- HIZMETE OZEL -

||““* - X

~
SRR

T.C.
ANKARA LI
MAMAK KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

(06/11/2020)



MAMAK KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1- AMAC
Bu yonergenin amacy;

1. Mamak Kaymakamligina bagli olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlan belirlemek,
Devredilen yetkilerin kullanim esaslarim belirlemek,
Kirtasiyeciligi 6nlemek, hizmetlerin verimini ve etkinligini artirmak,
Karar alma siireglerinde katilimu saglamak,
Ust makamlara politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyonu saglama, saghkli
karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak,

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, ydnetime duyulan giivenin ve hizmet kalitesinin
arttirilmasini saglamaktir.
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2- KAPSAM
Bu yonerge; 5442 Sayili I1 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik
ve bagh kurumlara ait is b6ltimi ile, Mamak Kaymakaminin adina imzaya yetkili kilinanlarin;
ligenin genel idaresine ait yazismalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili
olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

3- YASAL DAYANAK .
1. 10/06/1949 tarih ve 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu,
2. 01/11/1984 tarih ve 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

3. 10/07/2018 tarih ve 1 Sayili Cumhurbagkanlig: Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhig
Kararnamesi,

4. 09/10/2003 tarih ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. 08/06/2011 tarih ve 27958 Sayili (Degisik:12/09/2018 tarihli, 30533 Sayili)) Resmi
Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamhik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma
Yonetmeligi,

6. 31/07/2009 tarih ve 27305 Sayihi Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,

7. 10/06/2020 tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

8. Ankara Valiliginin 13/12/2018 tarih ve 73400 Sayil: Imza Yetkileri Yénergesi,
hiiklimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

4- TANIMLAR
Bu ydnergede Yer Alan kavramlar olarak:

1. Kaymakamlik : Mamak Kaymakamliginm

2. Kaymakam : Mamak Kaymakamim

3. llge Yazi Isleri Miidiirliigti : Mamak Kaymakamlig1 Yazi Isleri Midiirliigiinii

4. Yazi Isleri Miidiirti : Mamak Kaymakamhig1 Yaz Isleri Miidiirtinti

5. Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili genel Miidiirlikklerin Ilge Merkezindeki

teskilatlarinin baginda bulunan en iist yoneticilerini.



5- YETKILILER

Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler asagida gosterilmistir.
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Kaymakam
Yazi Isleri Miidiirii
Birim amirleri

6- ILKELER-USULLER VE SORUMLULUK
I- iLKELER

. Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir. Sinurlari

agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

. Yetki devrinin yasal olarak mimkiin olmadifi veya yasalarin bizzat ilgili amirin

imzalamasini emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz,

. Imza yetkisi devredilen her kademedeki yoneticiye sorumlulupu derecesinde aydinlatici

bilgi verilir,

. Yetki devrine aykir olarak yazilan yazilar higbir islem yapmadan ilgili kuruma iade edilir

ve Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

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

(Kaymakam, gerekli gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.)

Bu ybnergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu
yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindtir.

Birim amirlerinin; mevzuatla dogrudan kendilerine taninan ve devredilmesi yasal olarak
agik¢a kisitlanmayan yetkilerinden uygun gordiiklerini, simrlarim ve konularnim agikga
belirtip bir i¢ yonerge seklinde diizenlemeleri hak ve yetkileri saklidir.

. Birim amirleri, imzaladiklan yazilarda iist makamin bilmesi gereken hususlar hakkinda

zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

. Bitim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilarda ara kademe

amir ve personelin parafinin bulunmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan
her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma
kurallarina uygunlugunu saglamaktan miigtereken ve miiteselsilen sorumlu olup, paraf
sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullamlirken imza yetkilisinin adinin altina
“Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanr,

Kaymakam adina gelen (Cok Gizli, kisiye Ozel) yazilar ile “sifre” olarak gelen yazilar
Kaymakam tarafindan isleme alimir. Kaymakamhik Makamina gelen diger gizlilik gibi
ozellik tastyan evraklar Birim Amiri tarafindan isleme alimr.

