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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

I- AMA

Torbali Kaymakamhgi’na bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan daire, kurum,
kurulug ve birimlerde 5442 sayih 11 Idaresi Kanununun 27. ve 31. maddeleri uyarinca,

Kaymakam adina imzaya yetkili gdrevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli
ilkelere baglamak, hizmetin siirat ve verimliligini arttirmak, kirtasiyeciligi asgart
diizeye indirmek, tst diizey yoneticilere zaman kazandirmak, onlan islemlerin
ayrintilarina  indirmekten kurtarmak, ¢aligmalanni lilce Yonetiminin daha iyi
srgiitlenmesine planlanmastna, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana
sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine imkén saglamak, kendilerine yetki
devredilenlerin; sorumluluk ve Ozgliven duygularmni iglerine daha siki ve istekli
sarilmalarna 6zendirmek, halk ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime kars!
giiven ve sayginlik imajlarim giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

II- KAPSAM

Bu Yonerge 5442 sayili i1 Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Torbali
Kaymakamlig1 ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekle yiikiimlii olan daire,
kurum, kuruluslarin yapacaklart yazigmalar ve yiiriitecekleri istemlerde Kaymakamlik
adina imza yetkisi kullanmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

I1I- HUKUKi DAYANAK

1- 3046 sayih Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Belirleyen Kanun,

2- 5542 sayili 11 [daresi Kanunu,

3- 3152 sayili [gigleri Bakanlig: Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun,

4- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Y 6netmeligi,

5. 02/02/2015 tarih ve 29255 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yd&netmelik,

6- Icisleri Bakanhigimin 19/03/2007 tarih ve 887 sayil Onay1 ile yiiriirliige giren
I¢isleri Bakanlig imza Yetkileri Yonergesi,

7. 03/04/2012 tarihli fzmir Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi.
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IV- TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik Jzmir Valiligini,
Kaymakamlik :Torbali Kaymakamhgim,
Birim Amiri ‘Yazismalarim 5442 sayili Kanuna gére Kaymakamlik

aracithfiyla yapan kamu kurum ve kurulugunun basinda bulunanlari (Belediye Bagkani,
Komutan, Daire Miidiirii, Sef ve digerlerini ) ifade eder.

V- iLKE ve SORUMLULUKLAR

1- Yetkilerin sorumlulukla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmast esastir.

2- Her kademe, sorumlulufu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar
aydinlatilir. Yetkisinin elverdigi dl¢iide “bilme hakkim” kullanir. Gizli konular sadece
bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektifi kadar aciklair. Her makam sahibi
imzaladifl yazilarda, {ist makamlarm bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda
bilgi vermekle yiikiimlidiir.

3. Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.
4- Yazlar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur.

5. Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina ancak o yetkiyt
kendisine devreden makamn yazili onayi ile devredebilir. Bu Yonerge kapsaminda
herhangi bir imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi, bu Yonergede degisiklik yaptimast
ile miimkiindir.

6- Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren ¢ok onemli konu ve igler
ile prensip karari niteligi tagtyan, kamu hizmet politikasimi ilgilendiren hususlarda
imzadan &nce veya islem safhasinda {ist amire varsa alternatif dnerilerle birlikte goriis
sunmak ve amirin goriis ve direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.

7. imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile
konunun kapsam ve dneminin g6z 6niinde tutulmast temel] ilkedir.

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

9_ Yetkilinin izin, hastahik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig hatlerde vekil
konumundaki gérevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir. f

-
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10- imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yaz1 ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

11- Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden
(ilgili gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin
alinmasindan ilgililere siiratle ulagtirilmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde
cevaplandinimasindan idare sube baskanlart sorumludur.

12- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhgm bir gostergesidir. Tekide meydan
veren birimlerde ilce idare sube bagkanlari ile birlikte ilgili gdrevliler ortaklasa kusurlu
ve sorumludur.

13- Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goériis alinmasini gerektiren yazilarn
paraf blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

VI-YAZISMA ve UYGULAMA ESASLARI

Vatandaslarimiz Anayasanin 74. maddesi uyarinca, kendileri ya da konu ile ilgili
dilek ve sikayetleri ile ilgili olarak yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu

nedenle vatandaslanimizin tiim dilek ve sikéyetlerine “Kaymakamltk Makami” daima
agiktir.

1-Yukanida belirtilen hukuki dayanaklarin ilgili hiikiimleri ve bu Ydonerge
gergevesinde;

- flce dahilindeki idari birimler kendi aralarinda emir ve talimat icermeyen
konularda vazisma vapabilitler. (Birim amirleri tarafindan imzalanacak bu tiir
yazilarda “arz ederim” ifadesi kullanilacaktir.)

- flcedeki Kurullann birbirleriyle olan yazismalan ile il merkez kuruluslari
ve il kurullar: ile olan yazismalart Kaymakamlik kanali ile yapilir.

- Biiyliksehir Belediyesi ve Tlge Belediyesi 5393 sayil Belediye Kanununun
78. maddesi uyarinca kamu kurum ve kuruluglart ile dogrudan yazigabilir. Ancak bu
yazigmalardan Kaymakamlik Makaminca bilinmesi gerekenler ilgili -ilge dahililinde-
birim amirince Kaymakamhk Makamma arz edilir ve Makamin direktiflerine gore
geregi yapilir.

2-Yazismalarda 02/02/2015 tarih ve 29255 sayill Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik hitkiimlerine
uyulacaktir.

3.Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza

yetkisini kullanir. Yetkilinin doniiginde dnemli konularda bilgi verilir.
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4-Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve
imzasi bulunacaktir.

