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T.C.
YAKAKENT KAYMAKAMLIGI :
iMZA YETKILERI VE YETKi DEVRI YONERGESI

1. AMAC
Bu yonergenin amaci, Yakakent Kaymakamligina bagl 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 iglem akigini hizlandirmak,

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

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, c¢alismalarim ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6- Halka ve is sahiplerine kolaylk saglamak, idareye kars1 sayginhgl ve giiven duygusunu
giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

7- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve oOzgiiven duygularini gii¢lendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

8- Amir ve memurlarin, Kamu Gorevlileri Etik Davranig ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen amaglara uygun hareket etmelerini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu yonerge; 5442 sayil il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; valilik,
kaymakamliklar, yargi mercileri, askeri makamlar, mahalli idare kuruluslari, 6zel kuruluslar,
mesleki kuruluslar, gergek ve tiizel kisilerle yapacaklar yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde
imza yetkilerini ve bu yetkilerin dogru, etkili ve amacina uygun olarak kullanilmasina dair ilke, usul
ve esaslar1 kapsar.

3. YASAL DAYANAK
Bu Yonerge;
1- 5442 sayih il Idaresi Kanunu,
2- 3071 sayihi Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
3- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
4- 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu,
5- 1 sayili Cumhurbaskanlig: Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
6- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
7- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,
8- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,
9- l¢isleri Bakanligi imza Yetkileri Yonergesi,
10-Samsun Valiligi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

4. TANIMLAR
Bu yonergede yer alan;
1- Valilik: Samsun Valiligini,
2- Vali: Samsun Valisini,
3- Kaymakamlik: Yakakent Kaymakamligini,
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4- Kaymakam: Yakakent Kaymakamini,

5. Makam: Yakakent Kaymakamlik Makamini,

6- Yonerge: Yakakent Kaymakamhgi imza Yetkileri ve Yetki Devri Y 6nergesini,

7. Birim: Bakanliklarin, miistakil genel miidiirliklerin ve bu seviyedeki baskanliklarin

Yakakent ilgesindeki kurum ve kuruluslarini,

8- Birim Amiri: Bakanhklarin, miistakil genel mudiirliiklerin ve bu seviyedeki baskanliklarin

ilge teskilatindaki kuruluglarimin baginda bulunan ve yazismalarim 5442 sayili Kanun’a
gore Kaymakamlik aracthigy ile yapan kurum ve kuruluslarin amirlerini,

9- Yaz isleri Miidiirii: Yakakent Kaymakamlig1 Yazi [sleri Miidiiriindi ifade eder.

5.

RESMi YAZILARI IMZAYA YETKILIiLER

1- Kaymakam,
2- Yazi Isleri Midiird,
3- Birim Amirleri.

6. ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

A-ILKELER

1. Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamanmnda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir. Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlarin bilme hakki sakldir.
Kaymakam ilgenin tamamu, birim amirleri ise birimleriyle ilgili bilme hakkini kullanir.

2. imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

3. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmast ile miimkiindir.

4. Kaymakam tarafindan imza yetkisi devredilenler tarafindan imza yetkisi kullanlirken
“Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

5. ilge merkezindeki kamu kurum ve kuruluslar kendi aralarinda yapacaklari yazigmalarda
“Kaymakam a.” ibaresini kullanmayacaklardir.

6. Biitiin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

7. Yazlarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak,
acele ve Kaymakamn takdir ettigi hallerde, ilgili yazilar llge Yaz Isleri Mudiirligt
tarafindan hazirlanir ve bir drnegi de ait oldugu kuruma gonderilir.

8. Kaymakam adina imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin (herhangi bir
sebeple gorevi basinda olmamalar1 halinde vekillerinin) kullanmasi genel esastir. imza
yetkisi verilenler ancak Kaymakamin onay1 ile bu yetkilerini bir alt yetkiliye devredebilirler.

9. Birim amirleri, 5442 sayili Il idaresi Kanunu'nun 27 ve miiteakip maddelerinde belirtilen
ilce idaresinin bast ve mercii sifatiyla Kaymakamin genel hizmet yiirtitimlerini engelleyici,
kisitlayici veya ortadan kaldirict yazigma yapamazlar.

10. Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gérevlendirme onaylari ile agiklamay1 gerektiren
yaz1 ve onaylari, kendilerinin parafindan sonra Kaymakama sunarlar.

