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UZUNKOPRU KAYMAKAMLIGI

1- AMAC:

Uzunkdprii Kaymakamlhigi’na bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 sayil il idaresi Kanunu’nun 5.9.27. 28. ve 31. maddeleri uyarinca;

1- Kaymakam adina imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

2- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3- Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

4- Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak.
calismalart ilge yOnetiminin daha iyi oOrgiitlenmesine, planlanmasina, koordine edilmesine ve
denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapilabilmesine imkan saglamak.

6- Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi gii¢lendirerek islerine daha
siki ve istekli sarilmalarim 6zendirmek,

7- Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde halka ve is sahiplerine kolaylk saglayarak, yonetime karsi
giiven ve sayginhik duygularim gelistirmek ve yonetimi giiglendirmektir.

2- KAPSAM:

Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayih il idaresi Kanunu ve difer mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait is bolimi ile Kaymakamhiga baglh olarak hizmet yiirtitmekte
olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza
yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarin1 kapsami igine alir.

3- HUKUKI DAYANAK:

1- T.C. Anayasasi

2- 5442 sayih “il idaresi Kanunu”

3- 3152 sayih “Igigleri Bakanligi Teskilat ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun™
4- 3046 sayih “Bakanliklarin Kurulus Gorev ve Esaslar1 Hakkinda Kanun™

5- 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

7- 08/06/2011 giin ve 27958 ile 28/07/2018 tarih ve 30492 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Y&netmeligi”

8- 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

9- 31/07/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uygulanacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik

10- Edirne Valiliginin 24/03/2017 tarihli imza Yetkileri Yonergesi.



UZUNKOPRU KAYMA

4- TANIMLAR: Bu Yonergede yer alan;

Ydnerge : Uzunkdprii Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini

Kaymakamlik : Uzunkdprii Kaymakamligini

Kaymakam : Uzunkoprii Kaymakamini

Birim : Bakanliklarin veya miistakil Genel Miidiirliiklerin ilge Yonetimi

Igindeki Miidiirliiklerini ve Kaymakamlik Biirolarin,

Birim Amirleri : Bakanlhklarin ve Genel Miidiirliiklerin filge Merkezindeki
Teskilatlarinin Basindaki Birinci Derecedeki Yetkili Gorevlisini ifade eder.

5-IMZAYA YETKILILER:

a) Kaymakam

b) Birim Amirleri

6- ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:

A- ILKELER:

1- imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

2- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasiyla miimkiindiir.

3- Yetkiler sorumluluk anlayisi igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.

4- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir.
Yetki dahilinde “Bilme Hakki™n1 kullanir.

a) Imza yetkisi devredilen goérevli, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam ilge teskilatinin tiimii, birim amirleri, birimleriyle ilgili olarak “bilme hakki™ ni
kullanirlar.

¢) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

d) imza yetkisi kullamiminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve dnemi, giz
Oniinde tutulmasi gereken temel ilkedir.

5- Her makam sahibi, imzaladigi yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

6- ilk yaziy1 yazan personel ile birlikte sirali paraf listesinde gorevliler de dahil, Birim amirleri
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

7- Yazilarda, yaziyr hazirlayandan baslayarak asama sirasina gére imza makamina kadar biitiin ara
kademe amirlerinin parafi alinmasi esastir.

8- Yetkilinin izin, hastahk, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi halde vekil imza yetkisini kullanir.
Bilahare yetkiliye yapilan islemlerle ilgili bilgi verir.
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9- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar birim amiri tarafindan kaymakamin
imzasina sunulur.

10- Yazilarin ilgili birimlerce hazirlanmasi ve oradan yayinlanmasi esastir. Ancak zorunlu hallerde
veya Kaymakamin takdiri ile bagka birimden ¢ikarilabilir ve ilgili birime bilgi i¢in génderilir.

11-Yazilar varsa ekleriyle birlikte evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya génderilir.

12- Onay-emir ve bir uygulamaya y6nelik yazilar yasal dayanaklari gsterilerek yazilacaktir.

