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BIiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

I- AMAC

Koyulhisar Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 sayil1 il Idaresi Kanunu’nun 27. ve 31. maddeleri uyarinca;

1-Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2-Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3-Hizmet ve ig akisini arttirmak ve hizlandirmak.

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

5-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, onlari islemlerin ayrintilanina inmekten
kurtarmak, cahigmalarim llge Yonetiminin daha iyi orgiitlenmesine, planlanmasina, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine
imkan saglamak,

6-Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiiven duygularnini giiglendirerek islerine
daha sik1 ve istekli sarilmalarina 6zendirmek,

7-Halk ve i sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime kargi giiven ve saygmlik imajlarini
guglendirmek, geligtirmek ve yayginlastirmaktir.

II- KAPSAM

Bu Yonerge 5442 Sayih Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca KOYULHISAR
Kaymakamhigi ve Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekle yikimli olan daire, kurum,
kuruluglarin yapacaklan yazigmalar ve yiritecekleri iglemlerde Kaymakam adina imza yetkisi
kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

III- HUKUKI DAYANAK

1- 5542 Sayih il Idaresi Kanunu,

2- 3046 Sayil Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslarim Belirleyen Kanun,

3- 3152 Sayih Igigleri Bakanhg Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun,

4- 3071 Sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun,

S- 08.06.2011 tarih ve 27958 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “ Valilik ve Kaymakamhk
Birolar1 Kurulug Gérev ve Caligma Yonetmeligi ”

6- 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak viiriirliige giren Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

7- lgisleri Bakanligimin  19/03/2012 tarih ve B.050.APK.0780002-15-1-10/2056 sayli
“Igigleri Bakanh@1 Imza Yetkileri Yonergesi ” ne ait uygulama emri,

8- Sivas Valiliginin “ Imza Yetkileri Yonergesi »
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IV- TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Yinerge : Koyulhisar Kaymakamli Imza Yetkileri Yonergesi

Kaymakamhk . Koyulhisar Kaymakamliini,

Kaymakam . Koyulhisar Kaymakamim

Birim Amiri . Yazigsmalarim 5442 Sayili Kanuna gore Kaymakamlik araciliiyla

yapan kamu kurum ve kurulugunun baginda bulunanlan (Komutan, Daire Midiirii, Sef, Belediye
Bagkam vb.) ifade eder.

Dilekge . Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun
olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikdyetlerini kapsayan bir veya
daha ¢ok imzali miiracaati,

Elektronik Belge  : Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,

Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin uzerinde bulundugu her tiirli bilgisayari, gezgin
elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinlerini,

Evrak : 11 ve ligelerden gonderilen hizmetler, yapilan is, islemler ve
haberlesmeler sirasinda veya sonucunda kamu kuruluglaninin kendi aralarinda, gergek veya tizel
kigilerle iletigimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

Giivenli Elektronik imza: 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore; miinhasiran imza
sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma
araci ile olugturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimligini ve imzalamis

elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadifimin tespitini saglayan
elektronik imzay1,

Resmi Belge : Kamu Kurum ve Kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisgimlerini saglamak amaciyla olusturduklar, gonderdikleri ve sakladiklar belgeleri,
Resmi Bilgi + Kamu Kurum ve Kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel

kigilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve gorintii seklinde olusturduklan, gonderdikleri veya
sakladiklar belgeleri, '

IMZA YETKILILER
1-Kaymakam

2-Birim Amirleri
3-Yaz Isleri Mudiirii

V- ILKE ve SORUMLULUKLAR
1- Imza Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

2- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatihir. Yetkisinin
elverdigi olgiide “bilme hakkim™ kullanir. Gizli konular sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi
gerektigi kadar agiklamr. Her makam sahibi imzaladif1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yikimlidiir.

3-Yazilar butiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.

4-Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur. §
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S-Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir imza
yetkisinin yeniden diizenlenmesi, bu yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindir.

6-Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren ok onemli konu ve isler ile prensip
karan niteligi tagiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan 6nce veya islem
safhasinda {ist amire varsa alternatif 6nerilerle birlikte goriis sunmak ve amirin goriis ve direktiflerine
gore hareket etmek durumundadirlar.

7-Imza yetkisinin kullamlmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
6neminin goz dniinde tutulmasi temel ilkedir.

8-Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan bitiin yazilardan ve birimlerince yapilan biitiin
islemlerden Kaymakama karsi sorumludur.

