Turhal Kaymakamligi 02.10.2019 Imza Yetkileri Yonergesi

T.C.
TURHAL KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
I- AMAC

Bu yonergenin amaci; Turhal ilgesinde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, Ust
makamlara 6nemli konularda daha saglikli kararlar alabilmeleri igin zaman kazandirmak, hizmetlerde sirat ve
verimliligi artirmaktir. Ayrica;

1-“Kaymakam Adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2-Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3-Hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

4-Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,

5-Ust diizey yoneticilere diisiinme, politika belirleme ve énemli konularda daha saghkh kararlar almak
icin zaman kazandirmak, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine imkan saglamak,

6-Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiclendirerek islerine daha siki
ve Istekle sarilmalarmmi 0zendirmek, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi
artirmak,

7-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak Yonetime duyulan giiven ve sayginhigi artirmak, guclendirmek,
gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

I1- KAPSAM

Bu yonerge 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde Turhal
Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan tiim daire, midurluk, kurum ve kuruluslarin yiiriitecekleri
is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazismalarda imza yetkisinin kullanilmasina dair usul ve esaslar1 kapsar.

I11- HUKUKI DAYANAK
1-5442 Sayil il Idaresi Kanunu,
2-5302 Sayil1 i1 Ozel idaresi Kanunu,
3-Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Teskilat, Gérev ve Calisma Y onetmeligi,
4-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
5-Tokat Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi,
6-1lgili diger Mevzuat
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IV-TANIMLAR

Yonerge: Turhal Kaymakamligi Imza Yetkileri Y&nergesini,
Kaymakamhk: Turhal Kaymakamligini,

Kaymakam: Turhal Kaymakamini

flce Miidiirii veya Kurulus/Kurum/Birim Amiri: Bakanliklarin veya miistakil genel miidiirliiklerin ilce
yonetimi icinde kaymakama bagli olarak calisan en (st gorevlilerini(ilce Jandarma Komutani ve ilge Emniyet
Mudurt dahil) ve Tlge Ozel Idare Miidiirii basta olmak iizere diger Ilce idare Sube Baskanlarini ve izinli,
raporlu, gorevli olmalar1 veya diger hallerde ise yerlerine vekaleten gorevlendirilen gorevlileri ifade eder.

V-YETKILILER
Turhal Kaymakamligi adina imza yetkisine sahip gorevliler;
1-Kaymakam,

2-Kurulus/Kurum/Birim Amirleridir.

IKiINCi BOLUM
I-iLKELER VE USULLER

1-Biitiin yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
yapilir.

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

3-Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
4-Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerine aydinlatilir. Yetkisi

derecesinde “Bilme Hakkin1” kullanir. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile
aciklanir.

5-Yetki kullaniminda azami dikkat ve hassasiyetin gosterilmesi esastir. Devredilen yetkiler sorumluluk anlayisi
icerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir. Yetki devredilen her yetkili, kendi {istlerinin bilmesi
gereken konular1 takdir edip iistiine bildirmekle yiikiimliidiir. imza yetkilerini kullanirken yazismalarda ve
evrak havalelerinde “Kaymakam a.” ibaresi kullanilir.

6-Kurulus/Kurum/Birim amirleri, kurumlarindan ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

7-Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi hallerde vekili imza yetkisini
kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan asil yetkilisine bilgi verilir.

8-Kendisine yetki devredilen bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir bagkasina devredemez.
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9-Kaymakamin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevde bulunmadig: hallerde, 6nem arz eden hususlar ve
iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar i¢in géreve doniisiinde Kaymakama bilgi verilir.

10-Her tiirlii yazinin dayanagl olan mevzuatin acgik¢a belirtilmesi esastir. Hukuksal dayanad
bulunmayan hi¢bir yaz1 ve onay hazirlanmayacaktir. Bu prensibe uygun olmayan yazlar ilgililerince
imzalanmayacaktir.

11-Birim amirleri, kendi gorev alanlar ile ilgili olan dilek¢eleri dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim
yaparak konuyu incelemeye ve geregini yerine getirmeye ve dilekge sahibine bilgi vermeye yetkilidirler.

