T.C.
KUSADASI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI VE CALISMA ESASLARI YONERGESI

1-AMAC

Bu Yé&nergenin amaci; Kusadasi ilgesinde Kaymakam adima imzaya yetkili makamlar
belirlemek, gorevlerin hukuka ve mevzuata uygun olarak, yetki-sorumluluk ilkesine gore
yapilmasimi saglamak suretiyle gorev ve hizmetlerin siiratli, verimli ve diizenli olarak
yliriitiilmesini temin etmek, kamu hizmetlerinin yiriitiilmesinde koordinasyonu, isbirligini ve
biitlinliigii saglayarak zaman, is giicii ve kaynak israfin1 6nlemektir.

2-KAPSAM

Bu yonerge; 5442 Sayili il idaresi Kanunu ve diger Kanunlar uyarica Kaymakamlik
ve bagli birimlere ait i boliimi ile Kaymakamliga bagli veya gorev iligkili olarak hizmet
yirlitmekte olan daire, birim ve kuruluslarin yapacaklar1 yazismalarda ve yliriitecekleri
islemlerde, Kaymakamlik adina imza yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarin1 kapsam igine
alir.

3-DAYANAK:

e 5442 sayih il idaresi Kanunu
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
e Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat Goérev ve Calisma Yonetmeligi

4-TANIMLAR

Bu yonergede yer alan deyimlerden,

Kaymakamlik : Kusadas1 Kaymakamligini,

Kaymakam : Kusadas1 Kaymakamini,

Yazi Isleri Miidiirii  : Kusadas1 Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,
Birim : Bakanliklar ile bagl Kuruluslari, Mahalli Idareleri,

Kamu Kuruluslarini,
Birim Amiri : Birimlerin en iist yoneticilerini ifade eder.

5- YETKILILER :

a- Kaymakam
b- Yaz Isleri Miidiirii
c- Birim Amirleri



6- CALISMA ESASLARIL ILKELER VE USULLER

a- Devredilen yetki, gerektiginde devreden tarafindan bizzat kullanilir.

b- Yetki alan bu yetkisini devredemez. Ek yetki onay devirleri yonerge degisikligi ile

yapilir.

c- Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz, dogru zamanda ve yerinde

kullanilmasi esastir.

d- Her kademe, sorumlulugu derecesinde, bilmek durumunda oldugu konular

10-

11-

12-
13-

14-

iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “Bilme Hakki”n1 kullanir.
Bu amacla:

Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Kaymakam, Ilcedeki kamu kurumlarinin tiimii ile, Yazi Isleri Miidiirii, kendisine
bagl birimlerle, birim amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak “BILME HAKKI n1
kullanir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.
Yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulamaz.

Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan sorumludur.

Yazilar var ise ekleri ve evveliyati ile imzaya sunulur.

Ekler baglikli, numarali ve onaylanmis olmalidir.

Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur.

Imza yetkilerinin devrinde Kaymakamlik Makamindan alinacak onayla ilave ve
cikarmalar yapilabilir.

Yetkilinin rapor ve izin gibi gérevde bulunmadigi hallerde yerine bakan vekil imza
yetkisini kullanir. Goreve baglayan asil birim amirine, vekili tarafindan ilgili
konularda yapilan is ve islemler hususunda bilgi verilir.

Kaymakamin imzasma sunulan yazilar imza kartonu iginde “Ozel Kalem”e teslim
edilir.

Imzadan ¢ikan yazilar birim gorevlileri tarafindan teslim alimnir.

Bu yonergede belirtilen yetki sinirlar1 igerisinde birimler kendi aralarinda dogrudan
yazisma yapabilirler. Ancak Kaymakam adina yapilacak yazismalarda “Ad,
soyadinin altina ortalanarak Kaymakam a.” yazilacak ve bunun altina da yine
ortalanarak makam unvani1 yazilacaktir.