9-Yetkilinin bulunmadi ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gorevli imza
yetkisini kullanacak yapilan ig ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

10-Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi ve onaylarda yetki devri yapilamaz.

11-Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan ilgililere
suratle ulagtinlmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan idare sube
bagkanlar1 sorumludur,

12-Tekit yazilan, yonetimde sagliksizliin bir gostergesidir. Tekide meydan veren birimlerde
lige Idare Sube Bagkanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.

13-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasim gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

VI-VATANDASLARIN DIiLEK VE SIKAYETLERI iLE iLGILi BASVURULARINDA
UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

1. Kamu hizmetlerinin bagvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve sonuglandiriimasi, basvuru
mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe olusturulmamasi esastir.

2. Idare bagvurularin dogrudan kamu hizmetini sunan birime yapilmasim ve ilk kademede
sonuglandirilmasini saglamak igin gerekli tedbirleri alir.

3. Yonetim gozetim ve denetim alammna giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliimiza verilmesi esastir.

4. Dogrudan ilgili kuruma ya da birime bagvuru yapilmas: halinde; Birim amirleri konunun
kendi gorev alanlan iginde olmasi koguluyla bagvuruyu kabul ederek konuyu incelemeye ve
islem sonucunu veya talep edilen hususu dilekge sahibine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

5. Dilekge sahiplerine, dilekgenin havale edildigi birim tarafindan 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullamlmas1 Dair Kanun hitkmiince cevap verilir. Aksi bel],m ikce cevabi yazilar
Kaymakamhgimiza hitaben yazilmaz. ' XL
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. llge Ozel Idare Mudirlugiince; sihhi miiesseselerin ruhsatlandiriimasi, numarataj, elektrik
aboneligi, ingaat ruhsatlan ile ilgili dilekgeler (Kaymakamligimiza hitaben yazilmis olsa bile)
dogrudan kabul edilerek, Ilgili birim amirleri tarafindan havalesi yapilarak islem yapilir.

. llge Niifus Midurlugiince; onceki soyadim kullanma, din hanesinde degisiklik, g¢ok
vatandaglik talebi, 6liim aragtirmalari, kayit diizeltme talepleri, kimlik kart: bagvurulan, adres
kaydi, pasaport ve ehliyet is ve islemleriyle ilgili dilekgeler (Kaymakamligimiza hitaben
yazilmis olsa bile) dogrudan kabul edilerek, ilgili birim amirleri tarafindan havalesi yapilarak islem
yapilir,

. llge Jandarma Komutanligi ve Emniyet Midirlugince; 2911 Sayih Toplanti ve Géosteri
Yiriyigleri Kanunu kapsami diginda kalan faaliyetlerle ilgili dilekgeler ile tifek ruhsati,
mermi alim, patlatma tedbiri, digiin, nisan, eglence, cay partisi ile ilgili dilekgeler
(Kaymakamhgimiza hitaben yazilmis olsa bile) dogrudan kabul edilerek flgili birim amirleri
tarafindan havalesi yapilarak iglem yapilir.

. Yukanida belirtilen dilekgeler haricinde kalan, kurumlarin siirekli hizmetlerine iliskin diger
dilekgeler de dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilir ve kurumca kabul edilerek islem yapilir.

VII-YAZISMA ve UYGULAMA ESASLARI

. llge dahilindeki idari birimlerin kendi aralarindaki (emir ve direktif niteligi icermeyen)
yazigmalari dogrudan dogruya yapmalan esastir. Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen
makamin seviyesi ile konunun kapsam ve oneminin géz 6niinde tutulmasi temel ilkedir.
Konunun kapsam ve 6nemine gore Kaymakamin gérmesi gereken Kaymakamliga hitaben
yazilabilir. {lge Kaymakaminin gormesine gerek olmayan yazilar ile bu yonergeye uygun
olmayan yazlar, Koyulhisar Kaymakamh@ina hitaben yazilmis olsa bile Yazi Isleri
Midirlagince teslim alinmaz, ilgili birime yonlendirilir.

. Ilgemiz disinda bulunan kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin cevaplari, yazinin
havale edildigi birim tarafindan yaziyi tanzim eden (bashk béliimiinde adi bulunan)
kurum ve kuruluga hitaben yazihir. Kaymakamhgimiza hitaben yazilmaz.