13- Yazigmalar [l idaresi Kanunu ile Bakanlar Kurulu’nun 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazete de yayinlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydonetmelik
esaslarina gore yapilacaktir. Yazismalardan sorumlu tiim gorevliler yonetmelik esaslarini tam olarak
bileceklerdir.

14- Kaymakamhiga gelen dilekge ve evraklar Kaymakam tarafindan havale edilecektir. Kaymakamin
gbrmesi gerekmeyen dilekge ve evraklar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havale edilecektir.

15- Kaymakam imzasina sunulan yazilar imza kartonu igerisine konulduktan sonra Kaymakamliga
teslim edilir. Imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan alinir.

16- imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konumunun kapsam ve
dneminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

17- Onaylar da “Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli aralik bulundurulacaktir.
18- Giinlii ve acele evraklar en az 24 saat 6ncesinden imzaya sunulmusg olacaktir.

19- Bu ydnerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan yazigmalar
yapabilirler.

20- Birim amirleri, yilhik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine goérevlendirilen kisilere
katilmak zorunda bulunduklari kurullari ve toplantilari bekletilmeksizin yazih olarak bildireceklerdir.

21- Devredilen yetkilerin siiresi aksi belirtilmedikge yetki devreden kisinin gorev siiresi ile sinirhdir.
Yetkiyi devir alan kurumlarin yoneticilerinde degisiklik oldugu takdirde ilgili kuruma ait yetki
devirlerinde de giincelleme yapilabilir.

22- Valilik Makamu ile yapilacak yazismalarda 5442 sayili kanunun 27, 31/B maddeleri uyarinca
hareket edilir.

B- SORUMLULUKLAR:

1- Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan iglemlerden dogrudan
Kaymakam’a kargi sorumludurlar.

2- Birim amirleri memurlarinin i bdliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bagtan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmasini izler ve denetlerler.

3- Birim amirleri kaymakamlik makamindan kendilerine verilen emir ve talimatlarin geregini
yaptiktan sonra, sonuglari hakkinda muhakkak makama bilgi verirler.

4- Birim amirleri gérev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir igbirligi i¢ginde bulunurlar.

5- Kendilerine bagh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar, zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.
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6- Birim Amirleri, kendi birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan, is ve iglemlerin takibi ve ikmali ile
diger tedbirlerin alinmasindan sorumludur.

7- Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani oldugu. ancak
sekretarya igleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla
ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla, birim amirleri tarafindan Kaymakamlik Makamina
génderilir. Bu tiir yazilar kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz Isleri Miidiirliigii'nce dosyalanir.

8-Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin
birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardir.

9- Bu Yd&nerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip edilmedigini
kontrolden ilgili Amirler sorumludur. Ilgili memur da hazirladig: evraki takip etmekle yiikiimliidiir.

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

11- Havale ve imza tasdik yetkisi devredilen kisilerin vekilleri de ayni yetkiye sahiptir.

12- Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uymay saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalari ve darbogazlari giderirler.

13- Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davramiglarini 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore denetler, aykiri
hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

14- Birim amirleri denetim ve inceleme igin gorevlendirilen komisyonlar, ilge i¢erisinde yapacaklari
veya yaptiklar: denetim ve etkinlikler konusunda Kaymakamlari bilgilendireceklerdir.

C- UYGULAMA ESASLARI:
a) BASVURULAR;

Kaymakamliga basvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun
goriilmiigtiir.

1- Vatandaglar, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 sayili dilekge hakkinin kullanilmasi hakkinda
kanun ve 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikdyetleri i¢in yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu sebeple, vatandaglarin dilek ve
sikayetlerine basta * Kaymakamlik Makami™ olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslari (Web
ortami dahil) daima ag¢ik olacaktir.

2- Kaymakamhga yazili, sdzlii, posta ve e-posta yoluyla yapilan bagvurularin Kaymakam tarafindan
imzalanmasi esastir. Yine Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilara verilecek cevap da
Kaymakam imzasi ile olacaktir. Kaymakamin yerinde olmadigi zamanlarda (toplanti veya ilge
disinda oldugu doénemler) Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmayan evraklarin
lige Yazi Igleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam a.) ilgili kuruma havalesi yapilacaktir. Kaymakam
disinda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diisiilmeyecektir.