11. Biitiin yazilar, varsa ekleri ile incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya
sunulur.

12.Her kademedeki imza sahibi, imzaladign yazilarla ilgili olarak {istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir. \

13. Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 da yazinn iceriginde belirtilerek hazirlanir. Yasal

dayanagi olmayan higbir onay hazirlanmaz ve imzaya sunulmaz.



14. Kaymakamin goris ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, Kaymakamin gorisi
alindiktan sonra hazirlanir ve imzaya sunulur.

15. Birim amirleri, kurum ve kuruluslarinin hizmetleri ile ilgili islerin yiiritimiinde dneme haiz
konular hakkinda makami dnceden bilgilendirirler.

16. Higbir birim, diger bir birimin gérev alanina giren ve o birime gorev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amiriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

17. Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gérevliler en
kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, makama gerekli agiklamay1 yaparlar.

18. Kaymakam, ilgede teskilati ve gérevli memuru bulunmayan islerin yiriitiilmesini, bu islerin
goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir kurum veya kurulustan isteyebilir. Bu suretle
verilen islerin yapilmasi mecburidir.

19. Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri dnemli toplanti, acilis, panel, konferans
gibi etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi i¢in program yapilmadan once
Kaymakama bilgi verilir.

20. Birim amirleri tarafindan, kurum ve kuruluslarinin onemli yatirimlari hakkinda hazirlik
asamasindan itibaren her safhasinda uygun araliklarla Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

21. Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmasi gereken yazilar, diger ilgililer ve
birim amiri tarafindan parafe edildikten sonra imzaya sunulur.

22. Bakanliklardan ve valilikten gereksiz yere gorus istenmeyecek, zaruri hallerde Kaymakamin
goriisti alindiktan sonra gerekli yazilar hazirlanacaktir.

23. Kaymakam tarafindan e-imza ile imzalanacak ve onaylanacak yazilarda, yazimn tim
eklerinin yazi ekine konulmasi, bunun miimkiin olmadig1 durumlarda ise imza veya onaydan
once birim amiri tarafindan Kaymakama bilgi verilmesi esastir.

24. Birim amirleri, herhangi bir nedenle ilge digina ¢ikmalarinin gerekli oldugu durumlarda, ilge
disina ¢gikmadan uygun bir siire once makama bilgi verirler.

B- SORUMLULUKLAR

1. Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin dogru ve amacina uygun bir sekilde
kullanilmasindan ve yonerge esaslarna gore hareket edildiginin kontroliinden ve
denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

2. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

3. Birim amirleri, kendilerine bagl tim alt birimlerin de is yiiriitimlerini takip ve kontrol
ederler. Kamu hizmetlerinin yiiriitimii agisindan birimlerin makamla iliskilerinin, birim
amirleri aracihify ile yiiriitiilmesi esastir.

4. Birim amirleri, birimlerinde islem goren tim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden Kaymakama karsi sorumludur. Bundan dolay1, birim amirleri konuyla ilgili
gerekli tedbirleri alir.

5. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri, makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan ise Kaymakamlik Sekreteri
sorumludur.

6. Yazismalar, herhangi bir gecikmeye veya tekide mahal verilmeden siiresi igerisinde yapilir.
Konunun gerektirdigi tedbirler birim amirleri tarafindan alimir ve personele duyurulur.
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7. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur. Bunun igin evrak, belge ve
yazilarin hazirlanmasinda gerekli dzen ve dikkat gosterilir.

8. Kaymakamun teftis, denetim, ziyaret, gdrev gezisi veya baska herhangi bir nedenle makamda
veya ilgede bulunmadigr sirada, Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden,
bekletilmesi onemli derecede mahzurlu olanlarin geregi ve icrasi igin Kaymakama telefon
ile ulasilacak ve alinan talimata gore hareket edilecektir.

9. Birim amirleri ve birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, bina ve belge giivenligi
ile ilgili her tiirlii tedbiri almakla miikelleftir.

10. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde
aydimlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkini™ kullanir.

11. Birim amirleri, basinda veya sosyal medyada kendi kurum ve kuruluslan ile ilgili ¢ikan
haber, ihbar, sikayet, dilek ve temennileri takip ederek bunlarin icerigi hakkinda en kisa
siirede makama bilgi verirler. Konuyla ilgili tesis edilecek islemler, makamdan alinacak
talimat dogrultusunda yerine getirilir.

