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Kulu Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

1- AMAC

Bu Yoénergenin amaci “Kaymakam Adma” imza yetkili makamlari belirlemek, verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek, {ist makamlara diisiinme, proje tiretme ve 6nemli konularda daha saglam karar almak
i¢in zaman kazandirmak, siratli, verimli, etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odakli hizmet anlayisini
hakim kilarak dogru ig akisini saglamak, kirtasiyeciligi ve biirokrasiyi azaltmaktir.

2- KAPSAM

Bu yonerge Kaymakam ve ilge genel idare tegkilat: iginde yer alan (adli ve askeri kuruluglar
digindaki) dairelerin birim amirlerinin gorevlerine iligskin hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini
ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke, usul ve uygulama esaslarini kapsar.

3- HUKUKI DAYANAK

3.1.) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayil Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

3.2)) 27/09/1984 tarih ve 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Goérev Esaslari Hakkinda
Kanun

3.3.) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili il idaresi Kanunu,

3.4.) 14/02/1984 tarih ve 3152 sayili I¢isleri Bakanlig: Tegkilat ve Gérevleri Hakkinda
Kanun,

3.5.) 01/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun,
3.6.) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3.7.) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

3.8.) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin yonetmelik,

3.9.) 02/02/2015 tarih ve 29255 sayilll Resmi Gazetede yaymmlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

3.10) Konya Valiliginin 03/01/2018 tarih ve 28963378-529-74 sayill Imza Yetkileri
Yonergesi

Hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

4- TANIMLAR

Bu Y6nergenin uygulanmasinda;

Bakanhk : Hiikiimeti olusturan her bakanligi,
Bakan : Hitkiimeti olusturan her bakani,
Valilik : Konya Valiligini,

Vali : Konya Valisini,
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Kulu Kaymakamlhig Imza Yetkileri Yonergesi

Kaymakamhk : Kulu Kaymakamligini,

Kaymakam : Kulu Kaymakamini,

Makam : Kulu Kaymakamlik Makamini,

Vali Yardimeisi : Konya Vali Yardimcilarindan her birini,

Birim : Bakanlik ve miistakil genel miidiirliiklerin ilgede bulunan ve
Kaymakama bagli olarak ¢aligan birimlerini,

Birim Amiri : Bakanlik ve miistakil genel miidiirliiklerin ilgede bulunan ve
Kaymakama bagli olarak ¢alisan birimlerin birinci derecede yetkili mirini,

Yaz Isleri Miidiirii : Kulu Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiiriinii

flce idare Sube Bagkam1  : Bakanliklarmn Kulu Ilgesindeki bagh kuruluslarimin st
gorevlilerini,

ifade eder.

5- YETKILILER

5.1) Kaymakam,
5.2) Yazi Isleri Miidiirti,
5.3) Birim Amirleri,

6- ILKELER VE USULLER

6.1.) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastrr.
6.2.) Imza yetkisini devretmis olsa dahi, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay

yetkisi saklidir. Kaymakam gerekli gordiigii hallerde bazi imza ve onaylar yazili olarak bildirerek
uhdesine alabilir.

6.3) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a devredemez.
6.4.) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

6.5) Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkilerini kullanirken
“KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir,

6.6.) Yazigsmalar 02/02/2015 tarih ve 29255 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik ilkelerine uygun olarak yapilir.

6.7.) Ilgedeki genel idari kuruluglarinca Valilik Makamma ve il genel idare kuruluslarina
yazilan yazilar Kaymakam imzasi ile gonderilir. Ancak, ilgede gorev yapan personelin (ilge
miidiirleri hari¢) gérevden ayrilma, izne ayrilma, goreve baglama ve emekliye ayrilma tarihleri gibi
hususlan ihtiva eden yazlar ile bu Yoénerge hiikiimlerine uymak kaydiyla, miilki makamlarin
bilmelerini ve higbir sekilde tasarrufu gerektirmeyen, talep ve gériis niteligi tagimayan, teknik veya
istatistiki bilgi ve durum tespiti mahiyeti tagiyan hususlarla ilgili yazilar ilge miidiirii imzas: ile
dogrudan kendi ist birimi olan il genel idare kuruluslarina génderilir. Ayrica yine bu Yoénerge
hiikiimlerine uymak kaydiyla, miilki makamlarin bilmelerini ve higbir sekilde tasarrufu
gerektirmeyen, talep ve goriig nitelifi tagimayan, teknik veya istatistiki bilgi ve durum tespiti
mahiyeti tastyan hususlarla ilgili yazilar, Kaymakamin yetki devretmesi durumunda “Kaymakam a.”
ibaresi kullamlarak ilge miidiirlerinin imzas: ile il ve ilgelerdeki diger birimlerle, mahalli idarelerle
ve diger illerle yazigma yapabilir.