12-Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse,
dilek¢e Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

13-Resmi yazismalarda yaziy1 hazirlayandan baslayarak, imza makamina Kkadar biitiin ara
kademelerdeki gorevlilerin parafinin alinmasi esastir. Ilce Yazi Isleri miidiirii, Kaymakamlik biinyesinde
bulunan ilge Yazi Isleri miidiirliigii ile Hukuk Isleri Sefligi, idare ve Denetim Sefligi, Bilgi Islem Sefligi ile
Sosyal Etiit ve Proje Sefliginden ¢ikan ve Kaymakamin imzalayacagi yazilar1 da paraflayacaktir.

14-Resmi yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla birlikte
imzaya sunulur.

15-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilardan Kaymakamin imzalayacagi yazilar, dnemine gore
bizzat Kurum amirleri veya konuyu bilen yetkili gorevlilerce imzaya sunulur.

16-Kaymakamin imzalayacagi diger yazilar ilgili sekreterlie imza kartonu igerisinde teslim edilir.
Imzalandiktan sonra ayn1 yerden geri alinr.

17-Kaymakam tarafindan havale edilen yazilarda veya dilekcelerde “Makama arz” ibaresi bulundugu takdirde,
ilgili kurum amiri tarafindan derhal Makama bilgi verilir.

18-Resmi yaziy1 paraf eden ve imzalayan her derecedeki sorumlu bu yazimin yasalara, hizmet
gereklerine, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikteki sekil sartlarina
uygunlugunu saglamaktan sorumludur.

19-Bu yonerge dogrultusunda Ilge Birimleri kendi aralarinda dogrudan yazisma yapabilirler.

20-Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin imzalamasin1 emrettigi yazi
ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

21-Basinda c¢ikan ihbar, sikayet ve talepler; ilgili kurum amirlerince herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan
dogruya Kaymakama sunulacaktir.

22-Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu, sekretaryasi Yazi
Isleri Miidiirliigiince yapilmayan toplantilara iliskin karar, tutanak veya bilgi notlarinin birer sureti bilgi
amaciyla en ge¢ 7 giin icinde Kaymakamlik Makamina gonderilecektir.

23- Kaymakamin izinli, gorevli oldugu veya herhangi bir nedenle ilcede bulunmadigi zamanlarda yapilan is ve
islemlerle ilgili bizzat birim amirleri tarafindan kaymakama goreve basladiginda ayrintili bilgi verilir ve
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aciklama yapilir. Yine birim amirinin gorevli veya izinli oldugu hallerde vekilleri imza yetkisini kullanir ve
vekiller tarafindan en kisa stirede birim amirine yapilmis is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

1I-SORUMLULUKLAR

Bu yonerge ile devredilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye
uygunlugunun denetiminden kurum amirleri ile kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan
ilgili gorevliler sorumludur.

Bu nedenle;

1-Kurum amirleri, kurumlarinda islem goren veya ¢ikan tiim yazilar ile kurumlarinca yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

2-Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf ve imzadan
miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

3-Yaziy1 paraf eden ve imzalayan her derecedeki gorevli bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi
yazigma kurallarina, yonetmelikteki sekil sartlarina uygunlugunu saglamaktan sorumludur.

4-Birim amirleri, birimlerinde islem géren veya ¢ikan tiim yazilar ile ne suretle olursa olsun islemsiz evrak
birakilmamasindan, goériise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden ve Kurumlarinca yapilan
tiim 1s ve islemlerden sorumludur.

5-Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi ve korunmasi ile tabi oldugu prosediiriin
ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan birim amirleri yetkili ve sorumludur.

6-Tekit yazilari, yonetimde aksakligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen kurumlarda kurum madurleri ile
birlikte ilgili gorevliler ortaklaga sorumlu tutulur.

Il - UYGULAMA ESASLARI
A-Basvurular

1-Vatandaslarimizin dogrudan ilgili kuruma dilekceyle miiracaatlar1 halinde birim amiri kendi gorev
alanlan icinde olmasi kosuluyla, basvuruyu kabul ederek dilekg¢eyi ilgili birime havale etmeye, konuyu
incelemeye ve islem sonucunu veya talep edilen hususu dilekce sahiplerine yazilhi olarak bildirmeye
yetkilidir. Ancak, basvurulan birim amiri, konunun kendi yetkisi disinda oldugu veya iist makama arzi
gerektigi kanaatine varirsa, dilek¢eyi Kaymakama sunarak, verilecek talimata gore geregini yapar.