5.Bilgi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama
bizzat sunulacaktir. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamiik Ozel
Kalemine teslim edilir.

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

7-Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar, ilgili kurumun gorevlendirilen
memury  tarafindan takip edilecek, ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
yapilmayacaktir.

8-Kaymakamlia yapilan yazih ve sozlii bagvurular Yazi Isler Mudiiriince kabul
edilecektir. Dilekceler ilgili kurulusa havale edilecektir. Gerek posta aracihify ile
gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Valilige intikal eden dilekgeler e-igigleri
iizerinden sisteme kaydedilecektir.

9-Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Admna”
gelen biitiin yazilar kapalt olarak Yazi Isleri Mudirligince Kaymakama sunulmak
iizere teslim altnacak ve sisteme kaydedilecektir.

10-Kaymakamhga gelen diger yazilar Evrak Sefligi tarafindan agilacak gorevii
memurlar tarafindan kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacak ve geregi
icin dairesine gonderilecektir.

VII-BASINA BiLGi ve DEMEC VERME

657 sayth Devlet Memurlari Kanununun 15’inci maddesi uyarinca kamu
hizmetleri hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo tv kuruluglarina bilgi ve
demeg verme yetkisi Valilik Makamina aittir.

Ancak 03/04/2012 tarihli izmir Valiligi imza Yetkileri YOnergesi uyannca,
basin mensuplarinin talep ve bagvurular tizerine teknik bilgi mahiyetindeki konular
hakkinda basina bilgi verilmek iizere ilgili birim amirince Kaymakamlik Makamina
bilgi arz edilecektir.

Basinda cikan ihbar ve gikayetler ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir
emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonugtan en kisa
zamanda Kaymakamlik Makamina bilgi sunulacaktir. \r\
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Basina gerektiginde gonderilecek cevabin igerigi Kaymakamlik Makami
tarafindan bizzat takdir olunacaktir.

Ilcemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinin calismalari, faaliyetleri ve
duyurulan;  ilgemiz =~ Kaymakamlginca  hazirlanacak  Basin  Biiltenlert,
Kaymakamligimizin resmi web sitesi (torbali.gov.tr} ve sosyal medya hesaplar
(facebook, twitter) araciligy ile basin kuruluslari ve kamuoyunun bilgisine sunulacaktir.
Bu c¢ergevede ilce dihilindeki tiim birim amirleri kendi sorumluluk alanlarindaki
¢alisma, faaliyet ve duyurulara iliskin olarak Kaymakamlik Basin Bilteni, resmi web
sayfasi (torbali.gov.tr) ve sosyal medya hesaplarinda (facebook, twitter) yer almasi

gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik Makamina (Basin ve Halkla Iligkiler Biirosu)
yazili olarak bildireceklerdir.

iKINCi BOLUM
IMZA YETKILERI

VIII- KAYMAKAMIN BIiZZAT IMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR

A-KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

1-Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin miimkiin olmadig;
igslemlere ait yazilar,

2-Valilik Makamindan gelen yazlara verilecek cevaplar, Valilik Makamina arz
edilecek yazilar,

3-Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
4-Birim amirlerine gonderilecek direktif ve genelgeler,

5-Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullamlmas: suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

6-5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikrast geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesi i¢in gorevli dairesi belirtme yazilari,
7-Emniyet, asayig ve istihbarat ile ilgili 5nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

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

9-Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,
10-Y1llik yatirim programlarina iliskin teklifler,

11-Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan mifettis talep yazilan,

12-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

13-Kaymakamn bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.
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B-KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

1-Kanun, tliziik ve yonetmelikler geregince Kaymakam tarafindan onaylanmas:
zorunlu olan yazi ve kararlar,

2-2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa goére verilecek isyeri kapama
onaylari,

3-Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar, +
4-Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma yapilmasina
iligkin olurlar,

5-4483 sayili Kanun uyarinca memurlar igin verilecek “Sorusturma izni Kararlar ve
Sorugturma Izni Verilmemesi Kararlan”,

6-3091 sayil1 Kanuna gore verilen kararlar,

7-637 sayilh Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gorevden uzaklastirma,
uzaklagtirma kararimin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

8-Gayrimenkul satin alinmasi ve ilk defa gayr menkul kiralanmasina iliskin olurlar,
9-Daire miidiirlerinin kendilerinin resmi aragla gorevli olarak ilge disina ¢ikmasi
durumunda, diizenlenen tagit gorev kdgidi onaylar,

10-Ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla kurumlarda miidiir ve miidiir
yardimcist ve bunlara es deger gbrevdeki yonetici ve riitbeli personelin izinlerine
iliskin onaylar,

11-Ilge Idare Sube Baskanlarina vekalet onaylari,

12-Disiplin ~ hiikiimlerine  gore inceleme, sorusturma agma, muhakkik
gorevlendirmesine iligkin onaylar,

13-2872 sayil1 Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylart,

14-2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirliylisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

15-2886 ve 4734 sayil1 Kanunlarda dngoriilen ita amiri onaylari,

16-Kira s6zlesme onaylari,

17-2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun Uygulamasina
Iligkin Yonetmeligin” 10’uncu maddesine gore verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi
onaylari,

IX-BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAKLARI / ONAYLAYACAKLARI
YAZILAR ve SORUMLULUKLARI

1-Kaymakam tarafindan mevzuat geregi ve/veya yukarda Kaymakam
tarafindan bizzat imzalanacagi/onaylanacag belirtilen yazilarin disinda Kkalan
yazilar ve olurlar,

2-Hesabata ve teknik hususlara ait olup, Kaymakamlik¢a bilinmesi gerekmeyen
yazilar,

HIZMETE OZEL