6.8.) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren énemli konu ve isler ile prensip karar
niteligi tagiyan ve Kaymakami ilgilendiren hususlarda, imzadan &nce veya islem safhasinda, iist
makamlara, varsa alternatif onerilerle birlikte bilgi sunar ve makamin gériis ve talimatina gore
hareket eder.

6.9.) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan
Kaymakamin onayna sunulur.
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Kulu Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesi

6.10.) Amirler, bilmesi gereken konular hakkinda astlar: tarafindan tam ve dogru olarak
bilgilendirilir. Amir, yetkisi derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Kaymakam llgenin tiimiiyle, birim
amirleri kendi birimleri ilgili konularda “bilme hakkini” kullanir. Gizli konular, sadece ilgili
makamlara bildirilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

6.11.) Birim amirleri birimlerinden gikan biitiin yazilardan sorumludur.

6.12.) Her diizeyde memur ve sirali amirler, parafladifi veya imzaladif1 yazilarda, iist
makamlarin bilmesi gerekenleri degerlendirip takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
Birim amirleri, parafladigi veya imzaladig1 yazilardan iistlerine kars1 sorumludur.

6.13.) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorislintin almmasim gerektiren yazilarin paraf
blogunda koordine edenin de parafi da bulunur.

6.14.) Tekide meydan verilen birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler de
ortaklasa sorumludur.

6.15.) Kaymakamhifa imza i¢in gonderilen yazilarda, birim amirinin parafi veya imzasi
mutlaka bulunur. Bitim amirinin parafi veya imzasi bulunmayan yazi ve onaylar Kaymakamliga
gonderilmez.

6.16.) Imza yetkisinin kullanilmasinda, yazinin muhatabi makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin g6z oniinde tutulmas: temel ilkedir.

6.17.) llgede teskilati bulunmayan kamu kurum, kurulus ve kurullan ile ilgili is ve islemler.
Ilke olarak bu kurum, kurulus veya kurullarin bagh veya ilgili oldugu Bakanliklarin ilge
miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

6.18.) Imza yetkisi verilen gorevlinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi
hallerde, vekili imza yetkisini kullanr, yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verir.

6.19.) Mevzuat geregi yapilmas: gereken veya mevzuat geregi olmamakla birlikte miistakilen
veya bagka kurumlarla miitereken yapilmasinda fayda miilahaza edilen toren, anma, kutlama,
konferans, yarisma gibi etkinliklerin program ve davetiye taslagi, 6nceden Kaymakamin bilgisine ve
onayina sunulur. Onay alindiktan sonra program taslagi kesinlesir.

6.20.) Birim amirleri, bu yonerge ile kendilerine verilen imza yetkilerinden teknik ve rutin
islere ait olanlarim Kaymakamin onayi ile yardimcilarina devredebilir.

6.21.) Yazilarin ilgili birimince hazirlanmas: ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele
hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde (Ozel Kalem Biirosu) hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in
birimine gonderilir. Bu kabil yazilar i¢in Kaymakam imzasina sunulmadan 6nce ilgili birimin birim
amirinin parafi alinir.

6.22.) Yazilar varsa ekleri ile birlikte; evveliyat1 olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasi ile birlikte imzaya gonderilir. Yaz1 ekleri baslikli, ek numarali ve tasdikli olur.

6.23.) Birim Amirleri yaptiklari is ve islemlerden dolay1 birinci derecede Kaymakama kars:
sorumludur.

6.24) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuat ile bu yonerge hiikiimlerine uygunlugu
saflamak amaciyla Kaymakam yil i¢inde dairelerin genel is yliriitiimiinii denetler.

