BEYPAZARI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKIiLERi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanim ve ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Y&nergenin amaci;

a) Beypazari Kaymakamliginda imzaya yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, biirokratik is ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat
ve verimliligi artirmak, alt kademelere yetki aktararak karar alma siireclerine etkin katilima ve
sorumluluk tstlenmesine firsat vermek, iist makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve
proje lretme, koordinasyon saglama, saglikli karar alma, sevk ve idare icin zaman
kazandirmak,

b) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin saygmligmin giiclendirilmesi ve yayginlastirilmasini saglamak, suretiyle is ve
islemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli,
vatandag odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge; Kaymakam ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin
yapacaklar1 yazismalarda, yiirlitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu
yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonerge,

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayil il Idaresi Kanunu,

c) 10/07/2018 tarih ve 1 sayih Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanligi Kararnamesi

¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e) 04/12/1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun,

f) 08/06/2011 tarth ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

g) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete® de yayimmlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik,

g) 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete® de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

h) 2018/13 sayili Cumhurbaskanlig1 Genelgesi,

1) 13/12/2018 tarihli Ankara Valiligi Imza Yetkileri Y&nergesi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.



Tammlar
MADDE 3- Bu Yonergede yer alan;

1. Kaymakam :Beypazar1 Kaymakamini,

2. Kaymakamlik :Beypazar1 Kaymakamligini,

3. Makam :Beypazar1 Kaymakamlik Makamini,

4. Tllge Yaz Isleri Miidiirii ‘Beypazar1 Kaymakamlig1 ilge Yazi Isleri
Miidiiriind,

5. Yonerge ‘Beypazar1 Kaymakamligi Imza Yetkileri
Y Onergesini,

6. Birim (llce genel idare kuruluslar): ilge miilki idare béliimii icinde hizmet
goren ve Kaymakama bagli olarak calisan, tasra teskilatinin ilge kademesindeki
birimlerini,

7. Birim Amiri . Tlge miilki idare boliimii icinde hizmet
goren ve Kaymakama bagli olarak ¢alisan, tasra teskilatinin ilge kademesindeki
birimlerinin birinci derecedeki yetkili amirini,

Ilkeler

MADDE 4-(1) Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve
onay yetkisi saklidir.

(2) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.
Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlarin bilgi hakk: saklidir.

(3) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Yo6nergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir. Ancak, birim amirleri bu yonerge ile kendilerine verilen imza
yetkilerinden uygun gordiiklerini makam onay1 ile ¢ikaracaklar1 i¢ yOnerge ile astlarina
devredebilirler.

(4) Imza vyetkisi verilenler, yetki alanlarma giren konularda &nemli gordiikleri
hususlarla ilgili imzadan 6nce veya islem safhasinda list makamlara bilgi sunar ve bu
makamlarin direktiflerine gore hareket ederler.

(5) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri
kullanabilirler. Ancak imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig:
hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan 15 ve islemlerle
ilgili bilgi verilir.

(6) Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz. Birden fazla
birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren yazilarin paraf blogunda, koordine
edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

(7) Bu Yonerge ile kendilerine Kaymakamlik admna devredilen imza yetkileri
kullanilirken yazigmalarda “Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

(8) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamay: yaparlar.

(9) Ilgede teskilati bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarm is ve islemleri,
Kaymakamin takdirine gore en yakin ilge birimi tarafindan yerine getirilir.

(10) Birim Amirleri, kendilerine bagl kuruluslari ile 5442 sayili Il idaresi Kanunu’nun
27 ve miiteakip maddelerinde belirtilen ilge idaresinin basi ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin
genel hizmet ylirtitiimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldiric1 yazisma yapamazlar.

(11) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili
Birim Amirinin degerlendirmesi ile Makama sunulur. Basina verilecek cevabin igerigi ve
sekli Kaymakam tarafindan takdir edilir.