C-UYGULAMA ESASLARI

I-GENEL YAZISMA KURALLARI

iice genel idare kuruluglarinin; il merkez kuruluglari, farkli illere bagh il genel idare kuruluslar
ve ilce kuruluslari ile yazigmalarini Kaymakamlik kanali ile yapmalar1 genel esastir. Bununla
beraber, ilge genel idare kuruluslarmin il ve ilge kademeleri, il merkezi ile ayni ya da farkh
ilgelerdeki kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri bu yonerge
hiikiimlerine uymak kaydiyla talep niteligi tasimayan, miilki makamin bilmesi gerekmeyen, teknik
ve hesabatla ilgili ayrintiya, istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine,
bilinmesine ve aksettirilmesine iliskin konularda kendi aralarinda dogrudan yazisma yapabilirler.
Dogrudan yapilan yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz. Diger konulara iliskin
yazigmalar mutlaka Kaymakamlik kanali ile yapilir.

Kaymakamhk Kanal ile Yapilacak Yazismalar
1. il birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gorts ve Oneri isteme yazilari,

2 Yeni bir diizenleme, uygulama veya talimat iceren yazilar ile yeni bir diizenleme ve
uygulama talebi igeren yazilar,

3. il idaresinin il kuruluglar ve diger illerdeki kuruluslar ile yapilacak yazigmalar,
4. Kaymakamlk tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

5. Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi veya disiplin sorusturmasi agilmasi icin
Valilikten 6n incelemeci veya sorusturmaci gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar,

6. Emniyet, asayis ve giivenlik olaylar ile ilgili yazilar,
7. “Ozel”, “Gizli” ve “Cok Gizli” gizlilik dereceli yazilar,

8. Muhatap kurumdan arag, gereg Ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama
talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

9 Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair ihbar ve sikayet igerikli dilekge
ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap
yazilari,

10. ilge birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,
11. ilge ile ilgili Gnemli yatirim, faaliyet, agilis gibi hususlarda yazilacak yazilar,

12. Vali tarafindan imzalanan yazilarin dagitimina iliskin yazilar,



13. Igeriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan, yeni bir usul veya uygulama gerektiren
yazilar,

14. Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii ihbar ve sikdyetlerin geregi yapilmak tzere
kurumlarina gonderilmesine iliskin yazilar,

15. Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,
16. Valilikten gelen goriis talebi igerikli yazilara verilecek cevaplar,

17. Ilgede teskilat1 ve gorevli memuru bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili yazilar,
II-BASVURULAR

1.Vatandaslarimiz, Anayasa'nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilekge Hakkimin Kullamlmasina Dair
Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili sikayet
ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta, Kaymakamlik Makami olmak
iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslari bu taleplere daima acik olacak ve vatandaslarimizin bu
haklarim etkin bir sekilde kullanabilmeleri igin gerekli tedbirleri alacaktir.

2.Kaymakamhga sunulan dilekgeler, 6nem derecelerine gore Kaymakam ve bu yonerge ile
verilen imza yetkisi ¢ergevesinde ilce Yazi Isleri Miidiirti tarafindan ilgili kurum ve kuruluglara
havale edilir. Ancak, vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak
israfina yol agmadan ve kolaylikla neticelendirebilmeleri bakimindan takdire taalluk etmeyen,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak ihbar, sikayet ve icrai
nitelik tasimayan rutin is ve islemlerle ilgili miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi ve bu
kurumlarda neticelendirilmesi esastir.

3.Biitiin birim amirleri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular: dogrudan kabul
etmeye, havalesini yapmaya, konuyu incelemeye ve eger istenen husus takdire taalluk etmeyen,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak ihbar, sikayet ve icrai
nitelik tasimayan rutin is ve islemlerle ilgili ise dilekce sahiplerine 3071 sayil Kanunda belirtilen
usule uygun sekilde yazil olarak bildirmeye yetkilidir. Sayet, kendisine bagvuru yapilan birim
amiri, basvuru konusunun incelenmesi ile ¢oziimiiniin kendi yetkisi disinda oldugunu
degerlendirirse, durumu Kaymakama iletir ve alinan talimat dogrultusunda islem tesis eder.