6.25) Yetki devrinin kanunen miimkiin olmadig1 ve kisiler i¢in giivence teskil eden haller ile
mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasint emrettifi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

6.26) Yazigmalarda giizel dilimiz en dogru sekilde kullanilacaktir. Ifadeler kisa, anlasilir ve
dil bilgisi kaidelerine uygun olacaktr.

7- SORUMLULUK

7.1.) Birim Amirleri,

7.1.1.) Bu yo6nerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, uygulamalarin
yonergeye uygunlugunun denetiminden,
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Kulu Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

7.1.2.) Kaymakam baskanliginda yapilan, tiyesi bulundugu kurul, komisyon, komite
toplantilarina bizzat katilim saglamaktan,

7.1.3.) Kaymakama kars1 birimleri ile ilgili i ve islemlerden,
7.1.4)) Adl, idari yarg: kararlarinin kanuni siiresi igerisinde uygulanmasi ile idarenin actigi

veya idare aleyhine agilan davalar ve davalarin safahatin takip etme ve bu konuda Kaymakama bilgi
vermekten,

7.2.) Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan memur ve amirler, evrak muhtevasmn
dogrulugundan ve hukuka uygunlugundan,

7.3.) Birim amitleri ve ilgili memurlar, 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun ve 4982 sayih Bilgi edinme Hakki Kanunun ile diger mevzuatta belirtilen siirelerde
vatandaslarin taleplerine cevap verilmesini saglamaktan ve gecikme veya tekiden cevaplandirmaya
mahal vermemekten,

7.4.) Kaymakamlik sekreteri ve gorevli personel, Kaymakamin imzalamas: i¢in kendisine
teslim edilen yaz1 veya evrakin muhafazasindan,

7.5) Birimlerde evrak alma ve muhafaza etme hususunda gorevlendirilmis personel, kendilerine
teslim edilen yaz1 veya evrakin muhafazasindan,

7.6) Gorevli memur veya sekreterler, ilgi birim amirinin imzalayacag evraktan,
sorumludur.

8- YETKIi DEVRININ SONUCLARI

8.1.) Devredilen yetkiler, gayesine uygun bir sekilde, eksiksiz ve dogru olarak kullanilacaktir.
8.2.) Birim amirleri, cevap istenilen yazilara zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

8.3.) Yazilar, biitiin ara kademelerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

8.4.) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

8.5.) Vekil, asilin biitiin yetkilerini haiz olarak hizmette devamlilig saglar. Asil gérevine geri
dondiigiinde, vekil tarafindan kendisine bilgi verilir.

8.6.) Bilgi vermeyi veya agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile kisiye ozel, gizli ve ¢ok gizli
yazilar, bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur. Diger yazilar sekreterlige teslim edilir.
8.7.) Yazilar varsa ekleri ve evveliyatiyla birlikte imzaya sunulur.

9- MURACAATLARIN KABULU

9.1.) Vatandaslarimizin Anayasanm 74. maddesinde ifadesini bulan dilek ve sikayet haklarinin
kullanilmasinda, Kaymakamlik Makami daima aciktir.

9.2.) Sikayet ve sorusturma konusu olan talepler ile mevzuat geregi tist makamlar tarafindan
cevaplandirilmas: gereken talepler disindaki miiracaatlar, ilgili birim amirleri tarafindan yerine
getirilecektir. Yetki kapsaminda olan miiracaatlarin yetkili tist makama intikali, ilk muhatap olan
birim amiri tarafindan saglanacaktir. Biitiin miiracaatlar cevaplandirilacaktir.

9.3.) Vatandaslarin dilekgelerinin yerine getirilmesinde, giiniimiiz teknolojik gelismelerinin
sagladif telefon, faks vb. imkanlardan dilek sahibi istifade ettirilecektir. Usulle ilgili olarak
mevzuatin baglayic hiikiimleri disinda, vatandas lehine inisiyatif kullanilacaktir. Bunlar yapilirken
idari faaliyet masraflar1 ve tasarruf hususlarinda zafiyete sebebiyet verilmeyecektir.

9.4.) Basinla ilgili olarak, Valilik Makami disinda higbir makamin bilgi vermeye yetkisinin
bulunmadigina dair mevzuat hiikiimlerine titizlikle riayet edilecektir.

10- EVRAK HAVALESI
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10.1.) Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme yazilt her tiirlii yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
bizzat Kaymakama sunulacaktir.

