T.C.
HASSA KAYMAKAMLIGI

iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamim ve flkeler
AMAC
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci;
1) Hassa Kaymakamh@mna bagh olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde
Kaymakam adina imzaya yetkili kisileri belirlemek,
2) Devredilen yetkilerin kullanim esaslarm belirlemek,
3) Kurtasiyeciligi onlemek, hizmetlerin verimini ve etkinligini arttirmak,
4) Karar alma siireclerinde katilimi saglamak,
5) Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plén ve proje iretme, koordinasyon saglama,
saglikl karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,
6) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
saygmligimin giiclendirilmesi ve yayginlagtirilmasidir.
7) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,
8) Hizmeti ve is akimin hizlandirmak,
9) Alt kademelere yetki aktararak karar alma stireclerine etkin katilimlarinin  saglanmasi,
sorumluluk iistlenmelerine firsat verilmesi,

KAPSAM

MADDE 2- (1) Bu Yonerge;

a) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait is
béliimiinil,

b) Kaymakamliga baglh olarak hizmet yiirlitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari
yazismalarda ve yiriitecekleri iglemlerde “Kaymakam adina” imza ve onay yetkisinin
kullamlma sekli ve sartlarim kapsar.

DAYANAK o
MADDE 3-(1)Bu yénerge, 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu, 3152 sayil Icisleri Bakanlig1 Yiiksek

Disiplin Kurulu ile {1 Yatiim Hizmetlerine Iliskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun, 1 Nolu
Cumhurbagkanlign Kararnamesi, Resmi Yazigma Kurallarinda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Kurulug, Gérev ve Calisma Y&netmeligi,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik, 2018/13 sayili
Cumhurbaskanlizi Genelgesi hitkiimleri ve 28/01/2019 tarihli Hatay Valiligi Imza Yetkileri

Y 6nergesi.
TANIMLAR
MADDE 4- Bu yonergede yer alan;
Kaymakam : Hassa Kaymakamim
Kaymakamlik : Hassa Kaymakamligini
Kaymakam Aday1 : Hassa Kaymakam Adaylarin
flce Idare Sube Bagkami : Il idaresi Kanununa gore Ilge Idare Sube Bagkam olan Kurulus
Amirlerini
Yazi Isleri Miidiirii ‘Hassa Kaymakamligi {lge Yazi Isleri Miidiiriinii,
Yonerge :Hassa Kaymakamlhigi Imza Yetkileri Yonergesini,
Birimler :Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki kurulusunu
Kurum Amiri ‘Bakanliklarin veya Genel Miidiirliklerin Ilge Yonetimi Iginde Yer

Alan Idari Birimlerin Ust Gorevlisini, (Miidiirlerini-Amirlerini)

ifade eder. \}(




YETKILILER

MADDE 5- (1) Bu yonerge hiikiimlerini uygulayacak yetkililer asagida sayilmistir.
(a) Kaymakam,

(b) Kaymakam Adayz,

(c) llge Yaz: Isleri Miidiiri,

(d) Ilge Idare Sube Baskanlari,

(e) Kurum Amirleri,

ILKELER VE USULLER
MADDE 6-(1) Bu Y6nergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve esaslara uygun hareket edilir.

)
k)
D)

Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir sekilde, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.
Imza yetkisi devredilen her kademedeki yéneticiye sorumlulugu derecesinde aydinlatic1 bilgi
verilir.

Yetki devri ile edinilen yetkiler Kaymakamlik Makaminin onay1 olmadikca devredilemez.
Yetki devrine aykir olarak yazilan yazilar hicbir islem yapilmadan ilgili kuruma iade edilir
ve Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

Yetkiler sorumluluk anlayis: igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.
Birim amirleri imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gereken hususlarda zamaninda
bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilar ara kademe amir
ve personelin parafi alinmadan Makama imzaya sunulamaz.

Yetki Devri, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisini ortadan kaldirmaz.

Bu y6nerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigsmalar
yapabilirler.