Kaymakamlikla diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda kimin imzaya yetkili
oldugu; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam: ve &nemi dikkate alinarak
belirlenir.

Yazilar, varsa ekleriyle birlikte evveliyat: olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasi
ile birlikte imzaya sunulur. Yazi ekleri; baghkli, ek numaral ve onayl olur.

Imzaya yetkili kisinin izin, hastahik, gérev gibi nedenlerle gérevi baginda bulunmadig
hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan i ve iglemlerle ilgili olarak
imzaya yetkili kigiye bilgi verilir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasimi gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.



17. Yazilann ilgili birimce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas esastir. Ancak acele ve gerekli
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goriildiigi hallerde Ozel Kalemde hazirlanan yazilardan bir 6rnegi bilgi icin ilgili birimine
gonderilir. Bu tiir yazilar icin, Kaymakamin imzasma sunulmadan once Yazi Isleri
Miidiiriiniin parafi alinir.

Onaylar, yasal dayanakl olarak olusturulacak, yasal dayanag olmayan higbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirli yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida (........... Kanunun
........... maddesi ............. Yonetmeliginin ............... maddesi vb. gibi) acikca
belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.
Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan veya
konuyu bilen yetkili gérevlilerce imzaya sunulacaktir.

Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag yazilar Ozel Kaleme
imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzaladiktan sonra aym yerden geri alimr.
Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamiigimizdan goriis istenilmesinde Birim Amirleri
oncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazacaktir.

Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilan, ilgili gérevliler en kisa
zamanda (gerckli 6n bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile goriiserek geregi
yapilacaktir.

ligede kurulugu bulunmayan Bakanlik ve Bagimsiz Genel Miiditrliiklerin isleri, llge Yaz
Isleri Miidiirii tarafindan yiiriittilecektir.

Kaymakam tarafindan imzalanan ve onaylanan yazilar mutlaka birim amiri tarafindan
imzalanir ve parafe edilir.

Valilikten gereksiz yere goriis istenmeyecek, zaruri hallerde makam goriisii alindiktan
sonra yazilar hazirlanacaktir.

Devreden makamin devrettigi yetkiler ile ilgili bilgi alma hakk: saklidir.

Yazilar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hitkiimlerine uygun olarak yapilir ve yetkililer tarafindan imzalanir, paraflamr.

Belgeler, Ttirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan yazin klavuzu ve Tiirkge sézliik esas
alinarak, dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazihir, Belge iginde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez iginde anilami
belirtilir.

Tiim kamu kurum ve kuruluglan (gizlilik dereceli yazilar disindaki) resmi yazismalarini
elektronik ortamda yapar,

Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) iizerinden yapilacak yazigmalarda, Yazigma
teknik rehberinde tamimlanan kurallara uyulur. Farkh EBYS uygulamalari kullanan
kurumlar Igigleri Bakanligi e-Otoban Projesine dahil olduktan sonra bu sistemi kullanarak,
Kaymakama yazilarini sunarlar. Kaymakama sunulan e-yazismalarda yazilarin eklerinin
yaziya eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat edilmelidir.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in 24'inci
maddesi geregince yazi alanlarinin sinirlan iginde kalacak sekilde, sayfa sonuna soldan
baglayarak yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun Iletisim bilgileri; solda belgeyi génderen
idarenin adresini, posta kodunu, telefonunu, faks numarasim, e-posta adresini, kayith
elektronik posta (KEP) adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adin,
soyadini, unvamini ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve gizgi ile
aynlarak yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintil bilgi
alabilmeleri i¢in bagvuracaklar1 gérevlinin adi, soyad: ve unvani adres béliimiiniin saginda
yer alir.

llge Jandarma Komutanligr ve ilge Emniyet Miidiirligii tarafindan makama sunulacak
istihbarat bilgi notlari mesai saatleri icinde sunulur. Cok dnemli ve ivedi bilgiler, birim
amirleri tarafindan telefon ile de makama arz edilir. Bu bilgi notlar1, 6zel kaleme kapali
zarf i¢inde teslim edilir ve gelen zarflar 6zel kalemce agilmadan en kisa zamanda
Kaymakama arz edilir.
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Yazigmalarda standardizasyona zen gosterilir. Bu dogrultuda, aym gérev unvanini ifade
ettigi halde "Miidir Muavini" seklinde farkli kullanilan ifadeler yerine "Miidiir
Yardimeist" unvam yazilir.