10.2.) Yazi Igleri Miidiiri, gelen evrak iginde Kaymakamn gormesi gerekenleri ayiracak,
havalesi yapildiktan sonra imzaya sunulacaktir.

IKiNCi BOLUM
IMZA YETKILERI

11- KAVMAKAM TARAFINDAN BiZZAT IMZALANACAK YAZILAR -

11.1.) Bakan imzast ile gelen yazilarla, Valilik Makamindan Vali imzas: ile gelen yazilar.

11.2.) Vali imzasim tasimamakla birlikte, rutin is ve hizmetlerin iistiinde bir nem ve ozellige
sahip olan yazilarin cevaplar ile Vali Yardimcilari imzas ile gelen yazilar.

11.3.) Askeri ve adli mercilere génderilecek rutin olmayan yazilar.

11.4.) Her tiirlii yatirim teklifleri.

11.5.) Yeni kadro istekleri, agiktan atama ve yer degistirme teklif yazilari.

11.6.) Basan belgeleri, re’sen verilen disiplin cezalar1 ve tahkikat icras1 emrine iliskin yazilar.
11.7.) Ozellikli yazilar, sifreler, gok gizli, gizli ve kisiye 6zel yazilar.

11.8.) Kaymakam tarafindan havale edilen yada havale yanma parafla talimat verilen
yazilarin cevaplari,

11.9.) Ttim Valiliklere ve Kaymakamliklara yazilan yazilar.

11.10.) Emniyet ve asayise iliskin yazigma ve raporlar.

11.11.) Ilge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenilmesini iceren yazilar.

11.12.) AFAD ile ilgili nemli yazilar.

11.13.) Kaymakamlik¢a yasa geregi alinmasi gereken karatlar.

11.14.) Kaymakamlik¢a yayimlanacak genelge ve ydnergeler.

11.15.) Kanun, tiiziik ve yénetmelik konusunda Kaymakamliktan istenilen goriis ve Oneriler.

11.16.) Yargt mercilerine yazilan her tiirlii yazilar Kaymakam imzas: ile gidecektir.
(Malmiidiirliigiiniin Hazine davalan ile ilgili yazilar1 ve Ilge Jandarma Komutanligi ile Iige Emniyet
Miidiirliigtiniin adli gérevlerden dogan yazilart haric)

11.17.) Gegici gérevlendirme ve her tiirlii onay yazilari.

11.18.) Kamu kurum ve kuruluslarina, belediyelere ve muhtarliklara yazilan emir ve karar
niteligindeki yazilar.

11.19.) Birim amirleri ve memurlarimin kimlik ciizdanlar imzalari.

11.20.) Tekit yazilan ve tekitlere verilecek cevaplar,

11.21.) Kaymakamlik genel ig yurtitimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar.

11.22.) Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu birimlere ait her tiirlii verile emirleri.

11.23.) 1lge Genel idare Kuruluslarindan bolge kuruluslarina giden evraklar Kaymakamin
imzasi ile génderilir.

11.24.) Konya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakamin imzalamast veya
onaylamas1 uygun gériilen yazilar.

11.24.1.) Kanuni izin siiresini yurt disinda gegirmek isteyen personelin yurt dis1 izin onayi.

11.24.2.) Ozlik dosyalar ilgede bulunan personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi
onaylan ile aday memurlarin asalet tasdikleri.
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11.24.3.) Ozlitk dosyalar: ilgede tutulan kaymakamlik personelinin emeklilik onaylar.

11.24.4.) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan birim amirlerinin yerine bir aya kadar,
diger gérevlilerin yerine siiresiz vekaleten gorevlendirme onaylar:.

11.24.5.) Birim amitleri harig, ilgede gorev yapan personelin U¢ aydan kisa siireli gegici
gorevlendirme onaylar1.

11.24.6.) ligede gorev yapan tiim personelin ve tagitlarin il ici ve il dist géreviendirme
onaylar.

11.24.7.) Kaymakamliklarda 657 sayili Devlet Memurlart1 Kanunun 4. maddesinin B)
fikrasina gore gérev yapan personelin yenilenmesi gereken sézlesmelerinin imzalanmas;.

11.24.8.) 775 sayili Gecekondu Kanunun 18. Maddesi geregi verilen yikim kararina dair
yazilar.