Kamu Kurum ve Kuruluslar kendilerine intikal eden dilekgelerin kaydmi yaparak mevzuat
geregi takibini yerine getirir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar aciklanir.

Kaymakam, ilgenin is ve islemlerini tiimiiyle, birim amirleri kendi teskilatlariyla ilgili olarak
bilme hakkim kullanirlar.

m) Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gérevlendirilen kisilere

katilmak zorunda bulunduklar1 kurullara ve toplantilara bekletilmeksizin yazili olarak
bildireceklerdir.

SORUMLULUK
MADDE 7-

1.

Birim amirleri bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yénergeye gore hareket
edilip edilmedigini kontrolden, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
dogrudan Kaymakama kars1 sorumludurlar.

Yazigmalarda 3071 sayili Dilekge Hakkimin kullamlmasima Dair Kanun ile 4892 sayili Bilgi
Edinme Hakki: Kanunu ile diger mevzuatta belirtilen siirelerde vatandaslarin taleplerine cevap
verilir. Gecikmelerden ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

Birim Amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilarm igeriginden ve ilgililerce
yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle olursa olsun
islemsiz  evrak brrakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin  bekletilmeden
génderilmesinden sorumludur.

Tekit yazilan, yonetimde sagliksizligin bir gstergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin
birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardir.
Yetkilinin bulunmadii ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gérevli imza
yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili Birim Amitleri ve gérevli
memurlar sorumludur.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye goére hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili Amirler sorumludur.

Basna bilgi ve demeg verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hareket

edileceldir.




IKINCI BOLUM
Imza ve Onaylar

Imzaya Veya Onaya Yetkili Makamlar

MADDE 8- (1) Imzaya ve onaya yetkili makamlar asagida say1llmistir.
a) Kaymakam

b) Kaymakam Aday:

¢) Birim Amirleri

d) Ilge Idare Sube Baskanlari

e) llce Yaz Isleri Miidiirii

Kaymakam Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MADDE 9-

1) Milli egitim Bakanlig: Egitim Kurumu Yoneticilerinin Gérevlendirilmelerine Dair Yonetmelik
¢ercevesinde olusturulan komisyon kararlarinin Valilik Makamina sunulmasina iliskin yazilar,

2) Mevzuatim, bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasimi gerekli kildigi konulara iligkin
yazilar,

3) Kaymakam tarafindan imzalanmas: zorunly olan, yetki devrinin miimkiin olmadig1 islemlere
ait yazilar,

4) Olaganiistii ve acil hallerde Bakanliklara resen yazilacak her tiirlii yazilar,

3) Valilige ve Kaymakamliklara yazilan yazilar.

6) Asayise, istihbarat ve ihbarlara iliskin yazigma ve raporlar,

7) Cumbhuriyet bagsavciligina ve mahkemelere yapilan yazigmalar,

8) 4483 ve 3091 Sayili Kanuna gore verilmis karar yazilari,

9) Onemli, gizli, hizmete 6zel, kisiye &zel yazilar,

10) Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle acma ve kapamasi yapilan sifre mesajlar,

11) Kaymakamlikea yayinlanan genelge, emir ve talimatlar,

12) Ilce goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, gériis istenmesini iceren yazilar,

13) 11 Afet ve Acil Durum Midirligi ve Kriz Masas: ile ilgili yazilar,

14) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler konusunda, kaymakamliktan istenen goris ve teklifler,

15) Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar,

16) 5442 Sayili Kanun kapsaminda Kaymakam tarafindan birim amir ve memurlarina taltif, tenkit
veya ceza maksadiyla yazilan yazilar,