4.4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu cergevesinde Kaymakamliga yapilan her tiirli
bagvurunun kabulii ile ilgili is ve islemler, flge Yaz Isleri Mudiirliigiince yerine getirilir. flge Yazi
Isleri Midiirii konuyu dnem ve ilgisine gore Kaymakama sunar ve verilen talimat dogrultusunda
gereginin icra ve ifasini gergeklestirir. Diger kurum ve kuruluslar da 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu cercevesinde yapilan bagvurulari kabul ederek, basvurularin 4982 sayih Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ile Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller
Hakkinda Y®netmelik hiikiimlerine uygun olarak sonuglandirilmasini saglar.

III-GELEN YAZILAR

1."Cok Gizli" ve “Kisiye Ozel" yazlar ile "Sifreler" Kaymakam tarafindan agilarak havale
edilecek ve kayit islemleri tamamlandiktan sonra ilgili birimlere ulagtirilacaktur.

2. Kaymakamlik makamma gelen diger biitiin yazilar, Ilge Yazi [sleri Miidiirltigii evrak
biirosunda acilacak, evrakin gidecegi ilgili birim yazildiktan ve iice Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan
kontrol edildikten sonra havale edilmek iizere Kaymakama sunulacaktir. Iceriginden agik¢a havale
edilecegi birim belli olmayan veya havale edilecek birimin belirlenmesi Kaymakamin takdirini
gerektiren dilekge ve yazilar, herhangi bir islem yapiimadan Kaymakama havaleye gonderilir.

3.Cumhurbaskanligi, TBMM ve bakanliklar ile bagl ve ilgili kuruluglari, yargi mercileri, askeri
makamlar, miistakil genel miidiirliikler ve valilik kanali ile gelen yazilarin tamami Kaymakam
tarafindan goriilecektir.

4 Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen yazlar inceleyerek, Kaymakamin gérmesini _
gerekli gordiikleri evrak hakkinda Kaymakama bilgi vereceklerdir. :
5
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5.Kaymakam tarafindan havale edilen evraklar, llge Yazi [sleri Mudiirliga eyrak biirosunca
yapilan kayda miiteakip, ilgili birimlerin evrak almakla gorevli personeli tarafindan Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigii evrak biirosundan en kisa siirede zimmetle teslim alinacaktir.

6."Acele" ve "Cok Acele" damgasini tagtyan ya da igeriginden "Giinlii-Ivedi" oldugu
anlagilan evraklarin, evrak biirosunca havalesi saglanarak kayda miiteakip acele olarak ilgili birimin
evrak almakla gorevli personeline zimmetle teslimi yapilacaktir.

7.Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen eyrak ve dilekgeler, igerik durumuna gore
Kaymakam veya verilen yetki gergevesinde ilce Yaz: Isleri Mudurt ve birim amirleri tarafindan
havale edilir.

8.Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evraka not diisiilmesi durumunda, ilgililer
tarafindan gerekli aragtirma yapildiktan sonra makama konu hakkinda bilgi verilir.

IV-GIDEN YAZILAR

1.Yazismalarda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte
belirtilen hususlara ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.

2.Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak hiyerargik siraya uygun sekilde ilgili
amirlerin parafi da alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami, miistereken ve miiteselsilen
yazidan sorumludur.

3.imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde herhangi bir diizeltme yapilmasi
halinde, diizeltme yapilan yazi da yeniden hazirlanan yazinin ekine konulur.

4.Yazlar, ekleri ve varsa oncesine ait diger bilgi, belge ve dosya ile birlikte imzaya sunulur.

5 Protokol, anlasma, sozlesme gibi metinler, ilgili taraflarin imza isleri tamamlandiktan
sonra makama imzaya sunulur.

6.Kurumlar arasindaki yazigmalarda hiyerarsi bakimindan ast ve tist olma durumuna gore;
Ust ve esdeger birimler arasinda yapilan yazigmalarda “Arz ederim”,

Ast ve iist makamlara birlikte yazilan dagitimli yazilarda "Arz ve rica ederim”,

Ast makamlarla yapilan yazigmalarda “Rica ederim” ifadeleri kullanilacaktir.

7.0nay alinmasini gerektiren yazigmalarda tek diizeni saglamak bakimindan "OLUR"
ibaresi kullanmlr.

V-TOPLANTILAR

1 Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyon toplantilar
Kaymakam bagkanliginda yapilacaktir.

2.Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara, kurum ve kuruluslarin en iist yetkilileri bizzat
katilacaktir. Kurum veya kurulus yetkilisinin makul bir gerekge nedeniyle toplantiya katilamayacak
olmasi durumunda, toplantidan dnce makama bilgi verecektir.

3 Birim amirleri, Kaymakam adina herhangi bir toplantiya baskanlik etmeleri halinde,
toplantida alinan kararlarla ilgili makama bilgi verirler.

4 Birim amirlerinin, toplantilara hazirhkl ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar1 esastir. Toplantilarda, zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan anlayis terk edilerek:
kisa, hazirlikli ve sonuca ulasmay1 saglayict yontemler uygulanir.

5.Toplantilarda sunum yapilmasi halinde, sunumun gereksiz ayrintiya yer verilmeden kisa,
6z ve konunun net bir sekilde anlagilmasini saglayacak mahiyette olmasina 6zen gosterilir.

6.Gerekli goriilmesi durumunda, konu hakkinda bilgisine ve gorisiine ihtiyag duyulan
kurum ve kurulus temsilcileri ile diger kisiler de toplantilara davet edilebilir. 4 W
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7.ilgili mevzuatinda baskaca bir siire ongoriilmemis ise toplantidan en az 24 saat Once
Kaymakama ve toplantiya katilacak iiyelere giindem hakkinda bilgi verilir.

8.Kaymakamin bagkanlik ettigi kurul ve komisyon toplantilarinda alinan kararlar, diger tiye
ve katilimeilarin imzalar1 tamamlandiktan sonra makama imzaya sunulur.

9.Kaymakam baskanliginda yapilan ancak sekretaryasi flce Yazi Igleri Mudirlugiince
yiiriitiilmeyen toplantilarda alinan kararlara iliskin karar ve tutanaklarin birer 6rnegi Kaymakamliga
da gonderilir. Bu karar ve tutanaklar, ilge Yazi Isleri Midiirligiince ilgili dosyasinda muhafaza
edilir.

7. iIMZA ve ONAYLAR

I-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1.Valilik, diger valilikler ve kaymakamliklar, miistakil genel midiirliikler, bolge kuruluslari,
bakanliklarin bagh ve ilgili kuruluslart ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan
yazilar,

2.Prensip, yetki ve uygulanmakta olan kurallari ve sorumluluklar: degistiren yazilar,
3.ilcedeki kurum ve kuruluslara gonderilecek direktif ve talimat iceren her tiirlii yazilar,
4 Kaymakamlk is ylirtimini ilgilendiren her tiirlii yazilar,

5.4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun'un
uygulanmasi ile ilgili yazilar,

6.3091 sayih Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanun’un uygulanmast ile ilgili yazilar,

7.5442 sayili Il Idaresi Kanunu uyarinca, ilgede teskilati ve gorevli memuru bulunmayan
kurum ve kuruluslarin hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gorevlendirilecek daireyi belirleme yazilari,

8 Adli ve Onleme Aramalar1 Yonetmeligi uyarinca, yetkili ve gorevli mahkemelerden izin
talep edilmesi ile ilgili yazilar,

9.5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince harcama yetkilisi oldugu
birimlerin 6deme emirleri ile bu kapsamdaki diger onemli yazilar,

10.Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan her tirli
tasinmazin tahsis, trampa, irtifak hakki, kiralama ve satigina iligkin olarak yapilan her tiirlti goriis ve
teklif yazilari,

11.Herhangi bir konunun aragtirilmasi, incelenmesi veya sorusturulmasi igin st
makamlardan muhakkik veya miifettis talebine iliskin yazilar,

12.Genel idare kuruluslar1, mahalli idareler ve ilgili diger kurum ve kuruluslara yazilan teftis
ve denetim yazilari,

13.Teftis veya denetim sonucunda yasal iglem yapilmasinin saglanmasi maksadiyla
gonderilen yazilar,
14.Miilkiye miifettigleri tarafindan diizenlenen teftis raporlarina verilecek cevap yazilari,

15.Disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,
16.Emniyet, asayis ve glivenlikle ilgili onemli yazilar,

17.Askeri makamlarla yapilacak her tiirlii yazigsmalar,
18.Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
19.Gérevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,



20.Kisiye ozel, gizli, ¢ok gizli ve diger gizlilik dereceli yazilar,
21.Arsiv arastirmast ve giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