Onaylarda "ONAY”, "OLUR”, "UYGUNDUR", "MUVAFIKTIR.” gibi cesitli ifadeler
yerine, her onay i¢in "OLUR" ifadesi kullan:lir ve imza yeri iin yeterli bir agiklik birakalir.
Onay yazilanim teklif eden birim amirinin ismi ile "Uygun gériisle arz ederim” ibaresinden
sonra Kaymakanmn ismi agilarak Kaymakamhk makaminin onayina sunulur.

Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Olurlarimiza arz ederim” béliimii acilir ve birimin en tst amiri
tarafindan imzalanir.

II- SORUMLULUK

Bu Yénerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamlmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden Yazi Isleri Miidiirii ve Birim
Amirleri sorumludur.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir. Daha sonra yazih hale getirilir.

Birim amirleri, birimlerinde islem géren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ve cevaplandinimasindan
teslim alanlar ile birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan
teslim alanlar ve Yaz isleri Miidiirii sorumludur.

Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir, Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumiudur.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklan
paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

Kaymakamn Ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundupu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacagi bildirilen islerden, bekletilmesi onemli derecede
mahzurlu olanlarin geregi ve icras1 Yazi Isleri Mudiirti tarafindan yapilir ve en kisa siirede
Kaymakama bilgi verilir.

Imza yetkisine sahip makamlar, yetki alanlarina giren gok dnemli konu ve igler ile prensip
karari niteligi tagiyan, Kaymakam ilgilendiren hususlarda, imzadan &nce veya islem
sathasinda Kaymakama bilgi sunar ve Kaymakamin gériis ve direktiflerine gore hareket
ederler,

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkint” kullanr.

Yazigmalarda 3071 Sayih Dilekge Kanunu ve 4982 Sayihi Bilgi Edinme Hakk: Kanunu
kapsaminda, CIMER ve ACIK KAPI ile ilgili yapilan miiracaatlarin mevzuatta belirtilen
siire igerisinde vatandaglanin taleplerine cevap verilir. Gecikmelerden ilgili memur ve
amirler miistereken sorumludur.

Basina bilgi ve deme¢ verme hususunda, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket
edilerek, basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve talepler haber alindiginda herhangi bir emir
beklemeksizin ilgili birim amirince dogrudan ya da makamin talimati izerine dikkatlice
incelendikten sonra degerlendirmeyi igeren "bilgi notu” en kisa siirede bizzat birim amiri
tarafindan makama bildirilir,



IKINCi BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI

7- KAYMAKAMIN  HAVALE  EDECEGiI, IMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR
1. Kanun, tiiziik ve Yonetmeliklerle mutlaka Ust Yénetici/Kaymakam tarafindan
imzalanmas, onaylanmas: gereken veya 6zel yetki devri yapilmayan yazi ve onaylar,

2. Bizzat Bakan, Bakan Yardimcisi, Vali tarafindan imzalanan yazilara ve bu seviyede eki
bulunan evrakin havalesi ile cevabi yazilan,
3. Bakanliklara, Valilige goriis ve teklif bildiren yazilar,

4. Anayasa Mahkemesi ve Yiiksek Yargi Organlari baskanlar imzasiyla gelen yazilara
verilecek cevaplar,

5. Valilik makamma veya diger valilik ve kaymakamliklara, genel miudiirlikler ile bolge

kuruluglarina, bakanliklarin bagl: kuruluglarina ve acil hallerde dogrudan bakanliklara

hitaben yazilan yazilar,

Valilik makamindan vali imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

Bakanlar ve Valilige goriis ve teklif bildiren yazilar,

Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Bagsavciligi, flge Se¢im Kurullari, mahkemeler ve

Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar ve Miilki Amirin talimatin1 gerektiren yazilar,

9. Kaymakamlik Makammna verilen sikayet dilekgeleri ile e-mail yoluyla gonderilen
sikayetlere ait yazismalar,

10. Bakanliklar ve Ankara Valiliginden istinabe yoluyla ifade almmasina ysnelik gelen yazilarin
havalesi

11. Okula isim verme talepli dilekgelerin havalesi,

12. Miistakil Genel Miidiirliikler ile Bslge Miidiirliiklerine yazilan yazilar,

13. Ustiin Bagan Belgesi verilenleri 6diillendirmek icin Il Makamina bildirilen vazilar,

14. 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkindaki Kanuna
gore; aragtirma, On inceleme yapimasi ve karar verilmesine dair onaylar, disiplin
mevzuatina gore arastirma ve sorusturma yapma onaylari ile FETO/PDY kapsamindaki her
tiirlti yazigmalar. Ilgenin giivenligi, istihbarati, emniyeti ve asayigine iliskin yazilar, emirler
ve raporiar,

15. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu’na, 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina
Dair Kanun’a iligkin bagvurulara, CIMER yoluyla gelen basgvurulara, vatandaslarimizin
yazili/sozlil dilek ve sikayetlerinden Kaymakam tarafindan cevap yazilmast gerekenlere ve
yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalan igeren dilekgelere verilecek cevaplar

16. Birimler arasi ¢alismalarda idareyi baglamayan, ancak Kaymakamhgin belli konudaki
gorlistinii kapsayan, birimler aras1 koordinasyonu saglayacak Genelge vb. yazilar,

17. Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylari, birim amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

18. Birimler arasindan personel gérevlendirilmesine dair onaylar,

19. Birim amirlerine devredilen yetkiler disinda kalan gorevlendirme yazilari,

20. llgede gbrev yapan personelin alti aya kadar gegici gorevlendirilmesi, yer degistirme, ikinci
gorev verilmesi, muvafakat, gorevden uzaklastirma ve uzaklagtirmanin uzatilmasi, gbreve
iade, adaylik kaldirma, istifa, emeklilik islemlerine ait onaylar,

21. Personel istenmesi, kadro talep ve teklif yazilari, disiplin ve personel ile ilgili 6nem ve
6zellik arz eden yazilar,

22. 1lke, yetki, genel usuller ile sorumluluklar: degistiren yazilar,

23. Kamu gbrevlilerine ve kamu hizmetlerine iliskin sikayet ve ihbar dilekgelerinin havalesi
ile bunlara verilen cevabi yazilar,

24. Sorusturma ve inceleme onaylar ile bunlarin sonucunda ilgililere verilen cevabi yazilar,

25. Asayig ve milli giivenligi ilgilendiren konulara iligkin yaz1 ve raporlar,

26. Kamu kurum ve kuruluglara génderilecek genelgeler,
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Gizlilik dereceli yazilani (gok gizli-gizli-kisiye 6zel) ile Kaymakam adina gelen yazilara
verilecek cevabi yazilar,

5442 Sayih 11 Idaresi Kanunu'nun 31. Maddesi geregince; Ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gorevli kisi veya birimi
belirleme onaylan,

Siyasi partiler ve tiizel kisiliklerce yapilan 2911 ve 2559 sayili Kanun kapsamindaki
taleplere ait yazilar,

Celenk koyma izin talepleri,

Kaymakamlikca yayimlanan genel emir ve talimatlar,

Internet kafe, lokal agma izin talepleri ile internet kafe izin belgesi ve lokal ruhsat onaylari,
Ayrica lokallerin agma ve kapama onaylar,

Her tiirli koruyucu tedbir karar1 onaylari,

Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasint hilkkmettigi onaylar,

Disiplin sorugturmasi, gérevden uzaklagtirma ve géreve iadeye ilisken onaylar.