17) Kalkinma plan ve programlari ile ilgili yazilar,

18) Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar,

19) Birim amir ve memurlarinin kimlik ciizdanlarinin imzalanmasi,

20) Onemli emir, talimat ve isteklerin ilgili birime havalesi,

21) Her tiirlii tekit yazilan ve tekitlere verilen cevaplar,

22) llge Kaymakaminin harcama yetkilisi oldugu kurumlara ait verilen emirleri,

23) Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

24) Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri yapilmamusg
yazilari,

25) Yillik yatirim programlarina iliskin teklifler,

26) Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

27) Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

28) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii yazilar,

29) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iligkin yazilar,

30) Basina verilecek yazili metinler

31) Spor yanigmalari. Sosyal ve kiiltiirel amach gezi onaylar, 11 disi gorevlendirilmeleri,
6grencilerin sportif amacla gorevlendirilmesi, kafile onaylarinin imzalanmas,

32) Kabahatler Kanununun 32. Maddesi geregince emre aykir: davrams hitkmii kapsaminda
Valilik emirlerine aykirilik nedeniyle verilecek idari cezalarin (Vali adina) imzalanmas:.

33) Tiittin mamulii, alkol ve alkollii icki saticilan tarafindan yapilacak sati belgesi ve nargilelik
titin mamuld sunum uygunluk belgesinin imzalanmas:., \}/




34) 6458 sayili Kanunun 91. Maddesine gére gecici koruma altindaki Suriye uyrukiu yabancilarin,
gontillii geri doniise ve bagka illere sevk islemlerine dair yazilar.

35) Ozel egitim kurum personeline iligkin géreve baglama, istifa, ayrilma yazilar,

36) Yurtdisinda caligan vatandaslarin bakim belgelerinin imzalanmasi,

37) Adli makamlardan veya vatandaglardan gelen “Koruma Talebi” ile ilgili yazilar ve dilekgeler,

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar
MADDE 10-

1) Ilgede gorevli amir ve memurlarin yurtdis: izin onaylari,

2) Ilgede gorev yapan 4/B’li personelin gérev yeri degisikligi onaylari,

3) Iigelerde tutulan personel dzlitk dosyalariyla ilgili is ve islemler

4) 657 sayili Devlet Memurlar Kanununun 36/A maddesinin ilgili fikralari geregi unvanlara ve
mezuniyet durumlarina gire saglanan terfilerinin ve islemlerinin yapilmas,

3) Bilgilerini arttirmak iizere yurt disina génderilen memurlarm eslerine ve siirekli gorevie
bagka bir yere atanan memurlarin eglerine verilecek ayliksiz izin onaylarmm
imzalanmasi,

6) Ilce icerisinde kadrolu Ogretmenlerin bos gecen dersler ve komisyonlar icin 15 gline
kadar gecici gérevlendirme onaylari,

7) Vekil sgretmen ve ticret karsilig1 ders okutmak iizere & gretmen gorevlendirme onaylari,

8) Oyun, temsil, gésteriler veya cesitli eglence amagh toplant1 vb. sosyal etkinliklerin
duizenlenmesi ile ilgili onaylar,

9) Iicedeki resmi araglarin 237 sayily Tasit Kanunu uyarinca il disma gérevlendirme
onaylari,

10) 3573 sayili Zeytinciligin Islah ve Yabanilerinin Asilattirilmasi Hakkinda Kanunun 20
ve 21 inci maddesine gore uygulanacak idari para cezalarina iliskin onaylar,

11) Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerce Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunly olan
yazi ve kararlar,

12) 2559 Sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gre verilecek igyeri kapama onaylar,

13) Her tiirlii izin onaylar (Yetki devri yapilanlar haric)

14) Idari Yaptirim Kararlari,

15) 5442 Sayili Kanun geregi yapilan géreviendirme onaylari,

16) Sivil savunma plan onaylar,

17) Emniyet ve asayis plan onaylari,

18) Atama, yer degistirme, gérevden uzaklastirma onaylari,

19) [ide Valilik Onay: ile yapilacak toplant1 ve gérevler haricindeki Ilge dist gdrevlendirme
onaylari,

20) Arastirma, 6n inceleme ve disiplin sorusturma, islemden kaldirma emir ve onaylar

21) Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi Onaylanmas:,

22) Pasaportlar, yetki belgeleri, gérev belgeleri

23) Kanun, tiiziik ve yénetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasini istedigi diger
hususlar,

24) igyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore verilen isyeri
agilma, calisma izni ve kapatma onaylar.