11.24.9.) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunun 75. Maddesi geregi isgallerin sona erdirilmesi ile
ilgili yazilar.

11.24.10.) 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu kapsamindaki kamu konutlar: veya 634 sayih
Kat Miilkiyeti Kanunun kapsamindaki kapici ve devre miilkle ilgili tahliye karari onaylar1.

11.24.11) 7201 sayili Tebligat Kanunu geregi jandarma ve emniyet teskilati vasitas: ile
tebligat yapilmasina dair onaylar.

11.24.12) Igkili yerler bolgesi ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlanip belediyelere
gonderilecek olan, genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriis yazilar.

11.24.13.) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin diizenlenmesi ve Bu Yayinlar

Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve Internet Toplu Kullanim
Saglayicilart Hakkinda Yénetmelik geregi verilen internet kafe izin onaylari.

11.24.14.) 2521 sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarimn Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve uygulama yonetmeligine
istinaden verilen yivsiz av tiifegi ruhsati ve mermi satin alma onaylari.

11.24.15.) 6551 sayili Barut ve Patlayici Maddelerle Silah Teferruati Av Malzemesinin
Inhisardan Cikanlmasi Hakkinda Kanunun uygulanmasina iliskin 87/12028 sayili Tekel Disi
Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve benzerlerinin Uretimi, Ithali, Taginmasi,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satis1, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina
Miskin Tiiziigiin 117. Maddesine gére havai fisek gosterisine iliskin islemler ve onaylar.

11.24.16.) 5253 sayih Dernekler Kanunu ve uygulama yonetmeligi geregi verilen ickili
dernek lokali ruhsat onaylari.

11.24.17.) Okul 6ncesi, ilk ve orta dereceli okullarin il dis1 gezi onaylari.

11.24.18.) Ozel 63retim kurumlar ile ilgili (okullar hari¢) kurum agma, kapatma, devir, nakil,
kontenjan degisikligi, yurt agma, kapatma, devir ve nakil onaylari digindaki idarf is ve islemlere idari
yazi ve onaylar.

11.24.19.) Yatih okullarda belletici Ogretmen gorevlendirme onaylari.

11.24.20.) ligede ogretmen ag1gt bulunan okullarda bog gecen dersleri doldurmak ve
Ogretmenlerin girmeleri gereken haftalik ders saatini tamamlamak iizere, norm kadro fazlas:
ogretmenlerle ilge emrine atanan kadroly ogretmenlerin gorevlendirilmeleri ve ek ders iicreti karsiliga
Ogretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar.

11.24.21.) Sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler gercevesinde ilge genelinde yapilacak
etkinliklerde gérevlendirilecek veya egitici calisma maksadiyla 63renci taramas: yapacak Kkisilerin
gorevlendirilmesine iligkin onaylar ile egitim kurumlarinda tanitim amagh dagitilmak istenilen
brosiir, el ilani, afis ve metaryallerinin dagitim izin onaylari.

11.24.22.) Okul ve kurumlarda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel ve egitim amach aktiviteler
ile il i¢i ve il dig1 kafile ve gezi onaylari, salon tahsislerine iligkin onaylar.

11.24.23.) Spor federasyonlarinin talebine binaen, ilgede sube miidiirii ve daha alt diizeyde
personelin gorevlendirme ve buna bagli izin idari izin onaylan ile 3289 sayili Spor Genel
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Miidiirliigiiniin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 29. Maddesi geregi ilge diizeyinde personel
gorevlendirme onaylar.

11.24.24.) 1l ii ve il dis1 ambulans gorevlendirme onaylarina iligkin yetkinin en yakin saglik
teskilat1 amirine devredilmesine dair onaylar.

11.25.) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

12- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

12.) Asagidaki yazilar bizzat Kaymakam tarafindan onaylanir.

12.1) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun
uygulanmasimi gésteren 91/1779 sayil1 Yonetmeligin 8, 9 ve 10. Maddeleri uyarinca verilecek tasima
ruhsatlari, bulundurma ruhsat olurlar, silah ruhsat: iptali onaylari,

12.2.) Sozlegmeli, vekil ve iicretli ogretmenler ile usta dgreticilerin atama ve gorevlendirme
onaylari,

12.3.) Halk egitim, mesleki ve teknik egitim alanlarinda agilacak kurslara ait onaylar,

12.4.) Ilge Daire Amirlerinin her tiirlii izin ve rapor sebebiyle gorevlerinden gegici olarak
ayrilmalan halinde yerlerine vekil olarak gorevlendirilecek kamu gérevlilerinin vekalet onaylari.