Gegici gorevlendirme, muvafakat, gérevden g¢ekilme ve emeklilik onaylar. (Gegici
gorevlendirme onaylan en kisa siirede Valilik Onayina sunulacaktir),

Adayligin kaldintmasi teklifleri ile asil memurluga atanma, yer degistirme, memurlarin bir
kurumda gorevlendirilmeleri ve gdrevlerinin degistirilmesi onaylar,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu igslemleri yapmak,

Mevzuatla 6ngériilen idari para cezas: onaylan,

Resmi okullarda ticretli §gretmen ve personel gérevlendirme onaylar,

Ilgedekl resmi araglarin 237 sayih Tagit Kanunu uyarinca il disina gérevlendirme onaylar
ligede gorevli amir ve memurlarin il digina araglt veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar, yurtdisi izin onaylan,

Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iligkin yazi ve onaylar,

Teftis ve denetimlerin sonuglanna iligkin yazilar,

3091 Sayih Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar: ve yine aym kanuna
gore verilen karar ve yazilan,

Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme; gérevden uzaklagtirma ve goreve iade ile
ilgili onay ve yazilar,

Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar.

Teftis ve denetim sonuglan, tekit yazilari,

Yatirimlar ve agihislar ile ilgili yazilar,

Birim amirlerinin yillik izinleri ile mazeret, saghk ve gorev izinlerinin onaylanmasi

Birim Amirleri gdreve baslama ve gérevden ayrihis yazilar,

2860 Sayili Yardim toplama Kanunu geregince alinacak onaylar,

. 2886 Sayili Devlet [hale Kanunu’na iliskin onaylar,
55.
56.

Muhtarlarin egitim ve toplant: onaylan

Hizmet i¢i egitim programi onaylan ile bu programlarda yer alacak yonetici, personel ve
kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

3091 Sayili Kanun’un uygulanmasi ile ilgili tim onaylar ve bu kanuna istinaden verilen
kararlar,

Ilge Milli Egitim Mudirliikleri kadrolarinda gdrev yapan yonetici ve 6gretmenlerden,
miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, yeni agilan okullara kurucu miidiir, miidiir
yardimcisi vekKili ve miidiir vekili 6gretmen olarak gérevlendirileceklere iliskin onaylar,
Iigelerde gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ercevesinde norm kadro fazlas
konumunda bulunan dgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullarda &Zretmen
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gordiigii yazilar.
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8- ILCE YAZIiSLERIi MUDURUNUN ONAYLAYACAGI VE IMZALAYACAGI

YAZILAR
Kaymakamliga gelen "gizli", “gok gizli", "kisiye 6zel", “isme", yazilar ve sifreler disindaki
biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii ve yetki verilen personel tarafindan ag1ldiktan sonra, evrak
lizerine gidecegi birim yazilarak, kaydimin yapilmasi ve Kaymakam tarafindan gériilmesi
gerekenler ile Igisleri Bakanlifi ve Ankara Valiligi’nden gelen tebligat yazilan harig diger
yazilarin ilgili birimlere havalesinin yapilmas:,
Kaymakamin ilge diginda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin olmayan zamanlarda, derhal
bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik ve
ivedilifi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilan 6ncesinde Kaymakam sozlii
olarak bilgilendirilmesi sonrasinda imzalanmasi,
4483 Sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "Sorusturma izni Verilmesi”
ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlannmn ilgili kurum ve kisilere teblig ve tebelliig
islemleri ile diger tebligat islemleri iliskin yazilarin imzalanmas:,
"Ivedi”, "Cok Ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar, 5nemine gére, Kaymakama bilgi verilerek acil
durumlarda Yaz: Isleri Miidiirti tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir.
llge Idare Kurulu raportérliik gorevi,
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinden talep edilen kayt talep dilekgelerinin havalesi
Dernekler islemlerine ait havaleler,
Tiiketici Sorunlar1 Hakem Heyeti Bagkanhigi gérevi ve heyete iliskin yazilarin imzalanmast
Elektronik veya normal posta yolu ile gelen ya da dogrudan Kaymakamliga verilen
dilekgelerden, Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evraklarin
havalesi,

10. Cezaevi yiyecek bedellerine ait yazilarin ilk havalesinin yapilmasi.

9- BIiRIM AMIRLERINE DEVREDILEN GENEL iMZA YETKILERI

Birimlerin mutad iglemleri ile ilgili olarak (sikayet dilekgeleri hari¢) yapilan miiracaatlar ile
ilgili havaleler ilgili birim amirleri tarafindan yapilacaktir. Vatandaslarin birimlere dilekge
ile dogrudan yapacaklan bagvurularda, dilekgeler ilgili ilgili birim amiri tarafindan derhal
isleme konulacak ve islemlerin hizl yiiriitiitmesine esas olmak iizere vatandaslar havale igin
Kaymakamliga génderilmeyecektir.

Talep niteligi tagimayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tagimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar

Mevzuatin 6ngordiigli yazi, belge, tutanak, form ve kayit &meklerini imzalamak ve
onaylamak

Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yaymmlanmas: talimatini verdikleri
genelgelerin génderilmesine iligkin yazilar

Bir dosyanin tamamlanmast, bir iglemin sonuglandirilmasi igin bilgi veya belge istenmesi
ile ilgili yazilar

Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme nitelifinde olan ve Kaymakamn goriis ve
katkisini gerektirmeyen yazilar

Kuruluglarin, bagh olduklar: Il ve Bslge Miidiirliikleri ile diger iist makamlara periyodik
olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller

Yeni bir hak veya yiikiimliilik dogurmayan, bir direktif veya icra talimatint igermeyen
Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektirmeyen mutat yazilar

Odenek talepleri ve 5deneklerin alt birimlere bildirilmesine iligkin yazilar



10. Mahiyetindeki tiim personelin izinlerinin onaylanmasi, bilahare gdreve baslayislarina

11.

12

13.

iliskin yazilan yazilar

llge iginde gorev geregi giinii birlik tasit gorevlendirme onaylari

. Yanhs gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

Déner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve gahismalar ile ilgili
yazilar

14. Birimin goérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve havalesi (Bu gorev “Dilekge

15.

Kabul ve Havalesi” bagli1 altinda agiklanan esaslar dogrultusunda yiiriitiilecektir.)
2022 ve 3294 sayih yasalar geregi yazilan yazilarin imzalanmasi

16. Birimler aras: bilgi, belge aligverigine iliskin yazilar
17. Kaymakamlik Makamina yazilan her tiirlii teklif yazilar:

10-BiRIM AMIRLERINE/YETKILILERINE DEVREDILEN OZEL iMZA
YETKILERI

A. ILCE EMNIYET MUDURLUGUNCE iMZALANACAK YAZILAR

. Yivsiz titfek ruhsatnameleri, satin alma belgeleri ile onaylan ve buna iliskin belgelerin

tanzimi istegine dair dilek¢elerin havalesi,

. Mermi ve figek satin alma belgeleri
. Kaymakamlik¢a havalesi yapilan tebligat yazilarinin ilgili birimlere gonderilmesi akabinde

cevabi yazilanlarin imzalanmas.

B. ILCE JANDARMA KOMUTANLIGINCA iIMZALANACAK YAZILAR

. Yivsiz tiifek ruhsatnameleri, satin alma belgeleri ile onaylar ve buna iliskin belgelerin

tanzimi istegine dair dilekgelerin havalesi,
Mermi ve figek satin alma belgeleri

. Kaymakamlik¢a havalesi yapilan tebligat yazilaninin ilgili birimlere génderilmesi akabinde

cevabi yazilanlarin imzalanmasi.