25) 657 Sayili Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden uzaklagtirma, uzaklastirma
kararinin uzatilmas; veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

26) Ilge Idare Sube Baskanlarina vekalet etme onaylari,

27)4483 Sayili yasaya ve disiplin hitkiimlerine gére inceleme, sorusturma acma, muhakkik
gérevlendirmesine iligkin onaylar,

28) 2886 ve 4734 sayili Kanunlarda Ongoriilen ita amiri onaylari,

29) Birim amirlerinin yillik, hastalik ve mazeret izin onaylari,

30) Kamu gérevlilerinin llge digina aragh ve aracsiz gérevlendirme onaylar1 (Yetki devri
yapilanlar haric)

31) 3091 Sayil: yasa geregi tahkikat ve infaz memuru gérevlendirmesi onaylari,

32) 5651 Sayili Kanun geregi verilen Internet Kafe izin Belgesi Onaylari,




33) Zorunlu mazeret izni (dogum, oliim,evlilik) disinda kalan yil icinde (2) iki giinti asan mazeret
izin onaylart,

34) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

35)6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve kanunun
uygulanmasini gosteren 91/1779 karar sayili yonetmeligin 7. Maddesi disinda tanzim edilen
silah tasima ve bulundurma ruhsat onaylari,

Kaymakam adina iice Yam Isleri Miidiiriince Kurumlara Havale Edilecek Evraklar

MADDE 11-

1) Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yirtitme konusu olmayan rutin islerle
ilgili dilekcelerin havalesi; aym nitelikte elden takip edilen giinliik rutin &zellikli evrak
havaleleri,

2) Kaymakamhgimiza gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamm havalesini gerektirmeyen
yazilarm ilgili kurum ve birimlere havalesi,

3) Askerlik Subesi Baskanligindan gelen takip, disiim yazilari ve askerlik karar alinmasi
talebini iceren yazilarin ilgili kurum ve birimlere havalesi,

4) Cumhuriyet Bagsaveiligindan gelen, iase bedeli hakkindaki yazilar,

5) Vatandaglarin talebi {izerine meslek ve ekonomik durumlarinin incelenmesi taleb; ile ilgili
yazilar ve dilekceler,

6) Kaymakam’in herhangi bir gekilde flgede veya makamda bulunmadig: ve vekalet birakmadig
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Ilge
Yazi [§leri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden
saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.

7) lice Yaz Isleri Miidiiriiniin gorevli, gérevli izinli vb. oldugu durumlarda yiiriitme konusu
olmayan rutin islerle ilgili vatandaslar tarafindan verilen dilekcelerin havalesi Iice Yam Isleri
Midiriintin g6revlendirecegi personel tarafindan yapilacaktir.

8) Valilik ve Kaymakamliklar ile diger 11 ve Ilcelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan,
Kaymakamin takdirini gerektirmeyip yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan ve bir direktif
niteligi tasimayan, teknik, saglik ve idari hizmetlerle ilgili mutat yazilar,

9) Tiiketici Sorunlari1 Hakem Heyetine basvuran tiiketicilerin sikdyet dilekcelerinin isleme
konulmas.

Kaymakam adna flce Yaz Isleri Miidiiriince Imzalanacak Yazilar

MADDE 12-

1) Yeni bir hak, gérev ve yiikiimliiliik dogurmayan, bir direktifi veya icrai talimat: kapsamayan
Kaymakamin imzalamas: gerekenler disinda kalan ve 5442 sayili 11 Idaresi Kanununun 9
uncu maddesinin (b) fikrasinda belirtilen hesabata ve teknik hususlara ait yazilar,

2) Kaymakamdan alman olur, onaylar ve Kararlar ile ilgili birimlere gonderilmesine iligkin
tamamlayici yazilar,