22 Kalkinma ve yatirim plan ve programlari ile ilgili yazilar,
23.Ilgedeki birim amir ve memurlarina gonderilecek taltif ve tenkit mahiyetindeki yazilar,
24.0zliik dosyalar ilgede tutulan personelin dosya isteme ve gonderme yazilari,

25.0laganiistii hal, seferberlik ve savas hali kapsaminda yapilacak is ve islemlerle ilgili
yazilar,

26.Afet ve sivil savunma isleri ile ilgili 6nemli yazilar,

27.Umuma agik yerlerde agilacak isyerleri ile ilgili goriis bildirilmesine iligskin yazilar,

28.Yargi kuruluglarina génderilecek sug duyurusu, dava agma, savunma, itiraz, temyiz ve
benzeri igerikli yazilar,

29.Yerel yonetim birimlerinden gelen snemli teklif ve dnerilere verilecek cevap yazilari,
30.Muhtarliklara yazilacak emir ve talimat mahiyetindeki yazilar,

31.Samsun Valiligi imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesinde, Kaymakam tarafindan
imzalanacag belirtilen yazilar,

32.Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken yazilar ile
Kaymakamin imzalamay1 uygun gordiigii her tiirlii yazilar.

I-KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZI, KARAR VE iSLEMLER

1.Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Cumbhurbaskanligi Kararnamesi, tiizik, yonetmelik,
yonerge ve ilgili difer mevzuat geregince onay yetkisi devredilemeyen, dogrudan dogruya
Kaymakam tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken her tiirlii yazi, karar, olur ve islem,

2.4483 sayili Kanun uyarinca verilecek her turlii karar ve onaylar,
3.3091 sayili Kanun uyarinca verilecek her tiirlii karar ve onaylar,

42559 sayih Kanun’un ek 1. maddesi geregince yapilacak bagvurularin kabulii,
degerlendirilmesi, uygun bulunmasi veya bulunmamasina iligkin onaylar,

52911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiiriiytisleri Kanunu’na gore yapilacak bagvurularin
kabulii, degerlendirilmesi, uygun bulunmasi veya bulunmamasina iliskin onaylar,

6.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince gorevden uzaklastirma karar verilmesi ve
bu kararlarin kaldirilmasina iliskin onaylar,

7.657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 122. maddesi uyarinca verilecek bagari ve tstiin
basar belgeleri,

8.2860 sayili Yardim Toplama Kanunu'nun 7. maddesi geregince, ilge sirlar icerisinde
verilecek yardim toplama faaliyetlerine iliskin izin onaylari,

9.5326 sayili Kabahatler Kanunu ve ilgili diger kanunlarda miilki idare amiri tarafindan
verilmesi 6ngoriilen idari para cezasl, miilkiyetin kamuya gegirilmesi ve diger idari tedbirlere iliskin
karar ve onaylar,

10.2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu'nun 9. maddesi uyarinca verilecek dnleme
aramasina iliskin onaylar,

11.5393 sayili Belediye Kanunu uyarinca, belediye meclisinin tasdike tabi kararlarina iliskin
onaylar, s

12.2946 sayih Kamu Konutlar1 Kanunu ve Kamu Konutlar1 Yonetmeligi uyarinca’ miilki
amire verilen gorev ve yetkilerin kullanimina iligkin onaylar, o

¥
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13.2942 sayih Kamulastirma Kanunu uyarinca ilgili mercilerce alinan ve Kaymakam
tarafindan onaylanmasi gereken kararlara iliskin islemler,

14.2559 sayili Kanun ile [syeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik
kapsaminda faaliyetten men etme islemleri ile ilgili onaylar,

15.Kaymakamin, miilki idare amiri olarak muhtelif kanunlardan kaynaklanan men ve tahliye
yetkilerinin kullanilmasi ile ilgili is ve iglemlere ait onaylar,

16.11gili mevzuat geregi Kaymakam tarafindan verilmesi gereken arastirma, inceleme ve
disiplin sorugturmasi onaylari,

17.Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu birimlere ait her tiirlii satin alma ve harcama
onaylari,

18.Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken protokol, anlasma ve
sozlesme gibi metinler,

19.Mevzuat geregi Kaymakamin onay1 ile teskil edilmesi gereken kurul ve komisyonlarin
kurulmasina iliskin onaylar,

20.2521 sayih Kanun ile bu kanunun uygulanmasina iliskin yonetmelikte belirtilen
ruhsatname ve belgeler,

21.5 Ekim 1961 tarihli Lahey Sozlesmesi kapsaminda yapilacak apostil tasdik serhi
verilmesi ile ilgili belgelerin onay islemleri,

22 i¢isleri Bakanlig1 ile Tiitin ve Alkol Piyasast Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25.11.2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine iliskin Isbirligi Protokolt kapsaminda
diizenlenecek belgelerin onaylanmasi,

23 Polis sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde, Atesli Silahlar
ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik (7. ve ek 1. madde hari¢) kapsamindaki
islemler,

24 Birim amirlerinin; yillik, gorev, mazeret, hastalik, refakat izinleri, ayliksiz ve yurt dist
izni ile yerlerine bakacak gorevlilerin gorevlendirme onaylari, atama ve yer degistirmeleriyle ilgili
teklif, goriis ve muvafakat islemlerine iligkin onaylar,

25 Birim amirlerinin yardimeist konumunda olanlar, halk egitim merkezi mudiiri, okul
miidiirleri ve bunlarin yardimeilart gibi mistakil miiesseselerden sorumlu olan idarecilerin yillik,
gorev, mazeret, hastalik, refakat izinleri, ayhksiz ve yurtdisi izni ile yerlerine bakacak gorevlilerin
gorevlendirme onaylart; bunlar digindaki diger personelin ise 14 giinden fazla olan her tiirlii izin
onaylari (I1gili mevzuat geregi her durumda Kaymakam tarafindan onaylanmasi gerekenler harig),

26.Birim amirlerinin yardimcisi konumunda olanlar ile halk egitim merkezi mudird, okul
miidiirleri ve bunlarin yardimeilart gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan idareciler ile bunlar
digindaki diger personelin atama ve yer degistirmeleriyle ilgili teklif, goriis ve muvafakat
islemlerine iliskin onaylar (Tabi olduklari mevzuat geregi Kaymakamin onay1 gereken personel
bakimindan),

27.0zliik dosyalar ilgede tutulan personelin, her tiirli ayhksiz izin onaylari ile ozlik
dosyalar ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

28.1lcede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

29.ilge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda 6 aya kadar gegici
gorevlendirme onaylar,

30.Hizmet i¢i egitim programlarina katilacak personel ile egitim gorevlisi gorevlendirme’ b
onaylari,

31.0zliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ili:_skin onaylar,
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32 Personelin, il i¢i ve il dis1 kongre, seminer gibi faaliyetlere katilmalarma iligkin onaylar,
33.Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken atama ve yer degistirme teklif onaylari,
34.A¢ma yetkisi Valilige ait olan okul ve kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylar,
35.1Igede bos norm kadrolara ticretli 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

36.0zel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylan, istifa, sozlesme feshi, ¢alisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilig onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢aligma izinlerinin uzatilmasina iliskin toplu onaylar,

37.ilgede dgretmen agigt bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda olan Ogretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu ogretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak {izere okullara gorevlendirilmeleri ve ek ders iicreti
karsihig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

38.Miidiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen gorevlendirme onaylari,
39.1lce dis1 tagit ve personel gorevlendirme onaylari,

40.Yurt dis1 bakim belgelerinin onay islemleri,

41.Mahalle muhtarlarinin gorev belgelerinin onaylanmasi.

INI-ILCE YAZI ISLERi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK VE
ONAYLANACAK YAZILAR

1.Kurum ve kuruluslar ile sahislardan gelen igerigi itibariyle yeni bir hak ve yiikiimliilik
dogurmayan; Kaymakamin gérmesi, imzalamasi, onaylamasi, karar veya talimat vermesi ya da
takip etmesi gereken yazi, belge ve konulardan olmayan; ihbar veya sikdyet igermeyen, direktif
niteligi tasimayan belge, yazi ve dilekgelerin havale edilmesi, imzalanmasi veya onaylanmasi,

2.Yanlis gelen yazilarin ilgili kurum veya kuruluslara geri gonderilmesine iliskin yazilar,

3.Kaymakamin havalesinden gegen emir ve talimat niteligi tastmayan, rutin is ve islemlerin
yiiriitiilmesine iligkin yazilarin ilgili kurum ve kuruluslara gonderilmesiyle ilgili yazilar,

4 Bir dosyanin veya iglemin ikmalini gerceklestirmek tizere ilgili kurum veya kuruluslardan
bilgi ve belge istenmesine iligkin yazilar,

5.Dernek genel kurul evraklarinda tespit edilen eksiklik ve noksanliklarin tamamlanmasi
icin dernek baskanlklarina yazilan yazilar,

6.Derneklerin ve islemleri Kaymakamhk tarafindan yiiriitillen  diger sivil toplum
kuruluslarinin faaliyet belgelerinin imzalanmast,

7.Tiiketici hakem heyeti is ve islemlerine iligkin yazismalar.

IV-BiRiM AMIRLERi TARAFINDAN iMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

1.Herhangi bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan; Kaymakamin gormesi, karar veya talimat
vermesi, takip etmesi ya da imzalamasi ve onaylamasi gereken konulardan olmayan; takdir, goris
ve direktif niteligi tasimayan; bir dosyanin veya islemin tamamlanmasi i¢in bilgi-belge verme veya
istemeye yonelik yazilarin imzalanmasi,

2.Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren ve Kaymakamin takdir, goriis ve direktifini
tagimayan bilgi, belge ve gesitli izin taleplerine iliskin bagvuru ve dilekgelerin kabulii, havalesi,
gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair yazilar,

3.Ust kuruluglardan gelen ve Kaymakamin tetkikinden gegen her tiirlii yazinin alt lgurulus Yie" i

birimlere bildirilmesine iligkin yazilar,
A



4 Kaymakamin imzalayacagi veya onaylayacaklar1 diginda kalan personelin yillik, hastalik.
refakat ve takdire bagh olmayan izin onaylari ile bu personelin yerine bakacaklarin
gorevlendirilmesine iliskin yazi ve onaylar,

5.Tasitlarin ve personelin ilge i¢i giiniibirlik gegici gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

6.Kaymakam tarafindan imzalanmis veya onaylanmis belge, ruhsat, tezkere gibi belgelerin
ilgili kisi veya kurumlara gonderilmesine iliskin yazilar,

7.Kaymakamin bagkani oldugu kurul veya komisyonlarda alinan ve Kaymakam imzasi ile
gonderilmesi gerekmeyen kararlarin ilgili kisi, kurum ve kuruluslara iletilmesine iligkin yazilar,

8.Yarg: kuruluglari tarafindan Kaymakamlik kanali ile gonderilmeyen ve Kaymakam
tarafindan imzalanmas gerekmeyen yazilara verilecek cevabi yazilar,

9.Kaymakamin takdir yetkisi disinda kalan arastirma, inceleme ve sorusturma konulart ile
ilgili yaz1 ve onaylar.

8.UYGULAMA ve TAKIP

1 Birim amirlerine, kanunlarla ve ilgili diger yasal diizenlemelerle dogrudan verilen
yetkilere ilave olarak bu yonergede belirtilen yetkiler devredilmistir.

2 Her tiirlii is ve islemin, bu yonergede ve ilgili mevzuatinda belirtilen hiikiimlere uygun bir
sekilde yiiriitiilmesini, birim amirleri ve birim amirlerine bagh olarak gorev yapan ilgili personel
saglayacaktir.

3.Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, yonergeye uygun hareket edilip-
edilmediginin kontroliinden ve yonergenin kurum ve kuruluslarda gorev yapan personele
duyurulmasindan birim amirleri sorumludur.

9.HUKUM BULUNMAYAN HALLER

1.Bu yonergede yer almayan hususlarda, Samsun Valiligi imza Yetkileri ve Yetki Devri
Yonergesi ile yonergenin “Yasal Dayana » bsliimiinde belirtilen diizenlemeler dikkate alinir.

2.Yonergenin uygulanmasinda tereddiit edilen konularda, Kaymakamin verecegi talimat
dogrultusunda hareket edilir.

10.YURURLUKTEN KALDIRMA

25.02.2021 tarihli Yakakent Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi ytiriirlikten
kaldirilmistir.

11.YORURLUK
Bu yonerge, 23.02.2022 tarihinde yliriirlige girer.
12.YURUTME

Bu yonerge hiikiimlerini, Yakakent Kaymakamu ytiriitir.

Abdiissamed KILIC
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