2-Kaymakamin imza yetkisi verdigi diger gorevliler tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilarda “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uyulacaktir.

3-Medyada yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim amiri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa zamanda Kaymakama sunulacak ve
alacak talimata gore islem yapilacaktir.
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B-Giden Yazilar

1-Yazilar yaziy1 hazirlayan gorevliden baglayarak hiyerarsi sirasina gére imzalanacak, Makama kadar olan ara
kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf edilecektir. Paraf eden gdérevliler, yazinin_sekil ve
icerigini de kontrol edecektir.

2-Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

C-Toplantilar

1-Mevzuat geregi baskanlik devrinin mimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar, Kaymakam Baskanliginda
toplanur.

2-Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en iist yetkilisi katilir.

3-Kaymakamlik makaminda birim amirlerinin katilimi ile yapilan toplantilarda toplantinin sekretarya
hizmetlerini yaruten kurum amiri ve/veya gorevlendirilecek bir personel tarafindan notlar alinir.

4-Kurum amirleri, baskanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan 6nemli gérdukleri konularla ilgili makama
bilgi verirler.

5-Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar1 esastir.

6-Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun saglanmasi amaciyla
en az bir hafta 6nceden mutlaka Kaymakama bilgi verilir.

UCUNCU BOLUM
I- KAYMAKAMIN iIMZALAYACAGI ve ONAYLAYACAGI YAZILAR

1-Vali imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini iceren
yazilar,

2-“Kaymakam adina gelen” yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

3-Kaymakamlik¢a yayimlanacak genel nitelikli direktif ve genelgeler,
4-Birim amirlerine taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilar,
5-Kamu gorevlileri hakkinda miifettis ya da sorusturmaci talebi yazilari,

6-Kamu personeli hakkinda 4483 sayili Kanun geregince on inceleme baslatilmasina iliskin onaylar ile
sorusturma izni verilmesine veya verilmemesine iliskin kararlar,

7-Kaymakamligin takdirini gerektiren ve bir direktif niteligi tasiyan yazilar,
8-Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in iist makamlardan miifettis talebine iliskin yazilar,
9- Valilik imza yetkileri yonergesi ile kaymakama devredilen imza yetkileri,
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10- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigi diger yazilar,
11- ilgili mevzuatinda baskaca diizenleme olmamasi halinde baskan1 birim amiri olan komisyon kurma olurlar,

12-Dogrudan Valilik makamina gonderilecek biitiin yazilar ile vali ve daha Ust dizey kamu gorevlilerinin
imzast ile gelen yazilarin cevaplari,

13-3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun geregince
yapilacak gorevlendirmelere ve verilecek kararlara iliskin olurlar,

14-Yurarlukteki mevzuat hitkiimlerine gore bizzat ve miinhasiran kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu
olan ve yetki devrinin miimkiin olmadig1 tiim yazilar ve olurlar,

15-Vali, Vali Yardimcis1 ve daha st diizey gorevlilerin imzasini tagiyan yazilar sadece kaymakam tarafindan
ilgili birime havale edilecektir.

11-iLCE MUDURU/KURULUS/KURUM/BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI ve
ONAYLAYACAGI YAZILAR

1-Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

2-Kaymakamin onaymdan ge¢mis Kararlarin ve yazilarin alt birimlere veya ilgili mercilere gonderilmesine
iliskin yazilar,

3-Kaymakamin bagkanliginda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alinan kararlarin ilgili kisi ya da
kurum/kuruluglara bildirim yazilari,

4-Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak noksanliklarinin
tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,

5-Kurumlarin belirli dénemlerde bakanliklara mutat olarak gonderecekleri teknik ve istatistiki bilgilere iliskin
yazilar,

6-Istatistiki raporlar1 hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgili kuruluslardan bilgi ve
belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

7-Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati icermeyen, Kaymakamlik goriis
ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve teknik hususlara ait yazilar,

8-Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere gonderilmesi yazilar,
9-Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime gonderilmesine iligkin yazilar,