3- Birim Amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen usule uygun
olarak yazih sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin digindaki istemlere iligkin cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.
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4- Basinda (yazilh 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 bildirilecek, Basina génderilecek cevap sekli, Kaymakam tarafindan takdir
olunacaktir.

5- Dogruca, Kaymakamhk Makamina yapilan yazili bagvurmalar; bir Ozellik arz etmedigi.
Kaymakam tarafindan goériilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Yazi Isleri Biirosunda kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle
dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme
konulacak ve sonug dilekge sahibine yukarida yazili esaslar dairesinde yazih olarak bildirilecektir.

6- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo tv kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi Valilik Makamina
aittir

7- llgemiz Kaymakamliginca hazirlanan resmi web sitesi (www.uzunkopru.gov.tr) araciligi ile
ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinin ¢alismalari ve sair faaliyetler basin kuruluslarn ve
kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu cercevede ilge dahilindeki tiim birim amirleri kendi
sorumluluk alanlarindaki c¢alisma ve faaliyetlere iligkin olarak resmi web sayfasinda
(www.uzunkopru.gov.tr) yer almasi gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik Makammna. konu
hakkindaki resimlerle birlikte yazili olarak bildireceklerdir.

8- Kendisine bagvurulan birim amirleri, oncelikle olayin, iist makama arzi gerekip gerekmedigini
degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakamlik Makamina konuyu iletecektir. Yine Bakanhklardan
elektronik posta yoluyla kurumlara gelen yazilar ve bagvurular ( Bu yonergeye gére Kaymakamin
gormesi gereken bir Sneme sahipse) havale edilmek tizere Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

9- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢oziim sekli
Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

b) GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1- Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar ilge Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan
havale edildikten sonra Ilge Yaz: Isleri Miidiirliigiince kayd: saglanarak ilgili birimlere-kuruluslara
gonderilecektir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik “Evrak Biirosunda™ agilacak.
ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra havale ve tarih kagesi basilacak, Kaymakam
veya llge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra, dokiiman tarayicida taranip, e-
igigleri sistemine kaydedilerek ilgili dairelere sevk edilecektir.

3- Vali imzasi, Miistesar imzasi, Bakan imzasi ile gelen evraklar dogrudan Kaymakamin bilgisine
sunulup Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

4- Birim Amirleri kendilerine gelen, Vali veya Vali Yardimcilarinin imzasini tagimayan evrak
arasinda, Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek
talimatini alacaklardir.

5- Kaymakamlik¢a havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumca yasal
mevzuata gore iglem yapilacaktir.

6- Havale evrakinda veya yazili “Goriigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gérevli en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakamin bilgisine sunacaktir.
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7- ligede teskilati bulunmayan bakanliklarin, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri, ilke olarak bagh
bulunduklar1 bakanlikla ilgisi bulunan ilge miidiirliigii tarafindan yiiriitiilir. Ancak Ilgede higbir
teskilati bulunmayan bakanliklarin is ve islemleri Kaymakamin takdir buyurdugu ilge miidiirliigii
tarafindan yiiriitiiliir.

8- Evraki havaleye, imzaya veya onaya yetki verilmis tiim amirler acele ve giinlii yazilar, mahkeme
ve icra iglemleri gibi siireli evraklar dncelikli olmak iizere giinde en az iki defa evraklarin i1slak imza
ve e-imza iglemlerini gergeklestireceklerdir.

¢) GIDEN YAZILAR:

1- Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve
6z olarak yansitilmasi zorunludur.

2- Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyas: ile birlikte kaymakama imzaya sunulacak. ekler
bashkl, ek numaralari olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili tarafindan tasdik edilecektir.

3- Valilige hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Kaymakam, belediye de ise baskan veya baskan
yardimcisi tarafindan imzalanir.

4- Bu yo6nerge dogrultusunda ilgedeki kurum miidiirliikleri kendi aralarinda yazisma yapabilecekler,
bu yazigmalarda hitap karsilikli “arz ederim” seklinde yazilacaktir. (Kaymakam adiyla yazilacak
yazilar harig)

5- Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

6- Gergek kisilere muhatap yazigmalarin sonu¢ boliimii “Saygilarimla”,”lyi dileklerimle” veya
“Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilebilecektir.