(12) Yiriitilen bir hizmetin tanmittimi ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaslarin
bilgilendirilmesi, uyarilmas: ve tedbir alinmasi amaciyla yapilacak basin toplantilari,
aciklamalar, radyo ve televizyon programlarina katilmalar Kaymakamlik Makaminin bilgisi
ve izni dahilinde birim amirleri veya gorevlendirecekleri uzman kisilerce yerine getirilebilir.

(13) Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb.
etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce
Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

(14) Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin is
ve islemlerden oncelikle Makami1 haberdar ederler.

(15) Biitin kamu kurum ve kuruluslarimin, 6zel ve tiizel kisilerin, hayirsever
vatandaglarin kamuya yonelik olarak yapacaklar1 yatirimlar (Okul, hastane, huzurevi vb) ilgili
birimlerle Kaymakamligin koordinesi altinda planlanarak yapilir, ilgelerdeki yatirnmlarla ilgili
mutlaka Kaymakamlik uygun goriisii alinir.

Yazisma Esaslan
MADDE 5- (1) ilge genel idare kuruluslari; kendi aralarinda veya bagl birimleri ile
yapacaklar1 dogrudan yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz.

(2) Biitiin yazismalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Bu ¢ercevede;

a) Belgeler, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik
esas alinarak dil bilgisi kurallarmma gore anlamli ve 6zlii olarak yazilacaktir. Belge icinde
zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmeyecek, verildigi durumda ise parantez i¢inde
anlamu belirtilecektir.

b) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilarda ara
kademe amir ve personelin parafinin ve paraf tarihlerinin bulunmasi esastir.

c) Tim yazigmalarda yazi1 metni iki yara yasli olarak, imza alanlarinin uygunluguna
dikkat edilecektir;

d) Tim kamu kurum ve kuruluslari (gizlilik dereceli yazilar disindaki) resmi
yazigmalarini elektronik ortamda yapacaktir.

e) Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) iizerinden yapilacak yazigmalarda, e-
Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulacaktir.

f) Farkli EBYS uygulamalarmi kullanan kurumlar Igisleri Bakanligi e-Otoban
Projesine dahil olduktan sonra bu sistemi kullanarak Kaymakama yazilarim1 sunacaklar,
Kaymakama sunulan e-yazigsmalarda yazilarin eklerinin yaziya eklenmesine ve paraf
zincirlerine dikkat edilecektir.

(3) llge Genel Idare Kuruluslarinca, talep niteligi tasimayan veya Kaymakamim bilmesi
gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay
ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin
yazigmalar, Kaymakamlik kanalindan gecirilmeden yapilabilir.

flge genel idare kuruluslarmin ilge kademeleri, ilce merkezi ile aym ya da farkli
ilgelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri
arasinda dogrudan yazisma yapilabilir. Dogrudan yapilan yazigmalarda “kaymakam a.”
ibaresi kullanilmaz. Ancak asagida belirtilen yazilar mutlaka Valilik ve Kaymakamliklar
aracilif1 ile yapilacaktir.

Kaymakamliklar aracihigi ile yazilacak yazilar;

1) Ilgelere gonderilen yazilardan Vali, Vali Yardimeisi, Hukuk Isleri Miidiirii ve
Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanan yazilar,



2) Ilgelerle ilgili dnemli yatirim, faaliyet, agilis vb. hususlarda yazilacak yazilar,

3) iI’de Vali, Merkez teskilatlarinda Bakan Yardimcis1 veya daha iist unvanli kisilerce
imzalanan yazilarin dagitimina iliskin yazilar,

4) iceriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan yeni bir yontem veya uygulama
kapsayan yazilar,

5) ilgedeki kamu kurum ve kuruluslarindan goriis istenilmesine iliskin yazilar,

6) Kamu personeli ile ilgili olarak gelen sikayet ve yakinmalarin geregi yapilmak
izere kurumlarina gonderilmesine iliskin yazilar,

7) Kamu personeli ile ilgili arastirma, sorusturma, 6n inceleme baslatilmasi ve
sonuglandirilmasina iligkin yazilar,

8) Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,

9) Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma ve goreve iade
yazilari,

10) Kaymakam imzasi ile gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

11) Kaymakam imzasi ile gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilari,

12) Her tiirlii 6denegin gonderilmesine iliskin yazilar,

13) Ilgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

14) “Gizli” ibareli yazilar,

15) Ilgelerde teskilat: bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili yazilar,

16) Tekit yazilari,

17) Teftis ve denetimlerin sonuglarina iliskin yazilar.

