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12.2015 tarihli ve 20977874-491.05/23148 sayili yaziniz.

ligi sayih yazinizla istenen Valiligimiz imza Yetkileri Yonergesinin i¢ yonerge baghkli 16. maddesinin 1.

gegen "Birim amirleri, bu Yonergenin yiiriirlige girmesinden sonra bir ay icinde bu Yénerge hiikiimlerine

uygun olarak "l Yonerge" hazirlarlar veya mevcut ic yonergelerini, bu yonergeye uygun hale getirerek Valilik
Makaming sunarlar” hitkmii geregince Kaymakamligimiz Imza Yetkileri Yonergesi hazirlanarak ekte sunulmustur,

B

EK: Yoner

DAGITIM :

Geregi:

Reyhanl |
Kamu Kur

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin aslin gormek igin https://www.e

Igilerinize ve geregini arz ve rica ederim.
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REYHANLI KAYMAKAMLIGI
Imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve ilkeler

Madde 1 - (1) Bu Yénergenin Amaci;

a) Reyhanh Kaymakamhigma bagl olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde
Kaymakam adina imzaya yetkili kisileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

¢) Hizmeti ve is akimini hizlandirmak,

sorumluluk iistlenmelerine firsat verilmesi,

e) Ust makamlara diigtinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama,
saglikl karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmas:,

f) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginliinin gliclendirilmesi ve yayginlastinlmasidir.

= (1) Bu yonerge; 5442 sayih Il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagli kurumlara ait is bolimii ile Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklar1 yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde “Kaymakam adina”
imza yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarim kapsar.

ayil Icisleri Bakanliginin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun.

¢) 3071|sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
d) 4982/sayili Bilgi Edinme Kanunu

e) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi.
f) 02/11/2015 tarihli Hatay Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi

TANIMLAR

Madde 4 — (1) Bu Yonergede yer alan

Kaymakamhk : Reyhanl Kaymakamligin,

Kaymakam : Reyhanli Kaymakamini

Yazi Isleri Miidiirii - Reyhanli Kaymakamlig: Iige Yaz Isleri Miidiiriinii ifade eder.
Birimler : Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin llge diizeyindeki kurulusunu
Birim Amirleri + Bakanliklarin veya Genel Miidiirliiklerin lige Yonetimi i¢inde Yer

Alan Idari Birimlerin st Gérevlisini,(Mijdﬁrlerini—AmirIerini)




YETKILILER:
Madde 5 - (1)
a) Kaymakam
Birim Amirleri
¢) Tige Yaz isleri Miidiirii
ILKELER VE USULLER:

Maddé¢ 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve esaslara uygun hareket edilir.

Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir sekilde, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.
Imza yetkisi devredilen her kademedeki yéneticiye sorumlulugu derecesinde aydinlatici bilgi

"S-

3. Yetki devri ile edinilen yetkiler Kaymakamlik Makamimnin onay1 olmadik¢a devredilemez.

4. Yetki devrine aykiri olarak yazilan yazilar hicbir islem vapilmadan ilgili kuruma iade edilir ve

Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.
3. Yetkiler sorumluluk anlayis1 icerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.
6. Biri
bilgj vermekle yikiimliidiir.
7. Biri
ve personelin parafi alinmadan Makama imzaya sunulamaz.
8. Yetki Devri, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisini ortadan kaldirmaz.

amirleri imzaladigi yazilarda {ist makamlarin bilmesi gereken hususlarda zamaninda

Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilar ara kademe amir

9. Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazismalar

yapabilirler.

10. Kamu Kurum ve Kuruluslari kendilerine intikal eden dilekgelerin kaydimi yaparak mevzuat

geregi takibini yerine getirir.
11. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

12. Kaymakam, ilgenin is ve islemlerini tiimiiyle, birim amirleri kendi teskilatlariyla ilgili olarak
¢ hakkini kullanirlar.

13. Biri

amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen kisilere

katilmak zorunda bulunduklari kurullara ve toplantilara  bekletilmeksizin yazili olarak

dogrudan Kaymakam’a kars: sorumludurlar.
2. Yazismalarda 3071 sayil Dilekg¢e Hakkinin kullanilmasina Dair Kanun ile 4892 sayili Bilgi
¢ Hakki Kanunu ile diger mevzuatta belirtilen siirelerde vatandaglarin taleplerine cevap
ir. Gecikmelerden ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.
Amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve ilgililerce

amirleri bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye gore hareket
edilmedigini kontrolden, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden

yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle olursa olsun

islemsiz  evrak  birakilmamasindan, gorlise  sunulmasi  gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludur.
it yazilari, y&netimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi icin
lerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardir.




Yetkilinin bulunmadigi ya da izinlj oldugu durumlarda vekili konumundaki gorevli imza
yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasmdan lige Yazi [sleri Miidiiri ile ilgili
Amirleri ve gérevli memurlar sorumludur.

onerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip
edigini kontrolden ilgili Amirler sorumludur.

Basina bilgi ve deme¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hareket
edilecektir.

iKiNCi BOLUM
Imza ve Onaylar

A- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1. 5442 sayili Kanuna gére biitiin yazismalar Ilge Kaymakami imzasi ile dogrudan |l
Makamina yazilir.

goris ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini igeren yazilar,

enlikle ilgili lgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

enligi etkileyen olaylarla, toplumsal olaylara yénelik hususlar, emirler ve raporlar.

er alma isleri, genel asayis, istihbarat ve milli glivenligi ilgilendiren konularda yapilacak

6. Adli ve askeri kuruluslarla yapilan yazigmalar.
7. Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar,
8.  Gegici gorev yazilan,

ihtiva eden yazilar, savunma yazilari.

11. Odeme emirleri, :

12. Jandarma ve Emniyet teskilati aracihign ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazili talimatlar,

13. Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri yapilmamis
yazilar.

14. Kaymakamin bizzat imzalamay uygun gordiigii yazilar.

15. Valjlik Makamin¢a yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

MIN ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR:

Birim Amirlerinin her tiirlii izin onaylari
Birim irlerine vekilet edeceklerin onaylari,
Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

am tarafindan gerekli goriilen inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,
Kamulastirma ile ilgili onaylar,

Birimler arasi personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

Kanun, Tiiziik ve Yénetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger
, (islemler, kararlar, éneriler vb.)

3091 sayili Tasinmaz Mal zilyetligine yapilan tecaviizlerin énlenmesi hakkinda Kanun ile ilgili

emurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun’a g0re arastirma,
on inceleme yapilmas: karar verilmesi ve karar verilmesine ait onaylar ile disiplin mevzuatina
gore ilgede gorevli ilge miidiirleri ile Miidiir Yardimerlart hakkinda sorugturma onaylari,



10.
11.
12.
13.
14.

634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

Kamu konutlarim yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bogaltma kararlarina iliskin onaylar,
[dari para cezalan kararlari ile ilgili onavlar,

1 dist tasit gorevlendirmeleri ile personel gorevlendirme onaylari,

15. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

16.

C- ILCE YAZI iISLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:
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Asagida

Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu olmayan rutin islerle
ilgili dilekgelerin havalesi; aym nitelikte elden takip edilen giinliik rutin &zellikli evrak
havaleleri,

Kaymakam adina 3091 sayili Kanun’un uygulamasiyla ilgili her tiirlii yazismalar,

Kaymakam adina muhtarlarin imza tasdik onaylari,

Kaymakam adina muhtarlarinin izin yazilar,

Kaymakam adina muhtarlarinin adina diizenlenen belge yazilari,

¢melerden istenen mahalli bilirkisi listelerinin génderilmesi yazilarini imzalamak,

ilte ve yiliksekokul 6grencilerinin kredi almak igin miiracaat etmeleri lizerine anne ve

Kaymakam’in herhangi bir sekilde Ilge’de bulunmadigi ve vekalet birakmadigi durumlarda cok
acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Ilce Yaz Isleri
Muidiinii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve

belirtilen genel gergeveler iginde kalinmasi kaydiyla, Birim Amirlerine ilave yetki devri

Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiiniin koordinesinde ayr1 bir onayla verilebilir.

Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina gonderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

Ilge Miidiirliikleri-Birim Amirleri arasinda emir niteligi tasimayan bilgi alip vermeyi éngéren
yazilar,

Bir iglemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi igin belge veya bilgi istenmesi
yazilar,
Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,
Maiyetindeki ¢alisan personelin yillik izinleri ve hastalik izni onaylari,

D.M.K| 104. maddesinin a,b.d, bentlerine gore verilecek mazeret izinleri,

Hizmet arac1 bulunan kurumlar i¢in il¢e miilki sinirlar ile Il merkez (Biiytiksehir) siirlar:
icinde tasit ve personel gérev onaylari.

Istatistiki nitelikteki sayisal bilgiler ile teknik bilgilerin yer aldig1 yazilar, [l Merkezi dahil
olmak fzere llge Miidiirleri tarafindan “Kaymakam a.” Ibaresi kullanilarak imzalamr.




8- UYGULAMAYA ILiSKiN DIiGER HUKUMLER:

1. Imza lyetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhidir.
Kaympkam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2. llgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler Kaymakamin takdirine
gdre Konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitillecektir.

3. llge Idare Sube Baskan Yardimcilarma yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler igin
Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinden alinacak onayla
uygun bulunursa yetki verilebilecektir.

4. Igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar is ve gérev boliimiinii gosterir
yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger daireler de
benzer sekilde is ve gorev bolimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya

2- Biitiin Birim Amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurularnn dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen
usule uygun olarak yazil sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin digindaki istemlere iliskin cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

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

4- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢6ziim sekli
Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

' 1- Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar Iige Yazi
[sleri Miidiirti

uyulacaktir.

2. Yazlann “Tiurkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin acik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.



3. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt kosesine
yaziyl imzalayanin adi ve soyad yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi konulacak.
bunun altina da memuriyet unvant yazilacaktir.

Yazilann ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.

Yazilar ekleri ve varsa éncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacakr.

Yazilar, evraki vazandan baslayarak en iist amire kadar paraf edilecektir.

Yetk] verilen birim amiri ilgedeki birimlere ve kend; il midirligine yazilacak yazilar kendi
isim ve unvani ile imzalayacak, Valilige ve Valilige bagh diger il Miidiirliiklerine ve ilge veya
il disina yazilan yazilar mutlaka Kaymakam imzasi ile génderilecektir.

8. Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilart Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

N o a

9- YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Reyhanli Kaymakami emrine gore

E
Bu Yonerge 17.12.2015 tarihinden itibaren yirirliige girer.

Bu yo6nerge hiikiimlerini Reyhanli Kaymakam yiiriitiir.
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