10-Birim personelinin 0zliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine
duyurulmasina iliskin yazilar ile personelin kademe ve derece terfilerine iliskin onaylar,

11-Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin génderilmesine iliskin yazilar,
12-Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iligskin yazilar,

13-Tasitlarin ve personelin Ilge i¢i giiniibirlik gecici gorevlendirilmesine iliskin onaylar,
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14-3071 Sayil Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile CIMER araciligiyla gelen dilekgelere iliskin
basvuru sahiplerine yazilacak cevabi yazilar,

15-Birimlerinde gorevli tim personelin gérevden ayrilis ve baslayis (izne ayrilis ve izin doniisii goreve baslayis
yazilar1 dahil) yazilarinin imzalanmasi,

16-11 Miidiiriiniin imzas1yla gelen yazilarin cevaplari,

17-Kaymakamin havalesini gerektirmeyen dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelerde belirtilen hususlarin ilgili
mevzuat geregince incelenip geregi yapilarak siiresi igerisinde dilek¢e sahibine bilgi verilmesine iliskin
yazilarin imzalanmasi,

18-Ilgili mevzuati geregince Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenler hari¢ olmak iizere ilimiz ve
ilcemiz icindeki kurumlarla, diger il ve ilcelerdeki kurumlarla yapilmasi gereken rutin yazismalar ile
emir ve talimat niteligi tastmayan bilgi alma, bilgi verme nitelikteki yazlar,

19-Gergek kisiler ve tiizel kisiler tarafindan verilen ve kaymakamin takdirini ve bilmesini gerektirmeyen
dilekgelerin ve yapilan bagvurularin ilgili mevzuat geregince incelenmesi, gereginin siiresi igerisinde yapilarak
dilek¢e sahibine bilgi verilmesine iliskin yazilar,

20-Idarelerin hizmet alanma giren taleplere iliskin basvurular1 kabul etmek, geregini yerine getirmek ve
sonucundan ilgiliye (gergek ve tiizel kisilere-kamu idarelerine) bilgi verme mahiyetindeki yazilar,

21-Personele iligskin fazla mesai olurlar1 ve fazla mesai iicretlerinin 6denmesine iliskin yazi ve
olurlar,

22-Baskani ve tiyeleri birim amirinin altt konumunda olan komisyon kurma olurlari,

23-Mahkemeler dahil bir islemin tamamlanmas icin bilgi ve belge istenmesi, bilgi belge gdnderilmesi,
evrak noksanhklarinin tamamlanmasi, teftis raporu ve layihalarimin sonuclarinin izlenmesine iliskin
illere, ilcelere, diger kurum ve kuruluslara, mahalli idarelere, mahalli idare birliklerine ve Kisilere
yazilan yazilar,

24-Kurumlara ait sosyal tesislerin ve salonlarin gegici kiralanmasi ve gegici tahsis edilmesine iliskin olur ve
yazilar,

25-Bizzat kaymakam tarafindan imzalanan idari islemler aleyhine a¢ilan davalar hari¢c olmak (izere
yargit mercilerinde idare aleyhine agilan davalara verilen cevaplar ve savunmalar, mahkemeler tarafindan
istenilen bilgi ve belgelerin gdnderilmesi, yargi mercilerinde idare aleyhine verilen kararlarin temyizi ile ilgili
yazilar,

26-ilgili mevzuatina uygun olarak disiplin amiri olmanin gereklerine uygun olarak sorusturma/arastirma
acilmasi, arastirmaci/sorusturmaci gorevlendirilmesi, gerekirse disiplin cezasi karar1 verilmesi veya dosyanin
islemden kaldirilmasina iliskin onay ve yazilar,
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27-1lgili mevzuatina uygun olarak birimlerinde gorevli personelin yillik ve hastalik izin onaylari ile refaket izin
onaylari,

28-Birimlerinde gorevli miidiir yardimcisi, sube miidiirii, kurulus miidiirii gibi idari gérevde bulunan personelin
gorevden ayrilmalar1 ya da izin, rapor, sevk veya gorevli olmalari1 halinde yerlerine vekalet edeceklere iliskin
onaylar,

29-Kaymakamlar, Belediye Baskanlar1, ilce Jandarma Komutani dahil birim amitleri ile yonetici pozisyonunda
bulunan diger kisilerle ilgili olanlar hari¢ Mahkemelerden ve Savciliklardan istenilen belge ve bilgilerin
gonderilmesine iliskin yazilar,

30-Mevzuat geregi Kaymakamim katk1 ve takdirini gerektirmeyen diger yazilar.