3) Adli ve askeri makamlar hari¢ ilge icinde yer alan diger kamu kurum ve kuruluglar: ile
kisilere giden takdir, direktif ve gorts oOzelligi tagimayan, hak dogurmayan bir iglemin veya
yanlis gelen evrakin tamamlanmasia yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ile atamasi
yapilan personelin 6zliik dosyasini gonderme ve isteme yazilar,

4) Cumhuriyet Bagsaveiligindan gelen, iase bedeli hakkindaki yazilar,

5) Kaymakamn takdirini gerektirmeyip yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan ve bir direktif
niteligi tagimayan mutat yazilar,

6) Bir islemin sonuclandiriimas: amactyla ilgedeki idari birimlerden bilgi ve belge istenmesine
iliskin yazilar,

7) Kaymakam tarafindan kabul edilmis ve onaylanmus kararlarin isleme konulmasi ile ilgili
yazilar,

8) Basvuru dilekgelerinin arastinlmasi, incelenmesi veya bilgi istemesi igin sahis veya
kuruluslara yazilan yazilar,

9) 3091 Sayili Kanun'a gore Kaymakamliga intikal eden dilekgeleri, tebligat yazilari, vezne
emaneti gibi yazilar,




10) Apostil tasdiki,

11) Mahalle Muhtarlarmnin gérev belgelerini tasdik etmek,

12) Valilik ve Kaymakamliklar ile diger 0l ve [lgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan,
Kaymakamin takdirini gerektirmeyip yeni bir hak ve ylikiimliiliik dogurmayan ve bir direktif
niteligi tasimayan, teknik, saglik ve idari hizmetlerle ilgili mutat yazilari,

13) Kaymakamin herhangi bir sekilde ilcede veya makamda bulunmadid: ve vekalet birakmadig:
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum Iice
Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifasi gecikmeden
saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

flce idare Sube Bagkanlary/Kurum Amirleri Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 13-

1) Vatandaglarca kurumlara dogrudan yapilacak bagvurulardan olup, Kaymakamlik bilgisine
ihtiyag olmayan, takdir veya yorum gerektirir hususlar haricindeki teknik konu ve hesaba
iligkin veya mevzuatla dogrudan kurumlara verilmis gorevlere ait hususlarda, bagvurular ilgili
kurum amirince kendi i¢ birimlerine havale olunarak miiracaat¢ilara cevap verilir,

2) Valilik ile diger II ve Ilcelerden gelen, gizlilik vasfi tasimayan, Kaymakamin takdirini
gerektirmeyip yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan ve bir direktif nitelifi tagimayan,
teknik, saglik ve idari hizmetlerle ilgili mutat yazilari,

3) Idari Yaptim kararlarinin Kaymakamca onaylanmasi sonrasi yapilacak tiim teblig ve diger
takip islem yazismalan,

5) Kaymakam onaymdan gegmis islem ve kararlarn alt birimlere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iligkin yazilarin imzalanmast,

6) Personelin yillik izinleri Birim Amirleri tarafindan verilecektir. Personelin dogum, 6lim ve
evlilik izinleri ile y1l igerisinde toplam 2(Iki) giine kadar olan diger mazeret izinleri birim
amirleri tarafindan verilecektir,

7) Tiim personelin hastalik raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesi,

8) Izin onay1 verilmis personelin gorevden ayrilma ve baglama yazilar,

9) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 105.Maddesinin son fikrasinda belirtilen refakat izin
onaylari,

10) Tlge ici arag goreviendirme onaylari.

11) Ilde Valilik Onay: ile yapilacak toplant1 ve gorevler ile ilgili llge dist tasit gorevlendirme
onaylar,

12) Bitiin Tige Idare Sube Baskanlar/Kurum Amirleri kendi konular ile ilgili olan teknik ve
hesap hususlarma iliskin basvurulart Kaymakam adina dogrudan kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevecut bir durumun beyani veya yasal bir
durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar digindaki sonuglara ya da sikayet ve sorusturma iglemlerine iliskin cevaplar
Kaymalkam tarafindan imzalanacaktir.