(4) Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yaymlanmasi esastir.
On incelemeci (muhakkik) talep edilmesi halinde bizzat birim amiri énceden Makama bilgi
verilerek yapilacak olup bu konuda birim amiri sorumludur.

(5) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri ve/veya
gorevlendirecegi en yakin ast1 tarafindan imzaya sunulur. Makamin imzasina sunulacak diger

yazilar Ozel Kalemde gorevlendirilen yetkiliye teslim edilir.

(6) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya gonderilir. Yaz1 ekleri baglikli, ek numarali ve tasdikli olur.

(7) Kaymakamliga bagli olmayan kuruluslarla ve ilge dis1 yazismalarda karsiliklilik
ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullanimi sirasinda makamlarin astlik-iistliik durumlar

gozetilir.

(8) Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylar1 bizzat kendileri
Kaymakama sunarlar.

(9) Agikga yetki devri yapilanlar disinda gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar isin
niteligine gére kaymakam tarafindan imzalanir.

(10) Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(11) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.

(12) Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.



Gelen yazilar

MADDE 6- (1) “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin bizzat
Kaymakama teslim edilecektir. Kaymakamlik Makamina gelen diger gizlilik tasiyan evraklar,
Yaz Isleri Miidiirii tarafindan isleme alinir.

(2) Kaymakamliga gelen ve birinci fikrada belirtilenler disindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda acilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten
sonra havale ve tarih kasesi basilir, Kaymakam ve Ilce Yazi isleri Miidiirii tarafindan havale
edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida
taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir.

(3) Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ile elektronik
ortamda yapilan basvurular ilgili Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

(4) Cumhurbagkan: ve Bakan imzasiyla gelen evrakla, igerigi ve onemi itibari ile
Kaymakam’in bilmesi gereken evrak, Kaymakam’in havalesine sunulur.

(5) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta BILGI NOTU diisiilmesi halinde,
ilgililer tarafindan gerekli arastirma yapildiktan sonra bizzat birim amiri tarafindan Makama
bilgi sunulur.

(6) Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasini tasimayan evrak arasinda,
kendi takdirlerine gore Kaymakamin gdrmesinin gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal
kendilerine bilgi verirler ve talimatlarini alirlar.

Giden yazilar

MADDE 7 — (1) Kaymakam adimna yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza
bloguna yetkilinin ad1 ve soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina)
ibaresi konulur, bu ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

(2) TIlgelere vekalet eden Kaymakamlarm imzalayacag: yazilarda, “ad soyad”
yazildiktan sonra, altina “unvani”, onun altina da “ Kaymakam Vekili” ibaresi yazilir.

(3) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun i¢in;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar “arz ederim” ibaresiyle bitirilir.

b) Alt birimlere yazilan yazilar; “rica ederim” ibaresiyle bitirilir.

c) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar; “arz ve rica ederim” ibaresiyle
bitirilir.

¢) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
“Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir acgiklik birakilacaktir. Tarih
boliimiiniin sadece giin kism1 onay makamu igin bos birakilir.

d) Yazilar “Tiirkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanir ve agik bir ifade ile kisa ve
0z olarak kaleme alinir.

(4) Yazilar, 5 kisiyt gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baslayarak
ilgili amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Kaymakamin imzasina sunmada mutlaka paraf
zincirine uyulur,

(5) Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazlar iizerinde diizeltme yapilmasi
halinde; diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

UCUNCUBOLUM
Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar

Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim
amirleri sorumludur.



(2) Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is
ve islemlerden sorumludur.

(3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile
bunlarmn birim amirleri sorumludur.