C. ILCE NUFUS MUDURLUGUNCE IMZALANACAK YAZILAR

. Adres tespit talebi igeren resmi yazilara ve kamu kurum ve kuruluglan ile tiizel kisiliklerin

niifus kayit 6rnegi taleplerine iligkin cevabi yazilara cevap verilmesi.

D. ILCE YAZI iSLERI MUDURLUGUNCE IMZALANACAK YAZILAR

. Apostilte Tasdik Serhi yapilan yazilarin ve Adli Sicil Belgelerinin Ilge Yazi Isleri Miidiirii

Birgiil POLAT veya Miidiir Vekili ile [ige Hukuk isleri Sef V. Fatih OZTURK, lice Idare
ve Denetim Sefi Yeliz DEMIRCI TASCEKER, Ilge Yazi Isleri Sefi Zeynep TURKEN
tarafindan imzalanmasi,

. Bakim belgelerini Kaymakam adina, Ilge Yaz1 Islerl Miidiirti Birgiil POLAT veya Miidiir

Vekili ile Ilge Hukuk Islerl Sef V. Fatih OZTURK, Ilg:e Idare ve Denetim Sefi Yeliz
DEMIRCI TASCEKER, ilge Yazi Isleri Sefi Zeynep TURKEN tarafindan imzalanmasi,

. Muhtarlarin miihiir ve imza tastiklerinin, ilge Yaz: I$ler| Miidiirii Birgiil POLAT veya Miidiir

Vekili ile Ilge Hukuk Islerl Sef V. Fatih OZTURK, llge idare ve Denetim Sefi Yeliz
DEMIRCI TASCEKER, llge Yazi Isleri Sefi Zeynep TURKEN tarafindan yapilmasi.



=

=

E. ILCE TARIM VE ORMAN MUDURLUGUNCE iIMZALANACAK YAZILAR

. Iige igi ile birlikte Ilimiz Merkez Ilgeleri (Yenimahalle, Cankaya, Altindag, Etimesgut,

Kegidren ve Sincan) igin yapilacak Tagit ve Personel Gérevlendirme Emri Belgeleri ve
Yazilan.

F. ILCE MUFTULUGUNCE IMZALANACAK YAZILAR

. Birim personelinin 8zliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve

ilgililerine duyurulmasina iliskin yazilan ile personeline ait 6zlitk dosyalarinin istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar.

. Kamu kurum ve kuruluslan tarafindan diizenlenecek olan hizmet igi egitim kurs ve

seminerlere ilge personeli arasindan eitim yoneticileri ve personel gérevlendirme onaylan
. Kaymakamin onaylayacaklari diginda kalan, Ilge personelinin kurum kimlik kartlarina
iligkin onaylar
. lige Miiftiigiine gonderilen (Kitap, Dergi, Takvim vs.) teslim teselliim yazigmalari

G. ILCE MILLI EGiTiM MUDURLUGUNCE IMZALANACAK YAZILAR

. Ozel okul, yurt, MTSK, Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezlerinin Ogretmen, usta

égretici ve personel gorevlendirmelerinin yapiimasi

. Mahkemelere dair yazigmalar, Miidiirliiklerinin taraf oldugu adli, idari ve icra

yazigmalarinin imzalanmasi

Emeklilik onaylarinin imzalanmasi

Ozel Egitim Kurumlari Yénetmeligi geregi kurumdan ayrilmak isteyen personelin ayrilig
onaylar

Personelin kademe ilerlemesi onaylan

Il ve ilge digma yazilacak baslama, aynilma, 6zliik dosyasi géndermefisteme, puantaj
kayitlar1 yazilarinin onay ve imzalanmasi

UCONCT BOLUM
DILEKCE-EVRAK KABUL VE HAVALESI

1. BASVURULAR, EVRAK HAVALESI, GELEN VE GIDEN EVRAK

. Vatandaglarimiz, Anayasa'min 74. maddesi, 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasi

Hakkinda Kanun ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu
ile 1lgili, sikayet ve talepleri i¢in yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler. Basta
Kaymakamhk Makami olmak iizere biittin kamu kurum ve kuruluslan bu taleplere daima agik
olacaktir.

. Tiim birimler kendilerine ulasan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda kayit

altina alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayih “Dilekge Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun’da” belirtilen zaman ve usule uygun olarak bagvuru sahibine bilgi
vereceklerdir. Elden takip edilen dilekgeler i¢in “alindi belgesi” verilecektir.

. Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta ve e-mail yoluyla gelen dilekgelerden;

. Igerigi itibariyle Kaymakamlik griisii olusturulmas: gerektirmeyen, bir ihbar ya da sikayeti

kapsamayan, bélgesel kuruluslar ile mahalli idareler iizerindeki gézetim ve denetim yetkisiyle
ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina, saptanmasina veya bilinmesine
iligkin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan,

. Bunlarin digindaki dilek¢eler Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale edilirler.
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Biitlin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili basvurulari ve dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen husus
var olan bir durumun agiklanmas: veya 6grenilmesi ise bunu dilekge sahibine yazih olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemelere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktr.

. Kendisine bagvurulan birim amirleri dilekge konusunu kendi yetkileri disinda goriirlerse,

dilekge Kaymakam sunulacak ve goriisii dogrultusunda geregi yapilacaktir.

- Kaymakamlik digindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler fizerine Kaymakam,

kurumlarmn dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de birim amirleri disindaki gorevlilerce
herhangi bir talimat yazisi yazilmayacaktir.

Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Kaymakamhik Sekreterligine teslim
edilir.

Gecikmesinde sakmca bulunan haller hari¢ imza igin beklenilmeyip, imza sonrasi
sekreterlikten geri alinacaktir,

Makama imzaya sunulacak yazlarin takibi gorevlendirilen memur vasitasiyla yapilacak,
yetkisiz Kisilere evrak verilmeyecektir.

2. EVRAK HAVALESI

. Kaymakamliga gelen evraklardan:

Ada yazil ve kigiye 6zel damgali olanlar, muhatabi olan kisi veya makam tarafindan,

Cok gizli ve gizlilik dereceli evraklar, Yazi Isleri Miidiirti tarafindan Makam huzurunda,
Diger evraklar ise evrak memurlarinca, agilip ilgili dairelerine havalesi yapildiktan sonra;
yonergede belirtilen yetkiler gergevesinde, Kaymakam ya da Yaz Isleri Miidiiriiniin imzasina
sunulur.

. Bakanliklardan gelen tiim genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilecektir.

DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER

3. RESMI YAZISMA USULLERI
Yazigmalar 10/06/2020 tarih ve 31151 Sayih Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” esaslarina gire
yapilacaktir.
Kaymakam adina yetki verilmis Miidiirliikge imzalanacak yazilarda yazimin sol alt késesine
biiyiik harflerle “Kaymakam adina” ibaresi konulacak, imza yerine de Birim yetkilisinin ad1
ve soyad ile memuriyet unvani yazilacaktir,
Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bunun iginde; Onaylarda, “ONAY?”,
“OLUR”, “UYGUNDUR”, “MUVAFIKTIR” gibi degisik ifadeler yerine, her onay icin
“OLUR?” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agikhik birakilacaktir.
Kurumlar Ilge iginde diger kurumlar ile yaptiklar yazigmalarda “Arz ederim” ifadesini
kullanacaklardir.

4. YONERGEDEKI BELiRTILMEYEN HUSUSLAR
Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda ydnergeler dikkate alinir,
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.
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5. YORURLUK
Bu y6nerge, yayimlandii tarihte yiirlirliige girer. Mamak Kaymakamliginin bu konuda
yayimladi1 diger emir ve talimatlar yiiriirliikten kaldinlmstur.

6. YURUTME
Bu Yé&nerge hiikiimlerini Mamak Kaymakam yiiriitiir. 06/11/2020
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