13) Kendisine bagvurulan Ilge Idare Sube Baskan/Kurum Amiri konunun incelenmesini ve
¢oziiminil kendi yetkisi diginda gériirse dilekgeyi bizzat Kaymakama sunarak onun
direktiflerine gore geregini yapacaktir.

Diger Yetki Devirleri
MADDE 14-
(1) Tige Jandarma Komutanmin imzalayacag ve onaylayacag yazilar sunlardir;
1) Yivsiz Av Tiifegi satin alma belgelerinin imzalanmasi,
2) Havai fisek izin onaylar,
3) Mermi Satin Alma Belgelerinin imzalanmas:,
4) Silah nakil belgelerinin imzalanmast,
5) Ilge Niifus Midiirliigiinden gelen tahkikat evraklarinin imzalanmast,
6) Diigiin, nisan, eglence, havai fisek ve ¢ay partisi ile ilgili dilekge bagvurularinin imzalanmasi.
7) Silah Tagima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik islemleri
ile silah nakil belgesi, mermi talepleri, mermi satig bayi vb. islemleri iliskin dilekceler.

W




(2) Ilce Emniyet Amirinin imzalayacag ve onaylayacag yazilar sunlardir;

1) Yivsiz Av Tiifegi satin alma belgelerinin imzalanmas;,

2) Havai fisek izin onaylari,

3) Mermi Satin Alma Belgelerinin imzalanmas,

4) Silah nakil belgelerinin imzalanmasi,

5) llce Niifus Midirltgiinde gelen tahkikat evraklarmin imzalanmasi,

6) Riitbeli personel disinda Ilgemize yeni atanan ve Ilgemizden bagka II ve Ilcelere atamas:
yapilan personelin géreve baslama ve ilisik kesme yazilarimin imzalanmast,

7) Diigiin, nisan, eglence, havai fisek ve c¢ay partisi ile ilgili dilekge bagvurularinin
imzalanmasi.

8) Silah Tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik islemleri
ile silah nakil belgesi, mermi talepleri, mermi satis bayi vb. islemleri iligkin dilekgeler

(3) Ilce Miiftiisiiniin imzalayacag ve onaylayacag: yazilar sunlardir;
1) Cami gérevlilerinin ve kurs Ogretmenlerinin izin onaylar ile yerlerine gecici gérevlendirme
onaylari,
2) Ilge Kaymakaminin bilgi ve takdirini gerektirmeyen, Kaymakamlik goriisli icermeyen
yazilar.

(4) Tlge Niifus Miidiiriiniin imzalayacag ve onaylayacagi yazilar sunlardir;

1) lige Jandarma Komutanligi ve Iige Emniyet Midiirliigiine tahkikata gonderilen adres
tahkikatt yazilari ile &lii dogdugu halde aile kiitiiklerinde sag goriinenlerin kolluk
kuvvetlerine gdnderilen tahkikat evraklarinin imzalanmasz,

2) Niifus ciizdani verilmesinde kimlik tespitine esas, Ilce Kaymakaminn bilgi ve takdirini
gerektirmeyen, Kaymakamlik goriisli icermeyen yazilar,

(5) Malmiidiiriiniin imzalayacag: ve onaylayacag yazilar sunlardir;

1) 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore tanzim
olunan haciz varakalar aym Kanun'un 64. maddesi (4108 sayili Kanunun 14. maddesi ile
degisen fikra) geregince Kaymakam adina Malmiidiiriince imzalanmas,

2) Teknik ve istatistiki bilgiler iceren ve Ilce Kaymakaminin bilgi ve takdirini gerektirmeyen,
Kaymakamlik goriigii igermeyen mutat yazilar

(6) Milli Emlak Sefinin imzalayacag ve onaylayacag yazilar sunlardir;

1) Milli Emlak Sefligince hazirlanan “Tasinmaz Mal Mahalli Tespit Programim” onaylamak.