“e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tim kamu kurumlarimin sunduklar
hizmetlerin elektronik ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina
sunulmasina paralel olarak Igisleri Bakanligimiz tarafindan gelistirilen “e-igisleri (e-
Bakanlik) Projesi “ ile Bakanliga bagli kurumlar arasinda tiim yazigmalarin dijital
ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin elektronik ortamda gonderilmesi ¢aligsmalari
etkin bir sekilde uygulanacaktir.
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-SORUMLULUK

1-

Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve ydnergeye gore hareket
edilmesinden

Birim Amirlerti,

2-

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasidan Ozel Kalemde gérevli
memur

ile ilgili birim amirlerinin evrak memurlart sorumludur.

8-

BASVURULAR

1-

2-

3-

O-

Dogrudan Kaymakamlik Makamina verilmis olan dilek¢elerin cevaplar1 Kaymakam
ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilecektir.

Basinda ¢ikan yazi, sikayet, ihbarlar ile Valilikten gonderilen dilekgeler ilgili birim
amiri tarafindan dikkatlice incelenerek Kaymakama bildirilecek, cevap sekli
Kaymakam tarafindan degerlendirilecektir.

Birim amirleri kendi birimleri ile ilgili Kaymakamliktan gdnderilen basvurular
incelemek ve kaydini yaptirarak yazili olarak cevap vermekten sorumludurlar.

EVRAK HAVALESI

[
1

N
1

4-

Gizlilik dereceli yazilar ile sifreler, Kaymakam tarafindan havale edilecek ve
ilgisine gore Yazi Isleri Miidiirii’niin veya Birim Amirinin sorumlulugunda
tutulacaktir.

Faks ile gelen yazilari Kaymakam gordiikten sonra Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak
Sefliginde kaydedilip ivedi olarak ilgili birime gonderilecektir.

Kaymakam tarafindan havale edilmeyen diger yazilar, Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havale edilecektir.

Ayrica birim amirleri kendi birimleriyle ilgili yukarida genel prensipler diginda
kalan rutin hizmet talebine iliskin dilekg¢eler1 Kaymakam adina ibaresi konularak
birimlerine havale edeceklerdir.

10- KAYMAKAM’IN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR :

1-

Il idaresi Kanununun 31.maddesinin (b) fikras1 geregince Valilik Makamindan
gelen yazilarin cevaplart ile Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve
teklifleri i¢eren yazilar, Valilik Makamina yazilan tiim diger yazilar,

Bakanliktan gelen yazilara verilecek cevaplar ile Bakanliklara Valilik kanali ile
goriis ve teklif bildiren yazilar,

Bolgesel kuruluslarla yapilan yazigmalar,

Prensip yetki ve uygulama gelen usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
Kadro ve ddenek istekleri ile ilgili yazilar,

Her tiirlii disiplin, is ve islemleri ile ilgili yazilar,

Basin kuruluslar ile yapilan yazismalar,

Harcama Yetkilisince imzalanmasi gereken yazilar
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9- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda
Kanun ve 3091 sayili Kanun’a iliskin karar ve yazilar ile ilge Idare Kuruluna ait
yazilar,

10- Adayligin kaldirilmasi teklifleri ile asil memurluga atanma, yer degistirme,
memurlarin bagka bir kurumda gorevlendirilmesi ve gorev yerlerinin degistirilmesi
yazilari,

11- Il Makaminca istendiginde génderilecek Damistay ve Idare Mahkemelerine agilan
davalar ile ilgili verilecek savunma yazilari,

12-Thbar ve sikayetlerle ilgili dilekgelerin kabulii havalesi ve bunlara verilecek
cevaplara iliskin yazilar,

13- Asayis ile ilgili her ¢esit yazilar ile emniyeti ilgilendiren yazilar,

14- Sifreli-gizli ve kisiye 6zel ve Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar,

15- Mahkemeler, Cumhuriyet Bassavciligi ile ilgili her ¢esit yazilar,

16- Her nevi onay yazilari, s6zlesmeler, liizum miizekkereleri, gorevden uzaklastirma,
iade yazilari,

17- Kaymakamin baskanlik ettigi kurullara ait yazilar,

18- Ilgedeki kamu hizmetlerinin ihtiya¢ duydugu yatirim taleplerine iliskin yazilar,

19- Dairelerin miidiir, miidiir yardimcilari, sube miidiirleri, uzman konumunda olan
personellerin yillik, mazeret izinleri ve hastalik raporlarinin saglik iznine
¢evrilmesi,