I11- BIRIM AMIRLERININ MUNHASIRAN iMZALAYACAGI YAZILAR
A) ILCE YAZI iSLERi MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER
Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1-Kaymakamliga hitaben yazilan yazilardan "Cok gizli" ve "gizli" yazilar kaymakam tarafindan agilacak ve
ilgili birime havale edilecektir. Vali, Vali Yardimecisi, il miidiirii ve daha iist gérevlilerin imzasini tagtyan yazilar
kaymakam tarafindan ilgili birime havale edilecektir. Diger tiim yazilar ise Ilce Yazi Isleri Miidiirii veya vekili
tarafindan ilgili birime havale edilecektir. Dogrudan birim amirliklerine gelen yazilar ise ilgili birim amiri
tarafindan havale edilecektir.

2- "GIZLI" yazilar disindaki biitiin yazilar Yazi isleri Miidiirliigii (Evrak biirosu yetkilisi) tarafindan acilir,
evrak lizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

3-"IVEDI", “COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilarin havalesi Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan yapilir, sonucu
takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

4-Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir
gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadigi takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince kaydi
yapilarak, ilgili daireye, Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar fice Yazi isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam adina” imza
edilir;

1-4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi veya sorusturma izni
verilmemesi” kararlariin ilgili makama ve kisilere tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemlerine
iligkin yazilar,

2-3091 sayili Kanun geregince yapilacak sorusturma ve infaz i¢in personel gorevlendirilmesi yazilarinin tebligi
ile sikayet¢i, mutecaviz ve Malmiidiirligiine (yolluk ve tasit giderlerinin emanet hesabina alinmasi) yazilan
yazilar,

3-Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama Y6netmeligi dogrultusunda yapilacak yazigmalar,
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4-ilge genel idare teskilati birimlerinden yanlis gelen yazilarin ilgili makama gdnderilmesine iliskin yazilar,

5-Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin ilge teskilati ve yerel yOnetimlere
gonderme yazilari,

6-Yurtdisinda ¢aligsan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,

7-Apostil belgelerinin tasdiki,

8- Muhtarlarin gorev belgelerinin tasdiki ile izin islemlerine iliskin yazi ve olurlar.
9-Brifing ve istatistiki caligmalarla ilgili yazilar,

10-Derneklerin, siyasi partilerin, sendikalarin, kooperatiflerin genel kurullarina ait miiracaatlarinin havalesi ve
yazigmalarin imzalanmasi,

10-Yeni kurulan dernek evrak ve tiztklerinin incelenmesi, dernege teblig edilmesine iliskin yazilar,
11-Dernekler, siyasi partiler, sendikalar hakkindaki istatistiki bilgiler, faaliyette olup olmadiklarina iliskin
yazilar,

12-Derneklerin, siyasi partilerin, sendikalarin her tlrli miracaatina iliskin evraklarin havalesi ve talepleri

dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

13-2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda izin verilen yardim toplama faaliyetlerinin ilgili birimlere
duyurulmasina iliskin ve tebliglerin yapilmasi ile ilgili yazilar,

14-Yurtdisinda calisan iscilerin Tiirkiye'de bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere ait Bakim Belgelerinin
onaylanmast,

15-Noterlikce diizenlenen vekélet yazilari ve tasdik serhleri ile Apostillerinin imzalanmasi,
16-K0y biit¢elerinin onaylanmast,

17-1ige Yaz Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren ve ilgili mevzuati geregince bizzat ve miinhasiran kaymakam
tarafindan imzalanmasi gerekmeyen is ve islemlere iliskin diger tiim onay ve yazilar,

18-Kaymakamin herhangi bir nedenle ilge merkezinde bulunmadigi zamanlarda acil olarak imzalanmasi
gereken onay ve yazilar,

19-3091 sayili Kanun geregince imzalanmasi gereken ve kaymakamin imzalayacagi yazi ve olurlar disindaki
tiim yazilar,

20-4483 sayili1 Kanun geregince imzalanmasi gereken ve kaymakamin imzalayacagi yazi ve olurlar disindaki
tiim yazilar,

21-Kaymakamlik biinyesinde bulunan Hukuk Isleri Sefligi, Idare ve Denetim Sefligi, Bilgi Islem Sefligi ile
Sivil Toplumla Iliskiler Sefliginin gérevleri ile ilgili olarak bu ydnerge kapsaminda devredilen imza yetkileri
flge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan kullanilacaktir.
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22- Mevzuat geregi Kaymakamim katki ve takdirini gerektirmeyen diger yazilar.

B) ILCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN YETKILER

1-1lge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, liim tahkikati ile ilgili yazigmalar,
2-Saglik kuramlarinin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile ilgili tiim yazigmalar,

3-2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tasima Kanunu geregi yazilan Trafik Idari
Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Malmiidiirliigii ile yapilan yazismalar,

4-Yakalamali ve hacizli araglarmn teslimi icin Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve icra Miidiirliikleri ile yapilan
yazigmalar,

5-Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti i¢in yapilacak yazigmalar,

6-Okul gecit gorevlilerinin se¢imi, e8itimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer verilmesi ile ilgili
Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazigmalar,

7-Trafik para cezalarinin ara¢ sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla gonderilen tim
yazigmalar,

8-2521 sayili “Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarimin Yapimi, Alimi,
Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun” geregince Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma
Belgesi verilmesine ve iptaline iliskin yazigsma ve onaylar,

9- Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsat1 dilekg¢elerinin havale ve yazismalari,
10- Onleme aramalari talebiyle ilgili olarak mahkemelerle yapilcak yazismalar,

11- Tokat Valiligi imza Yetkileri Y&nergesi ile atesli silah ruhsatlarina iliskin olarak kaymakama devredilen
imza yetkileri haricindeki diger tiim onay ve yazilar,

12- Acil durumlarda takviye personel ve arag talep yazilari,
13- ilce icinde personele yonelik olarak yapilacak hertiirlii egitim onaylari,

C) ILCE EMNIYET MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER
1-Ilge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 6liim tahkikati ile ilgili yazismalar,

2-Saglik kurumlarmin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile ilgili tiim yazismalar,

3-2918 sayil1 Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tasima Kanunu geregi yazilan Trafik Idari
Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Malmiidiirliigii ile yapilan yazigmalar,

4-Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi icin Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra Miidiirliikleri ile yapilan
yazigmalar,

5-Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili olarak adres tespiti icin yapilacak yazismalar,
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6-Okul gecit gorevlilerinin se¢imi, egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer verilmesi ile ilgili
Milli Egitim Midiirligiiyle yapilan yazigmalar,

7-Trafik para cezalarimin ara¢ sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla gonderilen tiim
yazigmalar,

8-2521 sayili1 “Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bicaklarinin Yapimi, Alimi,
Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun” geregince Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma
Belgesi verilmesine ve iptaline iliskin yazigma ve onaylar,

9- Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekg¢elerinin havale ve yazismalari,
10- Onleme aramalari talebiyle ilgili olarak mahkemelerle yapilcak yazismalar.

11- Tokat Valiligi imza Yetkileri Y&nergesi ile atesli silah ruhsatlarina iliskin olarak kaymakama devredilen
imza yetkileri haricindeki diger tiim onay ve yazilar ile kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan
diger onay ve yazillar

12- Acil durumlarda takviye personel ve arag talep yazilari,
13- ilge icinde personele yonelik olarak yapilacak hertiirlii egitim onaylart,

14- Tlge Trafik Komisyonu toplant1 daveti ve kararlarinin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

D)ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1-5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimler,
2-Adres degisikligi tahkikatlarina iligkin yazilarin imzalanmasi,

3-Ilge Jandarma Komutanlig1 ile flge Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip kimlik tahkikati, dogum bildirimi ile
eski tarihli 6liimlere iligkin ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

E) iLCE MILLi EGIiTiM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1-Miidiirliige bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazigsmalar,

2-Egitim-0gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalari ile ilgili yazismalar,
3-Devlet parasiz yatililik ve bursluluk siavi ile ilgili yazismalar,

