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DOĞANKENT KAYMAKAMLIĞI
irvızı ynrxiıBni yöxrncnsi

ninixci söıürı,t
GENEL ESASLAR

İ. AMAÇVEKAPSAM

l . l. Bu Yönergenin amacı;
a. Doğankent Kaymakamlığında imzaya yetkili görevlileri belirlemek ve verilen

yetkileri belli ilke ve usullere bağlamak, bürokatik iş ve işlemleri azaltarak
hizrnetlerde siirat ve verimliliği artırmak, alt kademelere yetki aktarmak suretiyle
karar alma süreçlerine etkin katılımın sağlanmasına ve sorumluluk üstlenmesine fırsat
vermek, üst makamlara düşünme, politika belirleme, plan ve proje iiretme,
koordinasyon sağlama, sağlıklı karar alma, sevk ve idare için zaman kazandırmak;

b. Halka ve iş sahiplerine kolayhk sağlayacak yönetime duyulan güvenin ve hizrnet
birimlerinin saygınlığının güçlendirilmesini sağlamak suretiyle iş ve işlemlerinin
idarenin amaçlanna, belirlenmiş politikalara ve mevzuata uygun olarak dtizenli,
vatandaş odaklı, uyumlu, hızlı, etkili ve verimli bir şekilde yapılmasını sağlamaktır.

l .2. Bu Yönerge; Kaymakam ve Kaymakarn adına imzaya yetkili kılınanlann yapacaklan
yazışmalaıd4 yiirütecekleri iş ve işlemlerde kullanacaklan imza yetkilerini ve bu
yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklannı kapsar.

2. HUKUKIDAYANAK

2.1. 2709 sayılı Ttirkiye Cumhuriyeti Anayasası,
2.2. 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu,
2.3. 3046 sayıh Bakanlıklann Kuruluş ve Görev Esaslan Hakkındaki Kanun,
2.4. 10107/2018 tarih ve 30474 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan l No.1u

Cumhurbaşkanlığı Karamamesi,
2,.5. 657 sayılı Devlet Memuılan Kanunu,
2.6. M83 sayılı Devlet Memurlan ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkındaki

Kanun,
2.'l . 307| sayılı Dilekçe Halkının Kullanılmasına Dair Kanun,
2.8. 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,
2.9. l0 Hazirarı 2020 tarihli ve 3l l5l sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Resmi

Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik,
2.10.2009l|5169 sayılı Kamu Hizınetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin

yönetınelik,
2.1l.Valilik ve Kaymakamlık Birimleri, Teşkilat Görev ve Çalışma Yönetmelik'i başta

olmak üzere ilgili mevzuat esas ahnarak hazırlanmıştır.

ü

2

Bu Yönerge;



3. TANIMLAR

Bu Yönergede yer alan;
Yönerge : Doğankent Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesini
Kaymakaml* : Doğankent Kaymakamlığını
Ka),rnakam :DoğankentKaymakamını
Birim Amiri : iı Mtıdtirıtikıerinin İlçedeki temsilcisini
Birim : iı Mtıdtırıfüıerinin ilçedeki teşkilatlnı ifade eder.

4. YETKn-ir.ER

Bu Yönerge ile imzaya yetkili kılınan makam ve görevliler aşağıda gösterilmiştir.
-Kaymakam,
-Birim Amirleri.

5. ILKELERVEUSULLER

5.1.Imza yetkilerinin mevzuata ve hukuka uygun olarak sorumluluk içerisinde dengeli,
etkili, isabetli, zamanında, tam ve doğru olarak kullanrlması temel kuraldır. