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1- AMAC:

Cayeli Kaymakamligi'na bagl olarak hizmet yiriitmekte olan daire, kurum, kurulus
ve birimlerde 5442 sayili il idare Kanunu’nun 5.9.27.28. ve 31. Maddeleri uyarinca;

Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
Verilen yetkileri belirli ilkelere baglanmak,
Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi artirmak,

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlan islemlerin ayrintilarina inmekten,
calismalari ilce yonetiminin daha iyi érgutlenmesine, planlamasina, koordine edilmesine
ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapilabilmesine
imkan saglamak,

6- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve Ozglven duygulanimi giiclendirerek
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

7- Kamu hizmetlerinin yiritilmesinde halka ve is sahiplerine kolaylk saglayarak, yonetime
karsi giiven ve sayginlik duygularini gelistirmek ve yonetimi gig¢lendirmektir.

2- KAPSAM:

Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayil il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait is boélumi ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet
yiritmekte olan daire, kurum ve kuruluglann yapacaklarn yazismalarda ve ylritecekleri
islemlerde imza yetkisinin kullaniima sekli ve sartlarini kapsami igine alir.

3-HUKUKi DAYANAK:

1- T.C. Anayasasi

2- 5442 sayili “il idaresi Kanunu.”

3- 3152 sayil “icisleri Bakanhg Teskilat ve Gorev Esaslar Hakkinda Kanun”
4- 3046 sayil “Bakanliklarin Kurulus Gérev ve Esaslari Hakkinda Kanun”

5- 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

7- 08.06.2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
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Kaymakamlik Makamina gelen diger butiin yazilar, Kaymakamlik “Evrak Birosunda” agilacak,
ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazldiktan sonra havale ve tarih kagesi basilacak,
Kaymakam veya llce Yazi isleri Miidiiri tarafindan havale edildikten sonra, dokiiman
tarayicida taranip, e-igisleri sistemine kaydedilerek ilgili dairelere sevk edilecektir.

Vali imzasi, Mustesar imzasi, Bakan imzasi ile gelen evraklar dogrudan Kaymakamin bilgisine
sunulup Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

Birim Amirleri kendilerine gelen, Vali Yardimcilarinin imzasini tagimayan evrak arasinda,
Kaymakamin gormesini gerekli bulduklar evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek
talimatini alacaklardir.

Kaymakamlik¢a havale edilen dilekceler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumca yasal
mevzuata gore islem yapilacaktir,

Havale evrakinda veya yazili “Goriselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gérevli en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakamin bilgisine sunacaktir.

ilcede teskilati bulunmayan bakanliklarin, kurum ve kuruluslarin is ve iglemleri, ilke olarak
bagl bulunduklar bakanlikla ilgisi bulunan ilge midirligi tarafindan yiritilir. Ancak iicede
hicbir teskilati bulunmayan bakanliklarin is ve islemleri Kaymakamin takdir buyurdugu ilce
mudurligu tarafindan yaratalar.

Evraki havaleye, imza veya onaya yetki verilmis tim amirler acele ve gunli yazilar, mahkeme
ve icra islemleri gibi siireli evraklar oncelikli olmak iizere giinde en az iki defa evraklarin islak
imza ve e-imza islemlerini gerceklestirecekleridir.

c) GIDEN YAZILAR:

Yazilarin “ Tiirkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa
ve 0z olarak yansitilmasi zorunludur.

Yazi ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte kaymakama imzaya sunulacak, ekler
baslikli, ek numaralari olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili tarafindan tasdik edilecektir.
Valilige hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Kaymakam, belediye de ise bagkan veya bagkan
yardimcisi tarafindan imzalanir.

Bu yonerge dogrultusunda ilcedeki kurum mudurlikleri kendi aralarinda yazigma
yapabilecekler, bu yazismalarda hitap karsilikh “arz ederim” seklinde yazilacaktir. (Kaymakam
adiyla yazilacak yazilar harig)

Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

Gergek kisilere muhatap yazigmalarin sonug bélimi “Saygilarimla”,"lyi dileklerimle” veya
“Bilgilerinizle sunulur” ibareleriyle bitirilebilecektir.

Yazilarin sonu¢ béliiminde alt makamlara yazilan “Rica ederim”, Ust ve aym dizey
makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim” , st ve alt makamlara dagitiml olarak yazilan
yazilarda “ Arz ve rica ederim” deyimleri birlikte kullanilacaktir.

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biyiik digerleri kiigiik, soyad: ise biiyiik harflerle yazilir.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biyik digerleri kiigik harflerle yaziir. Akademik
unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri bilyiik digerleri kiguk
harflerle acik yada kisaltilarak yazilabilir.
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5- Basina bilgi ve deme¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hareket
edilecektir.
6- Havale ve imza tasdik yetkisi devredilen kisilerin vekilleri de ayni yetkiye sahiptir.

C- UYGULAMA ESASLARI:

a) Basvurular:
Kaymakamliga bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yonetimlerin uygulamasi uygun
gorilmustur.

Vatandaslar, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 sayili dilekge hakkinin kullanilmasi
hakkinda kanun ve 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri ya da kamu
ile ilgili dilek ve sikayetleri icin yetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Bu
sebeple, vatandaslarin dilek ve sikayetlerine basta “Kaymakamlik Makami” olmak lzere
bitiin kamu kurum ve kurulusglari (Web ortami dahil) daima agik olacaktir.

2- Kaymakamliga yazili, sdzli, posta yoluyla yapilan basvurularin Kaymakam tarafindan
imzalanmasi esastir. Yine Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilara verilecek cevap
da Kaymakam imzasi ile olacaktir. Kaymakamin yerinde olmadig zamanlarda (toplanti
veya ilce disinda olugu dénemler) Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk
olmayan evraklarin iice Yazi isleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruma havalesi yapilacaktir.

3- Birim Amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071
sayili yasada belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidir. Bunlarin
disindaki istemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

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

5- Kendisine basvurulan birim amirleri, oncelikle olayin, Ust makama arz1 gerekip
gerekmedigini degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakamlik Makamina konuyu iletecektir.
Yine Bakanliklardan elektronik posta yoluyla kurumlara gelen yazilar ve bagvurular ( Bu
ybnergeye gore Kaymakamin gérmesi gereken bir 6neme sahipse ) havale esilmek izere
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir,

6- Bagsvurularla ilgili tereddit edilen hususlar Kaymakamhik Makamina iletilecek, ¢6zum
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

b) GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1-Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar ilge
Yazi isleri Midiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu
yazilar Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra ilge Yazi isleri Midirligine
kaydi saglanarak ilgili birimlere-kuruluslara génderilecektir.



T.C
CAYELi KAYMAKAMLIGI

9- Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar birim amiri tarafindan kaymakamin
imzasina sunulur.

10- Yazilarin ilgili birimlerce hazirlanmasi ve oradan yayinlanmasi esastir. Ancak zorunlu hallerde
veya Kaymakamin takdiri ile baska birimden ¢ikarilabilir ve ilgili birime bilgi icin gonderilir.

11- Yazilar varsa ekleriyle birlikte evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya gonderilir.

12- Onay-emir ve bir uygulamaya yénelik yazilar yasal dayanaklar gosterilerek yazilacaktir.

13- Yazismalar il idaresi Kanunu ile Bakanlar Kurulu’nun 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazete de yayinlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
esaslarina gore yapilacaktir. Yazismalardan sorumlu tim gorevliler yénetmelik esaslarini tam
olarak bileceklerdir.

14- Kaymakamliga gelen dilekge ve evraklar Kaymakam tarafindan havale edilecektir. Kaymakamin
gormesi gerekmeyen dilekge ve evraklar Yazi Isleri Midiri tarafindan havale edilecektir.

15- Kaymakam imzasina sunulan yazilar imza kartonu igerisine konulduktan sonra Kaymakamliga
teslim edilir. imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan alinir.

16- imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konumunun kapsam ve
oneminin géz 6ninde tutulmasi temel ilkedir.

17- Onaylar da “Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri icin yeterli aralik bulundurulacaktir.

18- Giinlii ve acele evraklar en az 24 saat 6ncesinden imzaya sunulmusg olacaktir.

19- BU yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigmalar
yapabilirler.

20- Birim amirleri yillik, mazeret, saghk vb. izinlerinde kendi yerlerine gérevlendirilen kisilere
katiimak zorunda bulunduklari kurullari ve toplantilani bekletiimeksizin yazil olarak
bildireceklerdir.

21- Devredilen yetkilerin siiresi aksi belirtiimedikge yetki devreden kiginin gorev siresi ile simrhdir.
Yetkiyi devir alan kurumlarin yoneticilerinde degisiklik oldugu takdirde ilgili kuruma ait yetki
devirlerinde de giincelleme yapilabilir.

22- Valilik Makami ile yapilacak yazismalarda 5442 sayih kanunun 27, 31/B maddeleri uyarinca
hareket edilir.

B-SORUMLULUKLAR:

1- Birim Amirleri, birimlerden ¢ikan bitin yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan
Kaymakam’a karsi sorumludurlar.

2- Birim Amirleri, kendi birimlerinden ¢ikan bitiin yazilardan, is ve islemlerin takibi ve ikmali ile
diger tedbirlerin alinmasindan sorumludur.

3- Tekit yazilari, yénetimde saghksizhgin bir gostergesidir.
4- Bu Yénerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip

edilmedigini kontrolden ilgili Amirler sorumludur. ilgili memur da hazirladig evraki takip
etmekle yikumludur.
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8- 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

9- 31/07/2009 tarih ve 27305 sayii Resmi Gazete’de yayinlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik

10- Rize Valiliginin 25.06.2015 tarihli imza Yetkileri Yonergesi.

4-TANIMLAR: Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Cayeli Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini

: Cayeli Kaymakamligini

Kaymakamlik

Kaymakam : Cayeli Kaymakamini

Birim Amirleri  : Bakanliklarin ve Genel Miidirliikleri ilge Merkezindeki Teskilatlarinin Basindaki
Birinci Derecedeki Yetkili Gérevlisini ifade eder.

5-IMZAYA YETKILILERI:

a) Kaymakam
b) Birim Amirleri

6-ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:
A-ILKELER:

1- imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.
2- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden dizenlenmesi, ancak bu yonergede degisiklik
yapiimasiyla mimkiinddr.
3- Yetkiler sorumluluk anlayisi icerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.
4- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular Gzerinde aydinlatilir.
Yetki dahilinde “Bilme Hakki”ni kullanir.
a) Imaza yetkisi devredilen gorevli, imzaladigi yazilarda st makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yukumludur.
b) Kaymakam ilce teskilatinin tiimii, birim amirleri, birimleriyle ilgili olarak “bilme hakki” ni
kullanirlar.
¢) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.
d) imaza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve 6nemi,
g6z oniinde tutulmasi gereken temel ilkedir.
5- Her makam sahibi, imzaladigi yazlarda, Ust makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle yukimlidir.
6- Ik yaziy yazan personel ile birlikte sirali paraf listesinde gorevliler de dahil, Birim amirleri
birimlerinden gikan bitin yazilardan sorumludur.
7- Yaularda, yaziyi hazirlayandan baglayarak asama sirasina gére imza makamina kadar bitin ara
kademe amirlerinin parafi alinmasi esastir.
8- Yetkilinin izin, hastalik, gdrev gibi nedenlerle bulunmadigi halde vekil imza yetkisini kullanir.
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9- Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yénergesine veya
yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

10- Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

imza Yetkisi Devrine imza Ornegi:

imza

Adi SOYADI
Bakan a.

11- Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soy adi birinci satira, vekalet olunan
makam’’ Kaymakam V", “ Belediye Bagkani V" veya “ Dekan V” bigiminde ikinci satira yazilir.

Vekélet Durumunda imza Ornegi:

imza

Adi SOYADI
KAYMAKAM V.

12- a) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

b) Belge olur icin makama sunulurken imza béliminden sonra uygun bogs satir birakilarak
yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR" yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza
icin uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biyik digerleri kiigiik, soyadi biyik ve
bir satira da unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilr.

Olur Ornegi:

Olur

(Tarih)

imza

Adi SOYADI

KAYMAKAM

c) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagska makamlar varsa bunlar

“Uygun goriisle arz ederim” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim
yetkilisinin imza bolimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu bélim arasina uygun bogluk
birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir.
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Ara Kademeleri iceren Olur Ornegi:
imza
Adi SOYADI
Baskan
Uygun gorisle arz ederim.
(Tarih)
imza
(Adi soyadi)

VALI Yardimcisi

OLUR
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
(VALI)

d) Yazlarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir. imza ad ve soyadin Uzerinde birakilarak bogsluga atilir. El yazisi ile atilan
imza, kaybolmayacak ve kagida islenmesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda
yapilacak resmi yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, guvenli elektronik imzasi ile

imzalar.
ORNEK:
imza
Adi SOYADI
Baskan

13- Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig bir belgeden ¢ikti alinmasina
ihtiyagc duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR”
iIBARESI KONULUR. Tarih ve sayi bilgileri EBYS araciligi ile belge ciktisi Gizerine
yazdirilir.

14-idare ici ve idare digi goris, bilgi belge talep yazilan giinlii yazilir. idareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikiimler sakh kalmak kaydiyla, sire belirtiimeyen belge taleplerini
talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en geg bes i giini; siire belirtiimeyen bilgi
ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ onbes is
giinii icinde yerine getirir. Talebin ulastigi tarih, fiziki ortamda gelen talepler icin ilgili
yazinin idaresinin genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektronik ortamda gelen
talepler icin ise talebin EBYS’ ye girig kaydinin yapildig zamani ifade eder.
idareler, bilgi goris isteyen idareye siiresi icinde gerekgesini bildirmek kaydiyla onbes
is gliniini gegmemek tzere ek siire kullanabilir.
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7-TOPLANTILAR:

1-

Yasa ve mevzuatin bizzat Kaymakamin bagkanhiginda yapilmasini 6n gordiigu toplanti
ve komisyonlara Kaymakam baskanlik edecektir. Toplanti ile ilgili olarak 6nceden
makama kurum mudiri tarafindan bilgilendirme yapilacaktir.

Toplantilara kurum ve birim amirleri hazirlikli ve 6nceden giindem hakkinda bilgi
sahibi olarak katilmalari esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti
anlayisi terk edilerek, kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmayi saglayici yontemler
gelistirilecek ve gelistirilen yontemler hakkinda Kaymakamlik Makamina bilgi
verilecektir.

Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak,
konularla ilgili olarak liye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara
katilabileceklerdir.

8- IMZA VE ONAY YETKILERI:

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR
5442 sayil kanunun 31. Maddesi (b) fikrasi geregince Valilik Makamindan gelen yazi
cevaplari, Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik géris ve tekliflerini iceren yazilar
ve Valilik Makamina ve ilge digina yazilan yazilar.
Yazismalarin 5442 sayili il idaresi Kanununa gére Kaymakamlik araciligi ile yapmayan
Kamu Kuruluslarina yazilacak yazilar.
ilcenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar.
Sorusturma niteliginde olan adli ve askeri kurulularla yapilan yazismalar.
Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,
657 sayil Devlet Memurlari Kanunun 133 inci maddesi geregince personele verilecek
basar ve Ustin basan belgeleri,
6136 sayili Kanunun uygulanmasina iligkin 91/1779 karar sayili ydnetmeligin;

a) 7 inci maddesi hari¢ 4.8.9 ve 10 uncu maddeleri uyarinca verilecek silah

ruhsatlari,

b) 22 nci maddesinde belirtilen silah satin alma yetki belgeleri,

¢) 24 nci maddesinde belirtilen mermi satin alma belgeleri,
il Emniyet Midiirligi Ruhsat islemleri Sube Miidiirligi ile Emniyet
Mudirltgi/Amirligi Ruhsat islemleri Biro Amirligi Kurulus, Gérev ve Calisma
Yénetmeligi’nin 17 inci maddesinin 1 inci fikrasinin (d) bendi ile 2inci fikrasi
kasaminda5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanununa gére mermi ve silah satin
alma belgeleri, silah tasima ve bulundurma onaylar, belge diizenlenmesi iptalleri,
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9- 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanununun 3 lincii maddesi geregi konser, sahne
gosterileri ve benzeri etkinliklerde para veya degerli esya nakli gibi gegici veya acil
hallerde verilecek 6zel giivenlik izni,

10- il Afet ve Acil Durum Miidiirligi ve Kriz Masasi ile ilgili yazilar, onaylar,

11- Hazine Avukathgi yetkileri sakli kalmak tzere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli-
idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen
cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilari.

12- Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacagl harcama onayi ve 6deme emri
belgeleri.

13- Jandarma ve Emniyet teskilati aracilig ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazih talimatlar,

14- Kanun, tuzik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri
yapilmamis yazilari,

15- Siyasi partiler ile ilgili yazilar,

16- igigleri Bakanlg ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK) arasinda
25.11.2013 tarihinde imzalanan Satig Belgesi islemlerinin Yiritilmesi iliskin igbirligi
Protokoli kapsaminda satis belgesi verme islemleri.

17- Gizli, kisiye ozel ve 6nemli yazilar.

18- Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gérdigi yazilar,

19- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

20- Birim Amirlerinin yillik izni, mazeret izni ayliksiz izin ve raporlarinin onaylari. Yine tiim
personelin yaz tatilini ve smestri tatilini yurt disinda gecirme onaylari. Ayrica
kurumlarda gorev yapan tiim personelin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun104.
Maddesinin ( C) bendine gére verilecek mazeret izinleri Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

21-Birim Amirlerinin vekalet edeceklerin onaylari,

22- Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

23-Her tirli inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

24- Hifzissihha Yasasi geregi alinacak onaylar,

25- Takvim yili igerisinde personelin 3 aya kadar gegici gérevlendirme onaylari,

26- Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

27- Kanun, Tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar, ( islemler, kararlar, éneriler vb. )

28- 3091 sayili kanun ile ilgili kararlar.

29- 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

30- Kamu konutlarini yasa disi isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin yazi
ve onaylar,
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31- Atamalari Kaymakama birakilan ilge tali memurlarinin atama, asalet tasdiki derece
ilerlemeleri,

32-ilge Miidiirii ve diger personelin il ici veya acil zaruri durumlara minhasir olmak Gzere
il disi gorev izni ve tasit gorevlendirme onaylari,

33- Mahalli idarelerin enciimen ve meclis kararlari ile ilgili onaylar,

34- Ticari amagla internet toplu kullanim saglayici izin belgesi,

35-D.M.K. 104. maddesinin ( C ) bendine gore verilecek mazeret izinleri.

36- 2860 sayili yardim toplama kanununun uygulanmasi ve Dernekler Kanununun
uygulanmasina iligkin onaylar.

37- Muhtemel olaylari nleme ve miidahale planlarina ait onaylar.

38- 2559 ve 2911 Sayili Kanunlar geregince verilecek toplanti gosteri yuriyus izni
onaylari,

39- 657 Sayili Kanunun 4. Maddesinin ( C) bendine gbre atanan gegici personelin
sozlesme onaylari,

40- Kooperatif, Esnaf Odasi Genel Kurul toplantilarina bakanlk temsilcisi gérevlendirme
onaylari,

41- Umuma acik yerlerin agma ve kapatma onaylari,

42- Milli Egitim Mudurligiine bagh resmi/6zel 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin,
sosyal etkinlik calismalari kapsaminda yapilacak il igi ve il digi gezi ve yurtdisina
yapilacak bilim, sanat, tiyatro, spor, muzik, halkoyunlari, yarisma sosyal etkinlik ve
bunlarin hazirlik calismalari onaylari ile bu gezilere katilacak yonetici, 6gretmen ve
6grencilerin gorevli izinli sayilmalarina iliskin onaylar,

43- Sube miiduriinden daha ast unvandaki personelin istifa, cekilmis sayilma, askere gidis
ve asker dénusi goreve iade, asalet tasdiki ve emeklilik onaylari,

44-ilgelerde norm kadrosu bos olan okullarda 6gretmen ihtiyacinin 6ncelikle norm kadro
fazlasi 6gretmenlerden karsilanmasi, ihtiyacin giderilmemesi durumunda istekli veya
ticretli 6gretmen goérevlendirme onaylari,

45- Motorlu tasit stirtict kurslarinda kullanilacak araglarin izin onaylari,

46- Kurumlarda yapilacak her tirli anket ve arastirma izin onaylari,

47- Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atama onaylar,

48- iigedeki hiikiimlii veya tutuklularin mazeret izinleri siiresince konaklamalarina iligkin
onaylar

49- Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gordigiu onay yazilar.

50- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
diger onaylar,

51- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iligkin onaylar.
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B- BIRiIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR ONAYLAR:

1- Kaymakamin onayindan islem, yazi ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi.

2- ilge Midiirliikleri-Birim Amirleri arasinda yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan,
kaymakamin takdirini gerektirmeyen emir niteligi tasimayan rutin yazilar.

3- Dairelerin belli donemlerde gonderdikleri istatistiki ve teknik bilgilere ait yazi ve
cetveller.

4- Herhangi bir ihbar ve sikayeti icermeyen, kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait
dilekgelerin kabuli ve ilgili birime havalesi,

5- Ozliik dosyalarinin génderilmesine, alinmasina veya maddi hatalarinin
dizeltilmesine dair resmi yazilar.

6- Hizmet ici egitim ve kurslarla ilgili yazilar, gesitli kurslardan mezun olanlara ait
belgeler.

7- Sube Midiru altindaki personelin hastalik izni, yillik izni ve 657 Sayili Devlet

Memurlari Kanunun 104. Maddesinin A ve B bendine gore verilecek izin onaylar.

8- Umuma ait yerlerin agilis ve devir isteklerine ait dilekgeler ile igerigi itibari ile
Kaymakamlik goriisi olusturmasina gerektirmeyen bir ihbar veya sikayeti
kapsamayan mabhalli idareler iizerinde gézetim ve denetim ile ilgili bulunmayan
dilekgeler ile onay ve durumlarinin kaydina saptanmasina veya bilinmesine iliskin
dilekgelerin ( Herhangi bir mukteza belitmemek kaydiyla) ilgili birimlere havale
yetkisi.

9- Havale edilen dilekgeleri isleme alan daireler tereddiit ettikleri veya teklif ettikleri

hususlarda kaymakama bilgi vereceklerdir.

10- Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar.

11- Evrak noksanliginin tamamlanmasi igin alt birimlere yazilan yazilar.

12- 657 sayili Kanun 4/C maddesi kapsaminda atanan gegici personelin kurumunu
ilgilendiren sdzlesme onaylar.

13- Personelin askerlik islemlerine iliskin yazismalar, askere déntisi goreve iade
onaylarn, derece ylikselmesi ve intibak onaylari ile kadro, derece ve kademe
ilerlemesinin durdurulmasina iliskin yazilar ile alt makamlara yazilmasi gereken
diger yazilar ve emeklilik onayi disinda emeklilik islemlerine, hizmet cetveli ile
gorev belgelerine iliskin yazismalar.

14- Hizmet araci bulunan kurumlarin Midir Yardimcilar ve Sube Midirleri dahil
personelin ilge miilki sinirlan iginde tasit ve personel gérev onaylari.

15- Taginir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iligkin yazilar.

16- Bilgi Edinme Kanununa gore kuruma yapilacak direk miracaatlarin ilgisine
yazilacak cevap yazilari ile kaymakamlik kanali ile bilgi edinme talebine iliskin
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yazilarin cevaplarinin bagvuru sahibine ve kaymakamlik makamina bildirilmesine
dair yazilar.

17- Sendika uyeligine girig ve gikiglara ait yazilar ile sendikalara istatistiki ve mali bilgi
vermeyi iceren yazilar.

18- Pasaport kanununun uygulanmasina dair yonetmeliginin 15. Maddesi geregince
umuma mahsus pasaport muracaat formlarinin ve yuritilen islemlerin
imzalanmasi, 5682 sayili Pasaport Kanununun 12. Maddesine gére pasaport
yerine gegen belge hiikmiindeki gemi adami clizdanlarinin tasdik islemleri.

19- Kaymakam onayindan ¢ikan genelge ve yazilarin veya havale edilen evrakin alt
birimlerine 6zel ve tizel kisilere duyurulmasina iligkin yazilar.

20- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi igin bilgi ve belge
istenmesi ile teftig, rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar.

21- Sef ve asti unvanlardaki personelin kimlik kartlar,

22-icra islemlerine ait yazilar.

23-Su urinleriile ilgili is ve islemlerle ruhsat onaylari,

24- Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeliginin 9. Maddesine gore
hazirlanan dagitim listeleri.

25- Kooperatif kurulus onaylan,

26-6136 sayil Kanunun uygulanmasina iliskin 91/1779 sayili yénetmeligin; 4 tinci
maddesindeki “ Bulundurma ruhsatli silahlarin” atis poligonu dahil, zorunlu
hallerde bir yerden baska bir yere nakil belgeleri ile il Emniyet Midirligi/Amirligi
Ruhsat islemleri Biiro Amirligi Kurulus, Gérev ve Calisma Yénetmeligi’nin 17 inci
maddesinin 1 inci fikrasinin ( d ) bendi ile 2 inci fikrasi kapsaminda 5188 sayil Ozel
Guvenlik Hizmetleri Kanununa gére mermi yol nakil belgeleri, sorumluluk
bélgelerine gore ilge Emniyet Miidiirii ve Jandarma Komutani tarafindan
imzalanir.

27- 5179 sayili “Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair KHK.nin
Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun” geregi verilecek gida iiretim izin belgeleri,

28- Teknik personeli bulunan kurumlarin kisilerin basvurularina verilecek teknik
nitelikteki cevaplar, daireler arasi teknik yazismalar, teknik eleman
goreviendirilmesine iliskin yazilar.

29- D.M.K. 104. Maddesinin A-B bentlerine gore verilecek izinleri,

30- Hizmetin yurutilmesi hususunda bagh birimlere yayimlanmasi gereken her tiirlu
emir ve talimatlar.

31- Birim amiri diginda ¢ahisanlar ile ilgili yillik izin ve hastalik izinlerine iliskin onaylar.

32-ig béliimii ile ilgili onaylarin personele tebligi ve ilgili makamlara génderilmesi ile
ilgili yazilar.
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33- Okullara zaman zaman gelen satici ve etkinlik gosteri ekiplerine verilecek izin
onaylan,

34- Milli Egitim Middurligine bagh tim personellerin 15 giine kadar olan gegici
goreviendirmeleri ile Ozel Ogretim Kurumlarinda ise baslayan isten ayrilan

personelin tiim is ve islemlerinde izin vermeye ve imza atmaya ilce Milli Egitim
Midird yetkili kiinmigtir. Ancak Kaymakamin bilgisi ve tasarrufu gerektirecek
durumlarda Kaymakam onayi alinmasi gerekmektedir.

C- YAZIiSLERI MUDURUNUN iMZALAYACAGI YAZILAR.

1- Yabanci Ulkelerde galisanlarin yakinlariile ilgili bakim belgelerini Kaymakam adina
imza etmek,

2- Apostil serhi ve ilgili yazilar.

3- Mabhalle muhtarlarinin imza tasdik onaylar, (Tapu muddirligi tarafindan
istenilen)

4- llge idare Kurulunca alinan kararlarin ilge birimlerine iletilmesine iliskin yazilar.

5- inceleme, sorusturma ve sikdyet niteligi tasiyan dilekgeler haric,
kaymakamligimiza sunulan dilekgelerin havalesi.

6- Askerlik subesinden gelen askeri firar, bakaya, yoklama kacaklari ile karar
alinmasina yonelik yazilarin havalesi.

7- 11.05.2017 tarihli igisleri Bakanligi onayi ile yiiriirlige konulan igisleri Bakanhg
Bilgi islem Dairesi Bagkanligi Bilgi Yonetim Sistemler Bilgilendirme Yénergesinin
34. Maddesi kapsaminda e-igisleri kullanicisi personele; e-igisleri ve elektronik
belge yonetim sisteminde yetki verme, yetki degisikligi ve yetki iptali ile ilgili
islemler.

8- llge kaymakaminin herhangi bir sekilde ilcede bulunmadig: ve vekalet birakmadig
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin
durum ilge Yazi isleri Miidiiri tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir.
Gereginin ifasi ilgili kurumca gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan
Kaymakamin bilgisine sunulur,

9- UYGULAMAYA iLiSKiN CESITLIi HUKUMLER:

1- Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhdir. Kaymakam gerek gordigilinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2- Bu yonerge hikimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve gorevlilere
imza karsihgi okutacaklardir. Birimlere bagh alt kademelere yonergenin bir fotokopisi
dagitilarak, basvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.
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3- Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) gunlik
sure, zorunlu hallerde ise en fazla (15) glinliik ek siire verilecektir.

4- Belediye Baskanliklari, 5393 sayili Belediye Kanununun 78. Maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili igileri
Bakanhgi ile Rize Valiligi’'nin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

5- Kaymakamlik tarafindan ya da Valilik Makamindan gelen yazi Kaymakam imzasi ile
Valilik Makamina dogrudan yazismasi yapilacaktir. Kuruma havale edilen evrak Valilik
Makamina génderilmek lizere yazi isleri mudurliglne yazilmayacak, evrak havalesi
yapilan kurum tarafinda islemleri takip edilerek, gereksiz yazismaya mahal
verilmeyecektir.

6- Bu Ydnerge butiin memurlara imza karsihginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi
her birimde her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

10- YONERGEDEKi BOSLUKLAR:
Bu yonergede hiikim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Cayeli
Kaymakaminin emrine gore hareket edilir.

11- YURURLUK:
YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:
2017 yilinda yayimlanan Cayeli Kaymakamhg imza Yetkileri Yonergesi

yurirlikten kaldirilmigtir.

YURURLUK:

Bu Yonerge, 18/09/2018 tarihinden itibaren yirurlige girer.

hmetfOZTPRK
Ca akami



