dilekgelerini ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye, SYDV Baskanligina yapilan
bagvurular igin gereken durumlarda Hak Sahibi Sézlesmesini imzalamaya Vakif Miidiirii
yetkilidir.

llge ici araglarin gorevlendirilmeleri

10-6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Hakkindaki Kanunun 64. Maddesinde belirtilen

haciz varakalarimin Ilce Mal Miidiirii imzalar.

Uciincii Béliim
YAZISMALAR

YAZISMALARDA USUL

Madde 14- Birimler yazismalarinda asagidaki hususlara uyarlar;

i

Yazismalar 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmelik™ ile
04/06/2020 tarih ve 31145 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Tegkilat, Gorev ve Cahsma Yonetmeligi™ uyarinca yapilacak, buna uygun
olmayan yazilar iade edilecektir.
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2- Bu yonerge ile devredilen yetkiler gercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar ‘’Kaymakam a.” Ibaresi kullamlarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Adil BILGIC
Kaymakam a.

llige Yazi Isleri Miidiirii

3- Yazismalarda standartlasmaya dzen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida * ‘Vilayet Makamina * bir baska yazida * [l Makamina™ degil, her
yazida “GIRESUN VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazﬂarda onay, uygundur, gibi deg1$1k ifadelerin
yerine “OLUR”™ deyimi kullamlacak, imza yeri icin yeterli arahk birakilacak, * OLUR” tarih,
(imza araligy), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktr.

Ornek-3: Sonug ifadeler; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi
ve geregini rica ederim”, veya "Geregini bilgilerinize arz ederlm” seklinde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan
yazilarda ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica
ederim®, “Bilgilerinize arz ve rica ederim” geklinde yazilacaktir.

Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazismalar “rica ederim" ifadeleri ile
yazilacaktir.
4- Yazilar Turk Dil Kurumunca gikanlan imla kilavuz ve sézliigiinde yer alan yazim

kurallarina uygun agik, sade bir Tiirkge ve kisa ciimlelerle yazilir.

5- Yazilarin zamaninda hazirlanmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup. herhangi bir tekide mahal verilmeden geregi yerine getirilir. Giinli
ve Ivedi yazilar belirtilen giiniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ en geg iig
giin i¢cinde geregi yapilarak cevaplandirilir.

6- Her tirlii dilekgenin, “3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun
8.maddesi” geregi en geg otuz giin i¢inde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
hangi sathada olduguna dair yine en geg birer aylik zaman araliklaryla ilgili makam ve
kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir.

7- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan basvurulara 15 giinliik
slirenin bitiminden 6nce istenilen bilgi-belge veya cevap verilir.

Dérdiincii Boliim
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 15- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
yonergeye uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri; yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur.
Madde 16- Yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutturulup dosyasinda muhafaza
edilecek, Yonergenin bir 6rnegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak ve Yonergede
gosterilen i ve islemlerin eksiksiz uygulanmasi saglanacaktir.

=
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Besinci Boliim
YURURLUK

Madde 17- Bu Yonerge Kaymakamhk makaminca onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.
Madde 18- Bu Yonergede bulunmayan hususlarla ilgili Giresun Valiligi Imza Yetkileri
Ydnergesinde bulunan hususlara uyulur.

Madde 19- Bu Yénerge Kaymakamligimizin http://www.piraziz.gov.tr internet sitemizde
yayimlanmistir.

Madde 20- 01.08.2018 tarihli Piraziz Kaymakamhgi Imza Yetki Yonergesi Yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Madde 21- Bu Yonergeyi Piraziz Kaymakamu yiiriitiir. 30.10.2020

Furkan BASAR
Kaymakam
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