(4)Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir.
Tekitlerden ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

(5) Evrak ve belgelerde paraf/tarih ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve
amirler, attiklari paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(6) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalart esastir. Bu baglamda;

a) Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en st yetkilileri bizzat
katilacaktir.

b) Toplant1 giindeminin toplantidan en az 24 saat evvel 6nemine gore, Kaymakama
bildirilmesi usul haline getirilecektir.

¢) Toplantidaki sunular, dnceden Ongoériilen siirede bilgisayar ortaminda ve gorsel
verilerle zenginlestirilerek yapilacak, gerektiginde konularla ilgili olarak {iye olmayan uzman
kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.

(7) 657 sayili Devlet memurlar1 Kanununun 15. maddesine uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo ve TV kuruluslarina bilgi ve deme¢ verme
yetkisi sadece Kaymakama aittir. Ancak Kaymakamin yetki verecegi birim amiri tarafindan
basin kuruluslarina bilgi ve demeg verilebilir.

Basinda yer alan “ciddi ve vahim nitelikte” bulunan ihbar ve sikayetler, herhangi bir
emir beklenmeksizin, ilgili Birim Amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur. Basina
verilecek cevap veya agiklama metni igerigi ve sekli Kaymakam tarafindan takdir edilir.

Uygulama esaslari

MADDE 9- (1) Kamu hizmetlerinin sunumunda etkin, verimli, hesap verilebilir,
vatandasa giivenen ve seffaf bir kamu yonetimi olusturmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli,
basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

(2) Devletimizin varligi, birligi ve milletiyle boliinmez biitiinliigii, Cumhuriyetimizin
temel nitelikleri, insan haklar1 konularinda azami 6l¢iide duyarli olunacak, yurt sevgisi, insan
sevgisi, gevre ve dogay1 koruma bilinciyle, yasalara bagli hizmet anlayisi i¢inde olunacaktir.

(3) Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin ve
kirtasiyeciligin en aza indirilmesi, vatandaslarimizin is ve islemlerini kolaylastirilmasi,
hizmetlerde ise siirat ve verimliligin artirilmasi esastir.

(4) Ilge genel idare kuruluslari misyon, vizyon, stratejik ama¢ ve hedefleri
cercevesinde; uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine
gore yliriitilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda;

a) Ilce genel idare kuruluslarinda gérev yapan personel, vatandaslarimiza karsi
sorumlu oldugu anlayist i¢inde vatandaslarimizin hakli istek, sikdyet ve sorunlar ile
ilgilenmek, bunlar1 takip etmek ve yerine getirmekle yiikiimliidiirler, birimler kendi goérev
alanlarina girmeyen konularla ilgili talepleri dogrudan ilgili kuruluslara iletecek ve
vatandaglara bilgi verecektir.

b) Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz
bir tutum ve anlayis i¢inde bulunacaktir.

c) Vatandas miiracaatlarinda kolaylastirict  uygulamalar yapilacak, Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik hiikiimleri uyarinca
hizmetlerin 6ngoriilen siireler i¢cinde tamamlanmasi saglanacaktir.

¢) Kaymakamlik Makamia yapilan yazili basvurulardan takdiri gerektirmeyen
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikadyet ve icrai



nitelik tasimayan rutin dilekce ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanacaktir.

Makama sunulmasi gerekmeyen ve kurum icinde islem yapilmasi gereken dilekge
ve basvurular asagida sayilmistir;

1) Is talepleri, niifus kayit 6rnegi talepleri, emekliler ve sakatlar i¢in verilen muhtaglik
karar talepleri, asker ailelerine verilen muhtaglik belgesi talepleri,

2) Dugiin, nisan, eglence vb. izin talepleri,

3) Silah tasima, bulundurma, silah nakil belgesi ve mermi talepleri, mermi satis bayii ve
benzeri talepler,