12.5.) Ilgede gorevli tiim personelin yurt dig1 izin onaylari.

12.6.) Ilgedeki her tiirlii okulun il i¢i ve il dis1 gezi onaylar.

12.7.) Kamu hizmeti ile ilgili olmak kaydiyla ilgedeki kamu personeline aragh veya aragsiz il
i¢i ve il dig1 gérev onaylar:.

12.8.) Kurum miidiirii ve miidiir yardimcisina verilecek yillik veya mazeret izin onaylari.

12.9.) Tim personelin mazeret izinleri.

12.10.) On inceleme gorev yazilari ve onaylari, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanuna gorev verilen kararlar.

12.11.) Uygulamas1 Kaymakam onayi gerektiren disiplin ceza teklifleri.

12.12.) Atama ve yer degistirme teklifleri, gegici gorevlendirmelerle ilgili onaylar.

12.13.) Adaylik kaldirma teklifleri.

12.14.) Gorevden uzaklastirma, goreve iade, ¢ekilme ve gekilmis sayilma onaylari.

12.15.) 2559 sayili Polis Vazife ve Saléhiyet Kanununa gore tesis edilen agma ve kapatma
islemleri ile ilgili yazilar ve onaylar.

12.16.) 3091 sayili Kanuna gére verilen kararlar.

12.17.) Afet aninda faaliyete gececek komitelerin tesekkiiliine ve calismalar ile ilgili
programlarin yapilmasina iligkin onaylar.

12.18.) Ilge Idare Sube Baskanlarinin izin istekleri ile personel mazeret izin onaylari.

12.19.) Protokol ve s6zlesmelere ait onaylar.

12.20) 11 I¢i ve 11 dist ambulans gorevlendirme onaylarina iligkin yetkinin en yakin saglik
teskilati amirine devredilme onayi,

12.21.) 5393 sayili Belediye Kanununa gore mahalle kurulmasi ile ilgili Belediye Meclis
Kararlarinin onaylanmast,

12.22.) 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. maddesi (n) bendi geregince meydan, cadde,
sokak, park, tesis ve benzerlerine ad verme, beldeyi tanitict amblem, flama ve benzerlerinin tespitine
iligkin Belediye Meclisi Kararlarini aym Kanunun 81. maddesi geregi onaylama,

12.23.) 5393 Sayili Belediye Kanununun 9. maddesi geregi mahalle kurulmasi, kaldirilmast,
birlestirilmesi, adlan ile sinirlarinin tespiti ve degistirilmesi kararlar icin Valilige gériis bildirme,

12.24.) Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim
emrettigi diger onaylar.
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13- YAZI ISLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

13.) Asagidaki yazilar1 imzalamaya Yazi Isleri Miidiiri yetkilidir.

13.1.) Hizmetin devamlihigini saglayacak sekilde miiracaat kabulii ve mevzuatta bizzat
Kaymakama verilen iglemler digindaki islemlerin tesisi ile ilgili yazilar, sorusturma ve sikayet
konusu digindaki miiracaatlarin kabulii.

13.2.) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve
direktif niteligi tasimayan yazilar.

13.3.) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi ile ilgili belge veya bilgi
istemine dair yazlar.

13.4.) Ust makamlar veya Kaymakamlik¢a kabul edilmis veya onaylanmig kararlarin isleme
konulmasina dair yazilar.

13.5.) Adli ve idari yargi mercilerinden gelen yazilardan bilirkisi taleplerine iliskin olan
yazilar.

13.6.) 3091 Sayil: Kanuna gérev verilen kararlara ait dosyalarin istenmesine iliskin yazilar.

13.7.) Yanhs gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.

13.8.) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenilen
yazilar.

13.9.) Askerlik Subesinden gelen karar tekliflerinin idare Kuruluna havalesi,

13.10.) Idare Kurulunca alinan askerlik para cezasi kararlarinin ilgili birimlere havalesi,

13.11.) 6502 Sayili Kanun kapsaminda Tiiketici Hakem Heyeti ile ilgili dilekgelerin havalesi
ve yazilar.

13.12.) Sosyal Yardimlagma ve Dayamisma Vakfina verilen bagvuru ve diger dilekgelerin
havalesi,

13.13.) Bakim Belgelerinin imzalanmasi,

13.14.) Kaymakamliga ait belgelerin fotokopilerinin onaylanmasi,

13.15.) Muhtarlara, muhtar olduklarina dair verilen yazilar,

13.16.) Apostille tasdikleri. (Kaymakamin onayina tabi olanlar harig)

13.17.) Yurt digindan emekli vatandaslarin yasam belgelerinin onaylanmasi.

13.18.) Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, rutin taleplere iliskin dilekgelerin
havalesi.

13.19.) Bizzat Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgeler.

14- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

14.1) Herhangi bir sikayeti icermeyen rutin dilekgelerin havalesi,

14.2) Dairelerin, kendi aralarinda olan rutin yazigmalar ile hesap, bilgi bildirimi mahiyetinde
olup, emir mahiyetinde olmayan mutad ve sonug dogurmayan yazilar.

14.3.) Izinler ve llge i¢i resmi tagitlarin gorevlendirilmesi islemleri (mazeret izinleri harig)

14.4.) Tim saghk personelinin (Devlet Hastanesi personeli hari¢) izin ve rapor nedeniyle
gorevden ayrilma ve baglama yazilar Iice Saglik Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.5.) Silah Tagima veya Bulundurma Ruhsatlarina sahip kisilerin yillik mermi satin alma
belgelerinin onay yetkisi kendi gorev alaninda Kaymakam adina Ilge Emniyet Miidiiriine, yine aymi
konuda kendi gorev alaninda Kaymakam adina Ilge Jandarma Komutanina onay yetkisi verilmistir.
6136 sayili Kanuna gore tasima veya bulundurma ruhsatina sahip vatandaglarimizin yilik mermi
talep dilekgeleri (miiracaat sahibinin ikamet adresine gore) dogrudan Ilge Emniyet Miidiirliigiince
veya llge Jandarma Komutanlifinca kabul edilecek, dilekgeler Ilge Emniyet Miidiirii veya Ilge
Jandarma Komutani tarafindan Kaymakam adina imzalanacaktir.

14.6.) llge Kaymakaminin gormesini gerektirmeyen teknik konularla ilgili ve Ilge Tarim ve
Orman Miidiirliigiiniin rutin iglerinden sayilan yazigmalar, (Il tarim ve Orman Midiirliigii ve Ilgedeki

diger kuruluglarla ilgili) ikinci bir talimata kadar Kaymakam adina Ilge Tarim ve Orman Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.

8/10



Kulu Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi

14.7)) llge Kaymakaminin gormesini gerektirmeyen teknik konularla ilgili ve Ilge
Miiftiiliigiiniin rutin islerinden sayilan yazigmalar (I1 Miiftiiliigii ve Iigedeki diger kuruluslarla ilgili)
ikinci bir talimata kadar Kaymakam adina Iige Miiftiisii tarafindan imzalanacaktur.

14.8.) Ilge Kaymakaminin gormesini gerektirmeyen teknik konularla ilgili ve Iige
Malmiidiirliigiiniin rutin islerinden sayilan yazismalar (Il Defterdarligi ve flgedeki diger kuruluslarla
ilgili) ikinci bir talimata kadar Kaymakam adina Ilge Malmiidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.9.) flge Kaymakaminin gormesini gerektirmeyen teknik konularla ilgili ve Ilge Saglik
Miidirliigiiniin rutin islerinden sayilan yazigmalar (Ilgedeki diger kuruluslarla ilgili) ikinci bir
talimata kadar Kaymakam adina Ilge Saglik Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.10.) Tige Kaymakaminin gormesini gerektirmeyen teknik konularla ilgili ve Ilge Emniyet
Miidiirltigiiniin rutin islerinden sayian yazigmalar (llgedeki diger kuruluglarla ilgili) ikinci bir
talimata kadar Kaymakam adina Ilce Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.11.) Ilgemiz dahilindeki akl hastalarin, mevzuati gergevesinde sevk ve tedavilerinin
yapimasi igin hastanelere génderilmesi amaciyla Ilge Emniyet Miidtirliigiine, Ilge Jandarma
Komutanligina, Belediye Baskanligina ve benzer kurumlara yapilacak yazigmalar Kaymakam adina
fige Saghik Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.12.)) Adli makamlardan gelen zorla gotiriilme Kararlarina  izerine yapilan
gorevlendirmeleri, ikinci bir emre kadar Ilge Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.13.) Kulu Cumhuriyet Bagsavciligindan gelen hiikiimlii sevkleri, akil hastas1 sevkleri,
hakkinda zorla getirilme karari ¢ikartilan tanik ve siipheli konumundaki sahislarin sevkleri, stipheli
oliimlerde cesetlerin adli tip kurumuna gonderilmesi,