2) Tapu ferag islemlerinin 6n hazirhk islemleri paraf edilmesi,

3) Ecrimisil ile ilgili olarak Malmidiirligiine veya Vergi Dairesi Miidiirliigiine yazilan yazilar,

4) Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilar,

5) Hazinenin 6zel miilkiyetinde veya Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki taginmazlarin
ecrimisil, sats, trampa, kiraya verme ve benzer islemleriyle ilgili olarak gercek veya tiizel
kisiler ile diger kamu kurum ve kuruluslarina yazilan bilgi ve belge isteme yazilari,

6) Ecrimisil ihbarnamelerinin imzalanmasi,

7) 6292 Sayili Orman Kéyliilerinin Kalkinmalarinin Desteklenmesi ve Hazine Adina Orman
Simmirlart Disina cikarilan Yerlerin Degerlendirilmesi ile Hazineye ait Tarim Arazilerinin
satiy Hakkinda Kanun kapsaminda tarim arazilerinin satis1 ve 2/B hak sahiplerine tebligat
yazilarinin ve hak sahipligi belgelerinin imzalanmasi, '

8) Teminat yatirilmasi ve teminat ¢oziimii ile ilgili yazilarin imzalanmas,

(7) il¢e Milli Egitim Miidiiriiniin imzalayacla?‘gl ve onaylayacag yazilar sunlardir;
1) Teknik ve istatistik bilgiler igeren ve Ilce Kaymakanm bilgi ve takdirini gerektirmeyen,
Kaymakamlik goriisii icermeyen yazilar (Yatirima iliskin olanlar harig),
2) Okul miidiirlerinin yillik izne ayrilma ve vekalet onaylari,




(8) Ilce Saghk Miidiiriiniin imzalayacag ve onaylayaca@ yazilar sunlardir;
1) Teknik ve istatistik bilgiler iceren ve Ilce Kaymakam bilgi ve takdirini gerektirmeyen
yazilar (Yatirima iliskin olanlar harig),

(10)Genclik Hizmetleri ve Spor lIlce Miidiiriiniin imzalayacag ve onaylayacag yazlar
sunlardir;
1) Ilcede yapilacak yerel nitelikleri (ulusal olmayan)spor miisabakalarinda alinacak giivenlik
ile saglik tedbirleri i¢in yazilacak yazilar Kaymakam adina Genglik Hizmetleri ve Spor Ilce
Miidiiriince imzalanmas:.

(ADlce Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiiriiniin imzalayacagi ve onaylayacag
yazilar sunlardir;
1) Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfindan yardim talebine iligkin dilekcelerin kabuli,

Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler

MADDE 15-

1) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gérdiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2) llcede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler Kaymakamin takdirine
gore konuya en yakin Ilce Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

3) Kurumlarca yaptimlan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) gimliik siire,
zorunlu hallerde ise en fazla (15) gtinliik ek siire verilecektir.

4) Iige Idare Sube Bagkan Yardimcilarina yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler icin
Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigtinden alinacak onayla
uygun bulunursa yetki verilebilecektir.

5) Icisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar: is ve gorev boliimiinii gdsterir
yOnergelerini Kaymakamin onaymi takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger daireler de
benzer sekilde is ve gorev boliimil yénergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya
koyacaklardir.

6) Belediye Baskanliklari, 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu kurum
ve kuruluslariyla dogrudan yazigabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili Igisleri Bakanlig: ile
Hatay Valiligi’nin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

7) Bu Yénerge biitin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yOnergenin bir 6rnegi her
birimde her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.,

(1) Basvurular
Kaymakamliga yapilan bagvurularda asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun
gorilmiistiir.

1) Kaymakamliga yapilan yazil, sézlii, posta ve e-posta yoluyla bagvurular Kaymakam veya
lige Yaz: Isleri Midiirltgtince kabul edilecektir.

2) Dilekgeler; Kaymakam veya Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y.) seklinde
ilgili kurumlara havale edilecektir. ihbar ve sikayetleri kapsayan dilekgelerin Kaymakamca
havale edilmesi esastir.

3) Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak lizerine not diigiilmeyecektir.