4) Av bayii agma talepleri, silah tamir yeri agma talepleri,

5) Acilmasi izne bagl yerlerle ilgili talepler,

6) Pasaport, vize talepleri,

7) Araglar1 hurdaya ayirma ve tadilat talepleri,

8) Siiriicii belgesi zayii islem talepleri,

9) Kayip ruhsat ve ehliyet igin yapilan bagvurular,

10) Saglik heyet rapor talepleri,

11) Sosyal Yardimlagsma Vakfina yapilan yardim miiracaatlari,

12) Maluliyet tespit basvurulari,

13) Tip formlar ve dosya tamamlama yazilari,

14) Okul diplomasini kaybedenlerin yeniden miiracaatlari,

15) Hac mevsiminde hacca gidecek vatandaslarin bagvurular ve saglik islemleri,

16) Kurumlarin kendi personelinin izin, nakil, yolluk, gezi v.b talepleri,

fgili Birim Amiri tarafindan havalesi yapilarak gerekli islemler tamamlanir.

d) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili basvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine
3071 sayil1 Kanunda belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

e) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan vatandaslarimizin dilek¢e ve bilgi
edinme haklarin1 kullanmalar1 saglanacak, dilek¢e sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve
stiresi icerisinde mutlaka cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda
bunun hukuki gerekgeleri ortaya konacak, vatandasa bu karara karsi yasal basvuru yollar
gosterilecektir.

f) Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde ve sunumunda
hiz, kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

g) Gorev ve sorumluluklar agik¢a tanimlanacak, gorevlerin yerine getirilis standartlari
ve sekilleri vatandagin memnuniyeti ve ihtiyaclari dogrultusunda yeniden sistematize
edilecektir.

g) Personelin caligma saatleri ile kilik ve kiyafetlerine dair mevzuat hiikiimlerine
uymalar1 konusunda gereken onlemler alinacaktir.

h) Kamu kaynaklarinin en rasyonel sekilde kullanilmasini saglayacak tedbirler
alinacaktir. Her birim kendisine ait gorev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel
hale getirmekle yiikiimliidiir. Bu amagla arastirmalar yapilacak ve projeli ¢alismalara ve diger
birimler ile koordinasyona agirlik verilecektir.

1) Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde vatandas odakli yonetime gegilecek, vatandaglarin
kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde karar alma mekanizmalarina
miimkiin oldugunca katilim1 saglanacak, sivil toplum orgiitleri ile isbirligine gidilecektir.



1) Bilim ve teknolojideki gelismeler yakindan takip edilerek e-devlet uygulamalar ile
vatandasa daha hizli ve ucuz hizmet sunulacaktir.

j) Yatirimcilarin karsilastiklart sorunlarin mahallinde ivedilikle ¢oziimii i¢in gerekli
tedbirler alinacaktir.

k) Riisvet, zimmet, irtikap, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi kotiiye kullanma,
iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa dis1 davraniglarla miicadele
etmek oncelikli gérev olarak kabul edilecektir.

1) Kadinlar, ¢ocuklar, yaslilar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile
malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirli kolaylastirici tedbir alinacak, kamu binalarinda
mimari engeller kaldirilarak engelli vatandaglarimizin kamu hizmetlerinden daha kolay
yararlanmalar1 saglanacaktir.

m) Yargi kararlar1 geciktirilmeden uygulanacaktir.

n) Yonetimde idari ve mali saydamlik ve katilim esastir. Saydamligi saglamak iizere
birimler yapilan hizmetleri Kaymakamliimizin ve varsa birimlerine ait internet sitelerine
koyacaklar ve siirekli giincelleyeceklerdir.

0) Kamu ihalelerinde 6nceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda acgiklik ve rekabet
ilkelerine mutlaka uyulacaktir.

0) Yonetimde agiklik ilkesi geregi vatandaglarimizin bilgi sahibi olma hakkina 6nem
verilerek ve kamuoyunu ilgilendiren hususlarda basinin bilgilendirmesinde gerekli hassasiyet
mutlaka gosterilecektir.