. llgedeki Belediyesi 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 78 inci maddesi uyarinca kamu kurum
ve kuruluglan ile dogrudan yazigabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamlhik Makaminca
bilinmesi gerekenler ilgili -ilge déhililinde- birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir
ve Makamin direktiflerine gore geregi yapilir,

. Mevzuatta Miilki Amir veya Kaymakam tarafindan imzalanacag belirtilen yazi, onay ve
kararlarin sireglerinin izlenmesine dair bitiin is ve islemlerin sekretaryas: konu, fiil veya
haller mevzuatla kendilerine gérev olarak verilen ilgili kamu, kurum ve kurulusu tarafindan
yapilir.

. Yazigmalarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yurirlige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar-- Hakkinda Yonetmelik”
hitkkiimlerine uyulacaktir. VAl ¥ oy
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Yetkilinin bulunmadif1 ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza yetkisini kullanir.
Yetkilinin doniisiinde 6nemli konularda bilgi verilir.

Kaymakamin onaymna ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve imzasi
bulunacaktir.

Bilgi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat sunulacaktir.
Kaymakamin imzasima sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Ozel Kalemine teslim edilir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinacaktir.

Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar, gérevlendirilen memur tarafindan, takip edilecek,
ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip yapilmayacaktir.

. Kaymakamliga yapilan yazili ve sozlii bagvurular Yazi isleri Midiiriince kabul edilecektir.

Dilekgeler ilgili kuruluga havale edilecektir. Gerek posta aracilifn ile gerekse bizzat dilekge
sahibi tarafindan Kaymakamliga intikal eden dilekgeler mutlaka kayit altina alinacaktir.

“Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen biitiin
yazilar kapali olarak Yazi Isleri Midiirligiince Kaymakama sunulmak tizere teslim alinacak
ve kayitlart Yazi Igleri Mudirlagiince tutulacaktir.

Kaymakamlia gelen difer yazilar Yazi Isleri Midirligince agilacak, gorevli memurlar
tarafindan kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacak ve dairesine zimmet
karsilifinda teslim edilecektir.

Imza yetkisi isteyen kurumlar yazili olarak Kaymakamliga basvuracaklar, yapilan bagvurular
lige Yaz1 Isleri Mudirliigince Makama sunulacaktir.

Yazilarin Tiirkge dil bilgisi kurallanina gore hazirlanmasi ve konulanin agik bir ifade ile kisa
ve 0z olarak metne yansitilmasi zorunludur. Bu amagla memurlarin masalarinda
yararlanacaklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Tiirkge sozliik ile Tirkge imla kilavuzu bulundurulmas: saglanacaktir.

Guvenli elektronik imzayla imzalanacak dretilmig bir belgeden gikti alinip génderilmesi,
¢iktinin uygun bir kesimine “Belgenin Ash Elektronik Imzahdir” ibaresi konulur

VIII-BASINA BiLGIi ve DEMEC VERME

. 657 say1h Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda

basina, haber ajanslarina veya radyo televizyon kurulusglarina bilgi ve demeg verme yetkisi
Valilik Makamina aittir.

03.02.2014 tarihli Sivas Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca; Yerel ve ulusal, yazih
veya gorsel basin ve yayin organlarinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler hakkinda basina bilgi
verilmek tizere ilgili birim amirince Kaymakama bilgi arz edilecektir.

Her tirli basin toplantisi, televizyon ve radyo programina. kattma, onceden Valilik
Makamindan izin alinarak yapilabilir. VAR T T O
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IKINCi BOLUM
IMZA YETKILERI

IX- KAYMAKAMIN BIZZAT IMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR:

A- KAYMAKAM TARAFINDAN BIiZZAT IMZALANACAK YAZILAR:

1-Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin miimkiin olmadig1 islemlere
ait yazilar,

2-Valilik ve Kaymakamlik kanahyla gelen yazilar ile Bolge Kuruluglarindan gelen yazilarin
cevaplan. Valilklere, Kaymakamliklara ve Bolge Kuruluglarina yazilan yazilar.

3-Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar,

4-Birim amirlerine gonderilecek direktif ve genelgeler,

S-Kanun ve diger mevzuat ile tamnan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
duzenlemelerle ilgili yazilar,

6-5442 sayili 11 Idaresi Kanunu’nun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince; ilgede teskilati ve
gorevli memuru bulunmayan iglerin yiiriitillmesi igin gérevli dairesi belirtme yazilar,

7-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar,

8-Sifreli, ¢ok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

9-Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,

10-Yillik yatinm programlarina iligkin teklifler,

11-Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilar,

12-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

13-Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gérdigi yazilar,

14-Birim amirlerinin yillik izinleri, mazeret izinleri ile hastalik raporlanmin hastalik iznine
¢evrilmesine iligkin onaylar,

15- Birim amirlerinin (karakol amirleri dahil) yillik izinlerine iligkin onaylar.