7- Yazilarin sonug béliimiinde alt makamlara yazilan yazilarda “Rica ederim”, iist ve aym diizey
makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim”, iist ve alt makamlara dagitiml olarak yazilan
yazilarda * Arz ve rica ederim” deyimleri birlikte kullanilacaktir.

8- Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir. Unvan.
ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle yazilir. Akademik {invanlar veya
riitbeler adin On tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle agik ya da
kisaltilarak yazilabilir.

9- Yazilan ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak, acele ve
gerekli goriildiigii hallerde llge Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in
ilgi birimine de gonderilecektir.

10- Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesine veya
yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

11- Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzalandiginda imzalayanin adi ve soyad: birinci satira.
yetki devreden makami gosteren “Basbakan a.”, “Bakan a.”, “Miistesar a.”, “Vali a.”, “Belediye
Baskani a.” Veya “Rektor a.” Bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin {invani ise ti¢iincii
satira yazilir.

imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:

imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar
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12- Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan makam
“Miistesar V”, Vali V”, “Belediye Baskan1 V” veya “Rektor V” bigiminde ikinci satira yazilir.

Vekalet Durumunda imza Ornegi :

imza

Adi1 SOYADI
Miistesar V.

13- a) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

b) Belge olur i¢in makama sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in
uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyad: biiyiik ve bir alt
satira da unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerde ortalanarak yazilir.

Olur Ornegi:
OLUR
(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Bakan

¢) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa bunlar “Uygun
goriisle arz ederim” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza blimii
ile “ OLUR” ibaresinin bulundugu bsliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer
alacak sekilde yazilir.

Ara Kademeleri iceren Olur Ornegi:

imza
Adi SOYADI
Baskan
Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
imza
(Ad1 SOYADI)
Miistesar Yardimcisi
OLUR
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
(Miistesar)

d) Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvam yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir. imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazisi ile atilan imza,
kaybolmayacak ve kagida iglemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda yapilacak resmi
yazigsmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.
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ORNEK:

imza
Adi SOYADI
Baskan

14- Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig bir belgeden ¢ikti alinmasina ihtiyag
duyulmas: halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan gerceklestirilir.
Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” iBARESI
KONULUR. Tarih ve sayi bilgileri EBYS aracihigi ile belge ¢iktisi tizerine yazdirilir.

15- idare igi ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki
ozel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtiimeyen belge taleplerini talebin kendilerine
ulagmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin
kendilerine ulasmasindan itibaren en gec onbes is giinii iginde yerine getirir. Talebin ulastig: tarih.
fiziki ortamda gelen talepler i¢in ilgili yazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani:
elektronik ortamda gelen talepler igin ise talebin EBYS’ye giris kaydinin yapildigi zamani ifade eder.

idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi iginde ve gerekgesini bildirmek kaydiyla onbes is
giiniinii gegmemek {iizere ek siire kullanabilir.

7- TOPLANTILAR:

1- Yasa ve mevzuatin bizzat Kaymakamin bagkanliginda yapilmasini 6n gordiigli toplanti ve
komisyonlara Kaymakam bagkanlik edecektir. Toplanti ile ilgili olarak 6nceden makama kurum
midiirii tarafindan bilgilendirme yapilacaktir. (Milli Miidafaa Miikellefiyeti Komisyonu, Celtik
Komisyonu Bagkanhgi, Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Baskanhgi, Koylere Hizmet
Gotiirme Birligi Bagkanhg)

2- Toplantilara kurum ve birim amirleri hazirlikli ve dnceden giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalan esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk edilerek. kisa.
hazirlikli ve sonuca ulagsmay: saglayici yontemler gelistirilecek ve gelistirilen yontemler hakkinda
Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir.

3- Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabileceklerdir.

8- IMZA VE ONAY YETKILERI:
A- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

1- 5442 sayili kanunun 31. Maddesi (b) fikrasi geregince Valilik Makamindan gelen yazi cevaplari.
Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar ve Valilik Makamina ve
ilge digina yazilan yazilar.

2- Yazigmalarin 5442 sayih il idaresi Kanununa gore Kaymakamlik aracihig: ile yapmayan Kamu
Kuruluslarina yazilacak yazilar.

3- Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazi cevaplan ile flgemiz Kamu Kurumlarinca il
Miidiirliiklerine yazilan biitiin yazilari.

4- ligenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar.



L.
UZUNKOPRU RAYMAKAMLIGIE

5- Sorusturma niteliginde olan adli ve askeri kuruluslara yapilan yazismalar.
6- Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

7- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 122 inci maddesi geregince personele verilecek basari ve
tistiin bagar belgeleri,

8- 6136 sayili Kanunun uygulanmasina iligkin 91/1779 karar sayili yonetmeligin;
a) 7 inci maddesi harig, 4,8,9 ve 10 uncu maddeleri uyarinca verilecek silah ruhsatlari,
b) 22 nci maddesinde belirtilen silah satin alma yetki belgeleri,
¢) 24 ncii maddesinde belirtilen mermi satin alma belgeleri.

9- Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar.

10- il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masast ile ilgili yazilar, onaylar.

11- Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeler.

12- Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar.

13- Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

14- Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari.
gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme arastirma yapilmasina
iliskin yazilar.

15- 5442 Sayih Yasanin 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca ilgede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari.

16- Ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

17- Her tiirlii sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelerin havalesi ve bu
dilekgelere verilen cevaplar.

18- il Emniyet Miidiirliigii Ruhsat Islemleri Sube Miidiirliigii Ilge Emniyet Miidiirligi/Amirligi
Ruhsat Islemleri Biiro Amirligi Kurulus, Gérev ve Calisma Yonetmeligi’'nin 17 inci maddesinin |
inci fikrasinin (d) bendi ile 2 inci fikrasi kapsaminda 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri
Kanununa gére mermi ve silah satin alma belgeleri, silah tasima ve bulundurma onaylar, belge
diizenlenmesi ve iptalleri.

19- Genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar.

20- ilge swnirlari igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligimin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar.

21- Yarg: organlan ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmas: ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamhk goriis ve
Onerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

22- ilge iginde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksad ile yazilan yazilarla,
ayni birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.
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23- llge iginde birimlerdeki personel, Belediye Bagkanlari, Koy ve Mahalle Muhtarlariyla ilgili ihbar
ve sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

24- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in miifettis talebi ile
ilgili yazilar.

25- ilge Topyekun Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazigmalar.

26- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin &zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin.
bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

27- Kaymakamlikga yayinlanacak genel emir, ydnerge ve yasaklama, kisitlama ve Onemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

28- Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il Valiliklerinden
gelen yazilara verilecek cevaplar.

29- 5188 sayih Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanununun 3 iincii maddesi geregi konser. sahne
gosterileri ve benzeri etkinliklerde para veya degerli esya nakli gibi gegici veya acil hallerde
verilecek 6zel giivenlik izni,

30- Hazine Avukath@ yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli-idari)
nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden
yazilar, savunma yazilari.

31- Teskilati veya gorevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin, yakin ilgisi
bulunan herhangi bir sube bagkanlhigindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde ¢alisan uzman veya
fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla genel ve
mahalli hizmetlere ait iglerin gériilmesinin istenmesine iligkin olurlar.

32- 5442 sayih il idaresi Kanununa gére, memurlarin kurumlardaki gérevlerinin ve gorev yerlerinin
degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler, disiplin sorusturmalarinin
baslatilmasi, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore alinacak 6n inceleme
onaylari ve karari.

33- Komisyon olugturulmasina iligkin onaylar ve baskani oldugu tiim komisyonlarca alinan kararlar.

34- Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacag: harcama onay: ve 6deme emri belgeleri.
35- Jandarma ve Emniyet teskilati aracilid: ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazih talimatlar.
36- Idari para cezalarinin onaylamasi.

37- Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmig ve bu konuda yetki devri yapilmamis
yazilari.

38- Siyasi partiler ile ilgili yazilar.

39- Igisleri Bakanhig ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK) arasinda 25.11.2013
tarihinde imzalanan Satig Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine iliskin Isbirligi Protokolii kapsaminda
satig belgesi verme iglemleri.
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40- ilge Tarim ve Orman Miidiirliigii tarafindan 5179 Sayili Kanuna gore teklif edilen is yeri
kapatma onaylari.

41- Gizli, kisiye 6zel ve 6nemli yazilar.
42- Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gordiigii yazilar.
43- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

44- Birim Amirlerinin yillik izin, mazeret izni ayliksiz izin ve raporlarinin onaylari. Yine tiim
personelin yaz tatilini ve somestir tatilini yurt disinda gegirme onaylari. Ayrica kurumlarda gorev
yapan tiim personelin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. maddesinin (C ) bendine gore
verilecek mazeret izinleri Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

45- Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

46- Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

47- Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

48- Hifzissihha Yasasi geregi alinacak onaylar.

49- Takvim yili igerisinde personelin 3 aya kadar gegici gérevlendirme onaylari,
50- Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

51- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi diger
onaylar, (iglemler, kararlar, 6neriler vb.)

52- 3091 sayili Kanunun uygulanmasina yonelik memur gérevlendirme yazilari ve verilen kararlarin
imzalanmasi.

53- 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,
54- Kamu konutlarini yasa disi1 iggal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin yazi ve onaylar.
55- Atamalari Kaymakama birakilan ilge tali memurlarinin atama, asalet tasdiki derece ilerlemeleri.

56- ilge Miidiirii ve diger personellin il i¢i veya acil ve zaruri durumlara miinhasir olmak iizere il disi
gorev izni ve tagit gérevlendirme onaylari,

57- Mahalli idarelerin enciimen ve meclis kararlari ile ilgili onaylar,
58- Ticari amagla internet toplu kullanim saglayici izin belgesi,
59- D.M.K. 104. maddesinin ( C ) bendine gore verilecek mazeret izinleri.

60- 2860 sayili yardim toplama kanununun uygulanmasi ve Dernekler Kanununun uygulanmasina
iliskin onaylar.

61- Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina ait onaylar.
62- 2559 ve 2911 Sayih Kanunlar geregince verilecek toplanti gosteri yiirilyils izni onaylari,
63- 657 Sayili Kanunun 4. maddesinin (C ) bendine gore atanan gegici personelin sézlesme onaylari.

64- Kooperatif, Esnaf Odasi Genel Kurul toplantilarina bakanlik temsilcisi gérevlendirme onaylari,

12
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65- Umuma agik yerlerin agma ve kapatma onaylari,

66- Milli Egitim Miidiirligiine bagh resmi/6zel 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin, sosyal etkinlik
¢alismalar kapsaminda yapilacak il i¢i ve Il dis1 gezi ve yurtdisina yapilacak bilim, sanat, tiyatro.
spor, miizik, halkoyunlari, yarisma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik ¢alismalari onaylari ile bu
gezilere katilacak y6netici, 6gretmen ve dgrencilerin gorevli izinli sayilmalarina iliskin onaylar.

67- Sube miidiiriinden daha ast unvandaki personelin istifa, ¢cekilmis sayilma, askere gidis ve asker
doniisii gbreve iade, asalet tasdiki ve emeklilik onaylari.

68- llgelerde norm kadrosu bos olan okullarda 6gretmen ihtiyacinin oncelikle norm kadro fazlasi
Ogretmenlerden karsilanmasi, ihtiyacin giderilmemesi durumunda istekli veya iicretli dgretmen
gorevlendirme onaylari,

69- Motorlu tasit siiriicii kurslarinda kullanilacak araglarin izin onaylari,
70- Kurumlarda yapilacak her tiirlii anket ve arastirma izin onaylari,

71- Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atama onaylari,

72- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii onay yazilari.

73- Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger
onaylar,

74- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar.
B - BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR:

1- Kaymakamin onayindan gegen, yazi ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi veya
tebligine iligkin yazilarin imzalanmasi.

2- flge Miidiirliikleri- Birim Amirleri arasinda yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, kaymakamin
takdirini gerektirmeyen emir niteligi tasimayan rutin yazilar.

3- Kendisine bagh alt birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar.

4- Dairelerin belli donemlerde gonderdikleri istatistiki ve teknik bilgilere ait yazi ve cetveller.

5- Herhangi bir ihbar ve sikdyeti icermeyen, kendi daireleri ile ilgili rutin iglere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi.

6- Kurumlarinda personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar.

7- Ozliik dosyalarinin génderilmesine, alinmasina veya maddi hatalarinin diizeltilmesine dair resmi
yazilar.

8- Hizmet igi egitim ve kurslarla ilgili yazilar, ¢esitli kurslardan mezun olanlara ait belgeler.

9- Sube Miidiirii altindaki personelin hastalik izni, yillik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunun 104. maddesinin A ve B bendine gore verilecek izin onaylari.

10- Havale edilen dilekgeleri isleme alan daireler tereddiit ettikleri veya teklif ettikleri hususlarda
kaymakama bilgi vereceklerdir.

11- Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt olarak birimlere
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verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya bilinmesine iliskin dilekgeler
dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar.

12- Birim amirlerince izin verilecek personelin aldigi mazeret ve hastalik izinleri ile ilgili ayrihis ve
bitiminde, goreve baglayislarinin ilgili makam ve mercilere duyurulmasina iliskin yazilar.

13- Yanhg gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar.
14- Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iligskin yazilar.
15- Evrak noksanliginin tamamlanmasi igin alt birimlere yazilan yazilar.

16- 657 sayih Kanunun 4/C maddesi kapsaminda atanan gegici personelin kurumunu ilgilendiren
sdzlesme onaylari.

17- Tagimir Mal Yoénetmeliginin uygulanmasina iligkin yazilar.

18- Bilgi Edinme Kanununa gére kuruma yapilacak direk miiracaatlarin ilgilisine yazilacak cevap
yazilari ile kaymakamlik kanali ile bilgi edinme talebine iligkin yazilarin cevaplarinin basvuru
sahibine ve kaymakamlik makamina bildirilmesine dair yazilar.

19- Sendika iiyeligine giris ve ¢ikiglara ait yazilar ile sendikalara istatistiki ve mali bilgi vermeyi
iceren yazilar.

20- Pasaport kanununun uygulanmasina dair yonetmeliginin 15. maddesi geregince umuma mahsus
pasaport miiracaat formlarinin ve yiiriitiilen iglemlerin imzalanmasi, 5682 sayili Pasaport Kanununun
12. maddesine gére pasaport yerine gegen belge hiikmiindeki gemi adami ciizdanlarinin tasdik
islemleri.

21- Kaymakam onayindan ¢ikan genelge ve yazilarin veya havale edilen evrakin alt birimlere 6zcl
ve tiizel Kisilere duyurulmasina iliskin yazilar.

22- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenmesi ile teftis.
rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar.

23- Sef ve asti unvanlardaki personelin kimlik kartlari,
24- cra islemlerine ait yazilar.

25- Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeliginin 9. maddesine gore hazirlanan dagitim
listeleri.

26- Teknik personeli bulunan kurumlarin kisilerin bagvurularina verilecek teknik nitelikteki cevaplar.
dairler arasi teknik yazigmalar, teknik eleman gorevlendirilmesine iliskin yazilar.

27- 657 sayili D.M.K. 104. maddesinin A-B bentlerine gére verilecek izinleri,

28- Hizmetin yiiriitiilmesi hususunda bagh birimlere yayimlanmasi gereken her tiirlii emir ve
talimatlar.

29- Birim amiri disinda ¢ahisanlar ile ilgili yillik izinlere iligkin onaylar.

30- is boliimii ile ilgili onaylarin personele tebligi ve ilgili makamlara gonderilmesi ile ilgili yazilar.
C- YAZI ISLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme”, yazilar ve sifreler digindaki

biitiin yazilar Yazi Igleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilr, kayd: yapilir
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ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ve (ilce Emniyet Amirligi, Ilge Jandarma
Komutanhgi ve Kaymakamhik Yaz Isleri evraklari) ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri
Muiidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2- 3091 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili hazirlik islemleri.
3- Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini Kaymakam adina imza etmek.
4- Apostil serhi ve ilgili yazilar.