DORDUNCU BOLUM
imza ve Onaylar

Kaymakam tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 10 - (1)

(1) Cumhurbagkanlig: tarafindan imzalanmig yazi, emir ve talimatlara verilecek cevabi
yazilar,

(2) TBMM Bagkan1 ve Bakan imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile TBMM
Bagkanligina ve bakanliklara sunulan Kaymakam goriis ve teklif yazilari,

(3) TBMM Bagkanligindan gelen yazili soru dnergesi cevap yazilari,

(4) Anayasa Mahkemesine, yiiksek yargi Organlarina, Cumhuriyet Bassavciligina, YOK
Baskanligina ve Universite Rektdrlerine dogrudan yazilmas: gereken énemli yazilar,

(5) Garnizon Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin yazilar,

(6) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
nezdinde acilmas1 hitkme baglanan davalara iligkin yazilar,

(7) Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan taginmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili 6nemli yazilar,

(8) Miilkiye Bagmiifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

(9) Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin iist makamlardan
miifettis talebine iliskin yazilar,

(10) Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan verilmesi gereken inceleme, arastirma ve
disiplin sorusturma onaylari, Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari,

(11) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan
gorevden uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina iliskin
onaylar,

(12) Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore verilen arastirma ve on inceleme onaylari ile sonucuna
gore verilecek kararlar,

(13) Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baslatilan disiplin
sorusturmasi onaylari,



(14) 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yirtiylisleri Kanununun 15, 17, 18 ve 19. maddesi
kapsamindaki is ve islemlere iliskin onaylar,

(15) 5326 sayili Kabahatler Kanunu uyarinca verilecek idari para cezalarinin
onaylanmasi,

(16) 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda yardim toplama izni, iznin
uzatilmasi ve denetlenmesine iligkin onaylar,

(17) llgede Birim Amirlerinin il ici ve il dis1 gérevlendirme onaylar1 ile tasit
gorevlendirme onaylari,

(18) ilgede birim amirlerinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin onaylar,

(19) Ilge Birim Amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten
gorevlendirme onaylari,

(20) ilge birimlerinde calisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda alt1 aya kadar
gecici gorevlendirme onaylari,

(21) ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gérev yapan yonetici ve
ogretmenlerden; miidiir vekili, miidiir basyardimcis1 vekili, yeni agilan okullara kurucu
miidiir, miidiir yardimcist vekili ve midiir yetkili 6gretmen ile yatili okul belletici 6gretmen
olarak gorevlendirileceklere iliskin onaylar,

(22) Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin gecici
kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay ve yazilar,

(23) 6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun geregince
verilen silah tasima ve bulundurma ruhsat onaylari,

(24) 2521 sayili Kanun kapsaminda verilecek yivsiz tiifek ruhsati ve satin alma belgeleri,

(25) Dernek lokallerinin agilis ruhsatlarina iliskin onaylar,

(26)6502 sayili Tiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanunun 77. maddesinde
diizenlenen idari yaptirim kararlarinin alinmasi ve uygulanmasi,

(27) Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ve Kaymakamin
imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

BESINCI BOLUM
Birim amirleri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

Birim amirleri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 11 - (1) Kaymakam onaymdan ge¢mis kararlarin, duyuru mahiyetindeki
evrakin ilgili mercilere gonderilmesine iliskin yazilar,

(2) Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve
belediyelere yazilan yazilar,

(3) Izinleri Kaymakam tarafindan verilenler disinda kalan ilce ve dogrudan bagh
kurum personelinin yillik, hastalik, refakat, takdire bagli iki (2) giine kadar ve takdire bagh
olmayan kanuni mazeret izinleri, verilmesi zorunlu olan ayliksiz izinleri ve bu izinlerini
yurtdiginda gecirmelerine iliskin onaylar,

(4) Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan is¢ilerin gorev yeri degistirme onaylari,

(5) Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere iliskin yazilar,

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



(7) Kurumlarin belirli donemlerde bakanliklara mutat olarak gonderecekleri teknik ve
istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

(8) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Kaymakamligin goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve
teknik hususlara ait yazilar,

(9) Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere
gonderilmesi yazilari,

(10) Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilari,

(11) Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazilar,

(12) Déner Sermaye Isletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve
caligmalari ile ilgili olarak yazilacak yazilar,

(13) Tasmir Mal Yo6netmeligi’nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