4) Biitiin Birim Amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulan dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmas ise bunu dilekce sahiplerine 3071
sayil1 yasada belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarmn
disindaki istemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacakt{r/.()/




3) Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekceler ilgili Birim Amirleri
tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve
sonug en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir,

6) Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, c6ziim
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir,

(2) Gelen Yazlar ve Evrak Havalesj

1) Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar Iige Yazi Isleri Miidiirii tarafindapn agilmadan
Kaymakama sunulacaktir. Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele yazilar ise Ilge Yazi Igleri
Miidiiri tarafindan acilacaktir, Kaymakam tarafindan havale edilen yazilar, llge Yaz Isleri
Mudiirtince kaydi saglanarak ilgili birimlere-kuruluslara gonderilecektir.

2) Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar Ilge Yazi Isleri Midiirii
tarafindan acilarak gidecegi yer yazildiktan sonra havale icin Kaymakama takdim
edilecektir.

3) Kaymakamligimiza génderilen evrak ve yazilardan Vali imzali olanlar Kaymakam
tarafindan havale edilecek, digerleri Kaymakam Yerine Iige Yaz Isleri Miidiirti, izinli ve
raporlu oldugu durumlarda Vekili tarafindan havale edilecektir. Ilge Yazi Isleri Miidiirii
veya Vekili tarafindan havale edilen ve Kaymakamin gormesi gereken Gnemli evrak ve
yazimn bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.

(3) Giden Yazilar

1) Kaymakam veya Kaymakam Adina Kurum Amirleri ile Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanip génderilecek yazilar ile 02.02.2015 tarihli Resmi gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” te belirtilen hususlara
uyulacaktir.

2) Yazilarin “Tiirkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmas: ve konularin acik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak yansitilmas: zorunludur.

3) Kaymakam adma vetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt
kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

4) Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir,

5) Yazilar, evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden
gorevli yazimn sekil ve igerigini de kontrol edecektir, paraf eden sayis1 4 ii gecmeyecektir.

6) Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilart Kaymakam imzas1 ile vapilacaktir.

7) Yazismalarda, bir &rneklilige 6zen gosterilecektir.

Bunun icin de;

a) Onaylarda: Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine onay yerine sadece
bityiik harflerle OLUR deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli aciklik birakilacaktir.

b) Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dért aralik bosluk birakilarak
yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin ad1, soyadi ve unvani yazi alaminin en sagina
yazilir. Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.

¢) Yazi vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyad birinci satira, vekalet birakanin
makamu Vali V. ve Rektor V. bigiminde ikinci satira yazlir.

¢) Resmi yazilarda “ EKi”, “EKLER{” gibi degisik ifadeler yerine “EK/EKLER” kelimeleri
kullanilacaktir.
Yazinin ekleri, imza boliimiinden sonra uygun satir arahi@ brrakilarak yazi alanmin soluna
konulan “EK/EKLER?” ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir.

d) Yazilarin sonu¢ béliimiinde yer alan “Arz Ederim”, “Saygilarimla Arz ederim”, “Rica
Olunur” ve benzeri ifadelerin yerine; alt makamlara yazilan yazilarda “Rica ederim”, iist ve
aym dilizey makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim”, iist ve alt makamlara dagitiml
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olarak yazilan yazilarda “ Arz ve rica ederim deyimleri birlikte kullanilacaktir.

y




UCONCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yionergede belirtilmeyen hususlar

MADDE 16- (1) Bu Yonergede sayllmayan ve aciklanmayan hususlar ile tereddiit edilen
hallerde, Kaymakamlik Makaminin gortisti ve talimatina gore hareket edilir.,

Yiiriirliikten Kaldirma
MADDE 17- (1)Hassa Kaym

akamligimn 18/07/2017 tarihli Yénergesi 09/04/2019 tarihinden
itibaren yiiriirliikten kaldinilmagtir.

Yiiriitme
MADDE 18-

(1) Bu Ydnerge 09/04/2019 tarihinde yurtirliige girer.
(2) Bu Yonerge hiikiimlerini Hassa Kaymakam yiiriitiir.

Yusuf R\?NW\

Kaymakam