5- K8y ve Mahalle Muhtarlarin onayladigi belgelerdeki imza ve miihiirlerin Muhtarliklara ait
oldugunu tasdik etmek, (Tapu Miidiirliigii tarafindan istenilen)

6- Inceleme, sorusturma ve sikayet niteligi tasiyan dilekgeler harig, Kaymakam tarafindan
goriilmesine gerek olmayan rutin islerle ilgili dilekgelerin havalesi, ayn1 nitelikte elden takip edilen
giinliik rutin dzellikli evrak havaleleri.

7- llge idare Kuruluna karar alinmas: igin; Askerlik subesinden gelen askeri firar, bayaka, yoklama
kagaklari ile karar alinmasina yonelik yazilarin havalesi.

8- 11.05.2017 tarihli igisleri Bakanlig: onay ile yiiriirliige konulan Igisleri Bakanhg: Bilgi islem
Dairesi Bagkanlig1 Bilgi Yonetim Sistemleri Bilgilendirme Y&nergesinin 34. maddesi kapsaminda c-
icisleri kullanicisi personele; e-igisleri ve elektronik belge yonetim sisteminde yetki verme. yetki
degisikligi ve yetki iptali ile ilgili iglemler.

9- Ogrencilere ait yurtlara yerlestirmek igin istenen belgeleri ve diger belgeleri imzalamak.
10- ilge Insan Haklar1 Kurulu is ve islemleri.

11- 4483 Sayili yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen " Sorusturma Izni Verilmesi" ve
"Sorusturma Izni Verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere ( iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) teblig ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri.

12- 6502 sayil Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve Uygulama Y&netmelikleri geregi
yapilan, Ilge Tiiketici Hakem Heyeti is ve iglemleri.

13- ilge kaymakaminin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekalet birakmadigi durumlarda
¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum Ilge Yazi Isleri
Midiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas: ilgili kurumca gecikmeden
saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakamin bilgisine sunulur.

14- Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi.

9- UYGULAMAYA ILiSKIN CESITLI HUKUMLER:

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

2- Bu yonerge hiikiimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve gorevlilere imza karsihig
okutacaklardir. Birimlere baglh alt kademelere ydnergenin bir fotokopisi dagitilarak, bagvurmaya
hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

3- Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) giinliik siire, zorunlu
hallerde ise en fazla (15) giinliik ek siire verilecektir.

15



T:C
UZUNKOPRU KAYMAKAMLIGI

4- Belediye Baskanliklari, 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu kurum ve
kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili Igisleri Bakanhg ile Edirne
Valiligi’nin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

5- Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruma havalesi yapilan evrak, konusuna gére imza yetkisi verilen
birim amiri tarafindan ya da Valilik Makamindan gelen yazi Kaymakam imzasi ile Valilik Makamina
dogrudan yazismasi yapilacaktir. Kurumuna havale edilen evraklar Valilik Makamina gonderilmek
lizere yazi igleri miidiirliigiine yazilmayacak, evrak havalesi yapilan kurum tarafinda iglemleri takip
edilerek, gereksiz yazismaya mahal verilmeyecektir.

6- Bu Yonerge biitiin memurlara imza kargihiginda okutulacak ve ydnergenin bir 6rnegi her birimde
her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

7- llge Idare Sube Baskan Yardimcilarina yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler igin
Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, ilge Yazi Islerinden alinacak onayla uygun bulunursa
yetki verilebilecektir.

8- Igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve gorev boliimiinii gosterir
yonergelerini Kaymakamin onayimm takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger daireler de benzer
sekilde is ve gorev boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyacaklardir.

10- YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Uzunk&prii
Kaymakaminin emrine gore hareket edilir.

11- YURURLUK:
YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:

09/10/2018 tarihli Uzunkdprii Kaymakamh@ Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

YURURLUK:
Bu Yonerge {G/Q7/2019 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

- 0 [ B
Hakan Yavuz ERDOGAN
Uzunkoprii Kaymakami
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