(14) Ozliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine
duyurulmasina iliskin yazilar ile ilge personeline ait Ozliik dosyalarmin istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

(15) Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iliskin yazilar,

(16) Ilge personelinin il ici ve il dis1 gorevlendirme onaylari ile tasit gorevlendirme
onaylari,

(17) Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili il i¢i ve il dis1 ambulans ve personel gorevlendirme
onaylart,

(18) Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin
basvuru ve dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi
verilmesine dair yazilar,

(19) Ilge personelinin kurum kimlik kartlarina iliskin onaylar,

(20) Iige personeline iliskin vekaleten gérevlendirme onaylari,

(21) Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine
iligkin yazilar,

(22) Okul ve kurumlarda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel, egitim amagh aktiviteler
ile 1l ic1 kafile ve gezi onaylari; salon tahsislerine iligkin onaylar,

(23) Sube miidiirii ve daha alt diizey personelin spor federasyonlari tarafindan yapilan
gorevlendirme ve buna bagli idari izin onaylari,

(24) Birimlerince yapilan kiralamalara ait kiralama s6zlesmeleri,

(25) Kurum i¢i personel gorevlendirme onaylari (Emniyet ve Jandarma personeli
haric),

(26) Birim personelin kadro degisikligi, terfii ve intibaklarina iliskin onay ve yazilar,

(27) Hizmet i¢i Egitim Programi ve kurs agilmasina iliskin onaylar1, bu programlarda
yer alacak yonetici, personelin ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

(28) Birimlerde gorevli (kendileri harig) personelin pasaport islemleri ile ilgili tim
yazigmalar,

(29) Birimlerde ve bagl kuruluslarda staj yapacak &grencilerin tiim is ve islemlerine
iliskin yazismalar ve onaylar,

(30) Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zliik
dosyalar1 ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

(31) llce disma veya ilgeye atanan ilce personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan
istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazilar,

(32) Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri
acma belgelerine iligkin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,
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(33) Silah ve Mermi satin alma ve nakil belgelerinin imzalanmasi,

(34) Dava ve icra igleri ile sinirli olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazigmalar (Bu yetki hazine avukati bulunmadigindan Malmiidiirii tarafindan kullanilir),

(35) Kaymakamin, Birim Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gordiigi diger yazi
ve onaylar.

MADDE 12-

Iice Yaz: Isleri Miidiiriiniin imzalayacag yazilar ve onaylar:

a) Kaymakamlik Evrak Biirosuna I, ilce, kamu kurumlar1 veya sahislardan gelen,
igerigi itibariyle Miilki Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve sikayet niteligi tasimayan,
kaymakam havalesi gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerle, maddi olay ve durumlarin
kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine iliskin dilekgelerin herhangi bir kayit
diismeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda (elektronik imzayla) havalesi
islemleri,

b) Diger il ve Ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin gdrmesini
gerektirmeyen personelin atama, goreve baslayis, ayrilis yazilarinin tebligi, sicil ve 6zlikk
dosyalarina ait yazilan, spor federasyonlarindan gelen gorevlendirme yazilari, Cumhuriyet
Savciliklardan gelen “kamu hizmetlerinden men” kararlar1 ile SGK, ISKUR, icra ve vergi
dairelerinden gelen evrakin kalemle ve elektronik imza ile havale islemleri,

c¢) Kaymakamlik Merkez Birimlerinde gorevli personelden seflik unvani ve alti
memurlarin saglik izin onaylart,

¢)Kaymakamlik birimlerindeki personelin basar1 belgesiyle taltifine iliskin
Kaymakamlik Makaminin onayina sunulacak teklif yazilar1 ve “Gorev Belgesi” diizenleme
islemleri,

d) Tlgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve cevaplar,

e) Kaymakamlik tarafindan onaylanmasi gereken resmi belgelerin onaylanmast,
Apostil serhlerinin imzalanmasi Ilge Yaz isleri Miidiirii ve Kaymakamlik sefleri tarafindan
yapilir.