20- Doktor, Pratisyen Hekim, Uzman Doktor, yillik, mazeret izinleri ve hastalik
raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesi,

21- Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnameleri ve Yonetmeliklerde dogrudan dogruya
Kaymakama birakilmis yazilar, Kaymakamlik¢a yayinlanacak genelge emir ve
talimatlar,

22- Kaymakamlik genel is yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

23- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

11- BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR

1- Kaymakamin onayina sunulacak yazilarin hazirlanmasi ve parafi,

2- Tim memurlarin (yardimci hizmetli, sofor dahil) yillik, mazeret 1izinleri,
raporlarimin saglik iznine ¢evrilmesi yazilari,

3- Mevzuatin 6ngordiigii yazi belge, tip tutanak, form ve kayit 6rneklerini imzalamak
ve onaylamak,

4- Hizmetlerle ilgili olan 6nem ve 6zellik arz etmeyen istatistiki ve hesap islerine ait
yazilar,

5- Bagvurma dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ya da
ilgilisine yazilan yazilar,

6- Tekit yazilari, (Tekit ikiyi gegerse Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

7- Evrak noksanliginin tamamlanmasi i¢in alt birimlere yazilan yazilar, Kaymakamin
onayindan ¢ikan evrakin alt birimlere gonderilmesine iligkin yazilar,

8- Dilekgelerle ilgili olarak mevcut bir durumun beyanina ya da ilgili mevzuatin
aciklanmasina iligkin olarak verilecek cevap yazilari. (ihbar ve sikayetler haric)



9-

10-

11-

Kaymakam tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi
ile ilgili yazilar,

Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri
sirasinda igerik olarak sikayet veya icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin
dilekce ve miiracaatlarin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in
kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar.

Araclar il¢e sinirt igerisinde ilgili daire amirleri tarafindan, ilge siirlari disinda ise
Kaymakamlik Makaminca gorevlendirilecektir.

12- YAZI ISLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

10-

Kaymakamin gorev geregi Makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilamadigi
zamanlarda Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Kaymakamlik Makamina yazilan her tiirlii teklif yazilari,

Kaymakam tarafindan yapilmasi gerekli goriilmeyen resmi yazilarin birimlere
gonderilmesi,

Onem ve &zellik arz etmeyen dilekcelerin kabul ve havalesi,

Rutin evrak havaleleri,

Tebligat islemleri,

Mubhtarlarin imza miihiir tasdikinden ibaret belgeler,

Apostil tastik islemleri,

Bizzat Kaymakamlik imzasim1 gerektirmeyen askeri ve diger yazilarin
imzalanmasi,

Kaymakam tarafindan uygun goriilen diger yazilarin imzalanmasi,

13- YAZISMA USULU :

Yazigmalarin 10/06/2020 tarihi ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
esaslaria gore yapilacaktir.

Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Kaymakamlik Makaminca ilgili birimlere havale edilerek gonderilen evraklar ile
ilgili islemler yapildiktan sonra ilgilisine bilgi verilecek; Kaymakamlik
Makamindan bir talimat verilmedigi siirece, Kaymakamliga bilgi verilerek
gereksiz yazismalara meydan verilmeyecektir.

“Kaymakamligimizca e-igisleri sistemi iizerinden alinan adli sicil belgesi, e-
icisleri modiilii iizerinden yetki verilen personel tarafindan imzalanacaktir.”

14- YONERGEDEKI BOSLUKLAR :

1-

Bu yonergede belirtilmeyen ya da tanimlanmayan hususlar ile tereddiit edilen
hallerde Kaymakamlik talimatlarina gore hareket edilecek, gerektiginde ilave
diizenleme yapilmasi 6nerilecektir.
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15- YORURLUK

1- Bu yonerge hiikiimlerini Kusadasi Kaymakami yiiriitiir.
2- Kusadast Kaymakamligmin 03.12.2018 tarihli imza vyetkileri yoOnergesi
yiirtirliikkten kaldirilmistir. Bu yonerge 17.09.2021 tarihinde yiiriirliige girer.

Sadettin YUCEL
Kusadas1 Kaymakami