16- Memurlarin mazeret izinleri ile hastalik raporlarinin hastalik iznine gevrilmesine iliskin
onaylar,

17- 18- Bizzat Kaymakamin Bagkanlik edecegi toplantilarin ¢agr1 yazilar:.

19-Yeni kadro talep yazilan.

B- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

1. Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerce Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu olan yazi ve
kararlar,

2. 2559 Sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gore verilecek igyeri kapama onaylari,
5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununa istinaden verilecek ruhsat onaylar,

3.  Memurlarin 6dillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar,

4. Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma yapilmasina iliskin
olurlar,

5. 4483 Sayih Kanun uyarinca memurlar igin verilecek “Sorusturma Izin Kararlan ve
“Sorugturmaya Izin Verilmemesi Kararlari”, A .,

6. 3091 Sayili Kanuna gore verilen kararlar, S
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7. Isyeri Agma ve Caliyma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik hitkimlerine gore verilen isyeri
agtlma, ¢aligma izni ve kapatma onaylari.

8. 657 Sayihh Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan goérevden uzaklastirma,
uzaklagtirma karannin uzatilmasi veya kaldinlmasina iligkin onaylar,

9.  Gayn menkul satin alinmasi ve ilk defa gayr1 menkul kiralanmasina iligkin olurlar,

10. ilge idare Sube Bagkanlarina vekélet onaylari,

11. Disiplin hitkkiimlerine gore inceleme, sorusturma agma, muhakkik gorevlendirmesine iliskin
onaylar,

12. 2911 Sayih Toplanti ve Gosteri Yiriytigleri Kanunu ile ilgili onaylar,

13. 2886 ve 4734 sayili Kanunlarda 6ngériilen ita amiri onaylari,

14. Arag gorevlendirme onaylan ile kamu gorevlilerinin aragh ve aragsiz gorevlendirme
onaylari,

15. Her derecedeki 6gretmen ders ticretlerine iligkin onaylar,

16. Kira sdzlesme onaylar,

17. 2521 sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarmin
Yapimi, Alimi, Satimn ve Bulundurulmasina Dair Kanun Uygulamasina Iligkin Yénetmeligin”
10’uncu maddesine gore verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi onaylan,

18. Gayrisihhi Miesseseler Yonetmeligine gore igyeri agma ruhsatlar ve kapatma onaylarn.

19. Koy Biitgelerinin Onaylanmasi.

20. Atamasi Kaymakama ait olan kamu gérevlilerinin Ilge igi atama ve yer degistirme onaylar
21. lige digina gikacak personel ve arag gorevlendirme onaylari.

22. Belediyeler gelen yardim 6deneklerinin s6zlesme onaylarinin imzalanmasi,

X-YAZI ISLERi MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK- IMZALANACAK
YAZILAR

Yaz Igleri Miidiirii, agagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1. Kaymakamhga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kigiye bzel”, “hizmete ozel”, “isme"”, yazlar ve sifreler
digindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gldecegl bmm yazihr, kayd
yapilir ve Kaymakam tarafindan goériilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yaz Igleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinli” ibareli yazlar ile (Telgraf, teleks, faks, e-mail gibi) degerli evrak
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbart ya da sikdyeti kapsamadig1 takdirde, ilge Yaz isleri
Miidiiriince kaydi1 yapilarak, ilgili daireye, yine Yaz Isleri Miidiirii veya yoklugunda Yaz isleri
Miidiirligia Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme
konulur.

4. Yukarida yazilanlanin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat nitelifinde olmayan,

yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamm Lmzas;m gerektirmeyen her
tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,~ f - £ PR
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5.Acil durumlarda apostil tasdik gerhleri ve Muhtar Gérev belgeleri Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanir.

6. Vatandagslarin elden takip ettigi evrak ve dilekgelerden Kaymakamin gérmesine gerek olmayanlari
ilgili kuruma Yaz: Igleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir.