f) Milli Emlak Sefligi tarafindan yapilan tarimsal amaca ayrilan hazine tasinmazlarinin
kira so6zlegmelerinin Kaymakam adina imzalanmasi,

g) Milli Emlak Sefligi tarafindan yapilan taksitli satis s6zlesmelerinin Kaymakam
adina imzalanmasi,

h) Milli Emlak Sefligi ile ilgili tiim yazisma ve onaylar,

1) 3091 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili yazigsmalar,

1) Muhtarlarin izin yazilari, muhtarlar adina diizenlenen belgeler, muhtar imza tasdik
onaylar1, muhtarlar ile ilgili yazismalar, yurt disinda ¢alisan vatandaglarin bakim beyannamesi
belgelerinin imzalanmasi,

J) Askerlik Kararlari ile ilgili teklif yazilarmin havalesi,

K) Suriyeli vatandaslara verilen Yol izin Belgesinin imzalanmasi,

I) Kaymakam Onayindan ge¢mis kararlarin ve onaylarin ilgili mercilere
gonderilmesine iliskin tamamlayic1 yazilar,

m) Derneklerin faaliyette olup olmadiklarina iligskin belgeler ve yazilar,

n) Bizzat Kaymakam tarafindan goriillmesi gerekmeyen hak ve vecibe dogurmayan
sikayet ya da emir ve direktif icermeyen her tiirlii yazigmalar,
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flce Milli Egitim Miidiiriiniin imzalayacag yazilar ve onaylar:

(a) ilgelerde dgretmen acig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ger¢evesinde norm kadro
fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile flge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos
gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligskin onaylar,

(b) Ozel Ogretim Kurumlarmin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylari,

(c) Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinli oldugu dénemde, yerlerine vekalet
edeceklere iligkin onaylar,

(d) Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), dgrenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek big¢imde, yillik calisma takviminde Ongoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen egitim
Ogretime ara verme onaylari,

(e) Ozel Anaokullarnin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin
onaylar,

(f) Milli Egitim Bakanligi ile diger bakanlik, genel midirliik, resmi kurum ve
kuruluslarla diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak her tiirlii meslek
kurslar1 ile gelistirme ve uyum kurslarmm Il Istihdam Kurulunun kararindan sonra
acilmalarina iliskin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmast,

(g) Ozel 6gretim kurumlarinda gorevlendirilecek kurum miidiirii ve diger personelin
calisma izin onaylari, istifa/s6zlesme feshi/caligsma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari,
adaylik kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

(h) 5580 sayih Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu kapsamindaki &zel egitim
kurumlarindaki ydnetici, 6gretmen, rehber 6gretmen, uzman &gretici, usta ogretici ve diger
personelin toplu ¢alisma izin onaylari ile istifa islemlerine iligskin onaylar,

(1) Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine baglt resmi/dzel drgiin/yaygin egitim kurumlarmin
sosyal etkinlik olarak il disi/yurtdisi gezi ve yurtdist proje, bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri,
spor miisabakalar1 ve ¢esitli yarismalara katilma onaylar1 ile bu gezilere katilacak idareci
ogretmen ve ogrencilerin gorevli izinli sayilmalar1 ve kafile onaylari,

(i) Tiim okullarin (resmi/6zel) sinif, sube agilmasi ve kapatilmasi iliskin onaylar ile usta
ogretici gorevlendirme ve kurs acilis onaylari,

j)  ISKUR personel alimmna iliskin is ve islemlerin vyiiriitiilmesi ve belgelerin
imzalanmasi.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulama ve takip

MADDE 13- (1) Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir
sekilde yiiriitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

(2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket
edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Bu Yonergede hiikiim bulunmayan haller
MADDE 14- (1) Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda
Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

12



Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 15- (1) 28/02/2017 tarihli ve 375 sayili Beypazar1 Kaymakamhig Imza
Yetkileri Yonergesi yiiriirlikten kaldirtlmigtir.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge Beypazari Kaymakami tarafindan yiirtitiliir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonerge 20/12/2018 tarihinde yiirtirliige girer.

Can AKSOY
Beypazar1 Kaymakam
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