Agir Ceza Mahkemelerinden gelen hakkinda zorla getirilme karan ¢ikartilan tamk ve stipheli
kisilerin sevkleri,

Kulu Belediyesinden gelen akil hastalarinin sevkleri,

Kulu Ilge Saglik Mudiirligiinden gelen akil hastalar sevkleri ve hastanelere sevki islemleri,

Yabancilarin seyahat izinleri ve Il Gog Idaresine gonderilmelerine iliskin yazlar ikinci bir
emre kadar Kaymakam adina Ilge Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacaktur.

14.14.) Ozel 6gretim kurumlan ile ilgili Makamin takdirini gerektirmeyen is ve islemlere ait
yazismalar, ikinci bir emre kadar (bu konularla ilgili Makama sozlii bilgi verilmesi kaydiyla)
Kaymakam adina ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.15.) Doktorlarin izin donilsii goreve baslama yazilan ikinci bir emre kadar Kaymakam
adma Ilge Saglik Miidiirii tarafindan imzalanacaktir. (Devlet Hastanesi doktorlar: hari¢)

14.16.) Il merkezine gesitli sebeplerle riitbelilerin haricinde polis memuru ve diger personelin
gorevlendirme onaylari,

Riitbeli personel haricindeki diger personelin goreve baglama ve ilisgik kesme (ayrilma)
yazilar,

Onem ve 6zellik tagimayan, Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen Ilge igi ve Ilge dist rutin
yazigmalar, Kaymakam adina Ilge Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.17.) llge Saglik Miidirliigiinde gérevli doktorlarin digindaki (Devlet Hastanesi doktorlari
hari¢) diger tiim personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma yazilari,

Onem ve 6zellik tagimayan, Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen, ilge igi ve ilge dis1 rutin
yazismalar Kaymakam adina {Ige Saglik Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.18.) Sube miidiirti, okul miidiirti ve okul miidiir yardimceis: disinda diger personelin goreve
baglama ve gérevden ayrilma yazilari,

Onem ve 6zellik tagimayan, Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen, ilge igi ve ilge dis1 rutin
yazismalar Kaymakam adina Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

14.19.) Onem ve &zellik tagimayan, Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen, ilge igi ve ilge
dis1 rutin yazigmalar, aym mahiyetteki tiim dilek¢e ve evrak havaleleri Kaymakam adina Ilce Yaz
Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.
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UCUNCU BOLUM
YAZISMA USULU ve YORURLUK

15- YETKI DEVRALANINI SORUMLULUGU:

15.1.) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi devredemez. Yetki devralanin sorumlulugu
kendisine aittir.
Imza yetkilerinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

16- ONAYLAR

16.1.) Onaylarda sadece “OLUR” tabiri kullamilacaktir. Imza yeri igin gerekli boslugun
birakilmasina 6zen gosterilecektir.

17- DIGER HUKUMLER :

17.1) Yazismalar, 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Resmj
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usiller Hakkinda Yonetmelige gére yapilacaktir.

17.2.) Kaymakamhga bagl diger birimlerin her seviyedeki gorevlilerinin yapacaklan yetki
devirleri, Kaymakamlik Makaminin goriis ve iznine baglidir.

18-YURURLUK

18.1) 04/10/2010 tarih ve 1352 sayih Kulu Kaymakamliginin “Imza Yetkileri Yonergesi” ile
kurumlar tarafindan alinan yetki devri onaylart yiirtirliikten kaldirlmigtur.

16.2) Bu Yonerge 15/10/2018 tarihinde yiiriirliige girer.
16.3) Isbu Imza Yetkileri Yénergesi hiikiimlerini Kulu Kaymakamn yiiriitiir.

Ali Edip BUDAN
Kaymakam
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