7. Cimer bagvurularinin sevki.

8. Koy Muhtarliklarinin defterlerinin kullamlmaya baglanmadan &nceki sayfa tasdiki.

XI- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAKLARI YAZILAR ve SORUMLULUKLARI:

1.

10. 1

11.

12.

Bu yonergede belirtilen llge Kaymakaminin imzalamas: gereken yazilar diginda kalan her
turli Ilge i¢i yapilan yazismalar.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan, hesabata ve teknik hususlara
ait olup, Kaymakam tarafindan bilinmesi gerekmeyen yazilar ile bir dosyanin tamamlanmasi,
bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplan igin Ilge
Idare Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlerine
gonderilecek yazilar,

Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik

olmayan, genelge, yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasina iliskin
yazilar,

Kendisine bagli birimlere, teskilatlarinin ig isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

Kaymakamlik talimati gerektirmeyip, konusu sikayet olmayan ve dogrudan ilgili birime
verilen mutat dilekgelerin havalelerinin yapilip isleme konulmasi.

Meslek igi egitim kurslarinin baglayis ve bitiglerinin alt birimlere bildirilmesine iligkin yazilar.

Adli ve Idari Yarg tarafindan (icra Daireleri Dahil) Kaymakamlik araci kiinmadan dogrudan
gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.

Kamu kurum ve kuruluglarin hizmet alamina giren konularda vatandaglarin ve diger

kurumlarin taleplerini kabul etmek, geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgililere bilgi
vermek mahiyetindeki yazilar.

Birim personelinin kimlik belgelerini imzalamak.
llge igi yapilacak arag ve personel gorevlendirilme yazilarinin imzalanmas.

1111 sayilr kanun kapsaminda tanzim edilen tutanaklar Kolluk Birimlerince dogrudan ilgili
Askerlik Subesi Bagkanliklarina gonderilecektir.

Idari Para Cezalarina Miilkiyetin kamuya gegirilmesi kararlan hakkindaki yazilar, Ilge
Malmidiirligiine veya ilgili kuruma hitaben dogrudan yazilir Ve tealgm Bqﬂu, Kaymakamliga
herhangi bir esya, tiifek vb. emanet teslimi yapilmaz. 3 & Nt
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13.

14.

15,

16.

HIZMETE OZEL

llge Malmidirligince yapilan emanet ve ayhk bildirim igerikli yazilarmin onaylari
imzalamaya [lge Malmiidiirii yetkilidir.

6183 sayili Kanun hikiimlerine gore tanzim edilecek haciz varakalarini imzalamaya Ilge
Malmaudurt yetkilidir.

Sivas Valiligi 11 Yazi Isleri Mudarlugiinin 28/12/2016 tarihli ve 18695 sayili yazisina
istinaden, Ilgemizde tiyatro vb. etkinlikler planlanmasi durumunda etkinliin yapilmasina,
komisyon degerlendirmesine istinaden, Ilge Milli Egitim Mudiirii tarafindan karar verilir.

Sosyal Yardimlagma ve Dayamigma Vakfina miracaat eden vatandaslarin basvuru
dilekgelerini ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye, vakfin ihtiyag duydugu rutin bilgiler,
teknik konular, kurumlardan bilgi alma igerikli yazilar, karar sonuglarinin vatandasa
bildirilmesine dair yazilar ile CIMER bagvurularimin cevaplandirilmasina iliskin cevabi
yazilar imzalamaya Vakif Miidirii yetkilidir.

XII- UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER

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

Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

Kurumlarca bu Yénerge ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik yeteri kadar gogaltilmak sureti ile ilgili personele duyurulacaktir.

ligedeki kurum amirleri bu yonergeye paralel bir Imza Yetkileri Yonergesi hazirlayip
yurtrlige koyacaklardir.

Bu Yonergeden 6nce birim amirlerine verilmig olan biitiin yetkiler yirirliikten kaldinlmistir.

XIII- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

. Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide disiilen hususlarda

Kaymakam emrine goére hareket edilecektir.

Bu Yonergenin uygulanmasindan ve alt kademelere duyurulmasindan Birim Amirleri
sorumludur.

XIV- YURURLIUK

1. Bu yonerge hikkiimlerini Koyulhisar Kaymakamu yiiriitiir. { .
1» ™ %
2. Bu Yénerge 04/11/2020 tarihinde yirirlige girer. el (i L '; .f;;?
" Jt‘ f:._w_ ;
N 2
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é‘ Ridvan D(t.g?
Koyulhisar Kaymaka
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