4-Ogrenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 8grenci isleriyle ilgili yazismalar,

5-Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6-Okul yonetici ve 6gretmenlerin her tiirlii ders {icretlerine iliskin onaylar,

7-Egitim-Ogretim yili takvim yil1 igerisinde yapilmakta olan tiim sinavlar ile ilgili yazismalar,
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8-657 sayili devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104/C maddesi geregince 6gretmenlere verilecek 5 giine kadar
mazeret izin onaylart,

9- Baskani birim amiri olmayan hertiirlii komisyon/kurul/komite kurma onaylari.
F) iLCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1-Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli goriilen hastalarin sevkleriyle
ilgili Ilge ici ve Ilge dis1 ambulans ve personel gérevlendirme yazi ve onaylari,

2-Egitim, tarama, su numune alma ile ilgili gérevlendirme ve sigara denetim onaylari,
3-llge Umumi Hifzissthha Kurulu Koordinatérliigii ile ilgili yazismalar,

4-Mezarlik Yerlerinin Iinsaasi ile Cenaze, Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Yonetmeligin 16. maddesinin 4.
fikras1 geregi hekimlere verilecek nobet gorev onaylari,

5- Ilge Saglik Miidiirliigiine iliskin is ve islemlerin daha hizli ve saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in giinii birlik ilge ici
ve Tokat il i¢i arag ve personel gorevlendirme onaylari

G) MIiLLI EMLAK SEFINE DEVREDILEN YETKILER
1-Giinii birlik islerle ilgili olarak ilge i¢i ara¢ ve personel gorevlendirme onaylari,

2-Hazine arazilerinin satis, kiralama, tahsis, irtifak hakki ve idari yoldan tescil taleplerine iliskin
kurumlara goriis sorma yazilari,

3-Ecrimisil ihbarnamesi gonderilmesine ilskin yazilar,
4-Kaymakam tarafindan imzalanmas1 zorunlu olmayan diger yazi ve onaylar

H) VERGI DAIRESi MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1-6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun Hikimlerine gore diuzenlenen Amme
Alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarinin tasdiki,

2-Yakalamali ve hacizli araglarm teslimi i¢in Ilce Emniyet Miidiirliigii ve Ilge Jandarma Komutanlig ile
yapilacak yazigsmalar,

3-2918 Sayili Kara Yollar1 Trafik Kanunu ve 4925 Sayili Kara Yollar1 Tasima Kanunu geregi yazilan
Trafik idari Para Cezasi karar tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Ilce Emniyet miidiirliigii ve ilce
Jandarma Komutanligi ile yapilan yazismalar,
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DORDUNCU BOLUM
I-UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

1-Kaymakam ve Ilge Idare Sube Baskanlarinin katilimi ile Makamda yapilan toplantilarda daire amirleri
tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme, denetleme gezilerine refakat eden Ilge idare Sube
Bagkanlar1 gezi ve inceleme esnasinda dile gelen sorunlar1 not alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalari
takip edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir.

2-5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu kaynaginin kullanilmasinda
gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka uygun olarak kullanilmasindan ve kotiiye
kullanilmamasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur,

3-Tiim yazilar hukuksal dayamiklar: belirtilerek yazilacak, hukuksal dayanagi bulunmayan hicbir onay
hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazimin dayanagi olan mevzuatin acikca belirtilmesi esastir.
(“.....Kanunun ..... Maddesi”, “ ... yonetmeligin..... maddesi” gibi) Buna uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzalanmayacaktir.

4-Bu Yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsilig: okutulacaktir.

I1- YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilir.

I11-KALDIRILAN HUKUMLER
Turhal Kaymakamlig tarafindan ¢ikarilan bundan énceki Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

BESINCi BOLUM
I-YURURLUK VE YURUTME

1-Bu Yonerge huktumlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksakliga meydan verilmemesinden ve Y&nergenin
yiiriitiilmesinden basta il¢e idare sube baskanlar1 ve biitiin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve
memurlar hiyerarsik olarak {iistlerine karsi sorumludurlar.

2-Bu YoOnerge Kaymakamlik Makaminca imzalandig tarihte yiiriirliige girer,

3-Bu Yonergeyi Turhal Kaymakamu yiiriittir. 02.10.2019
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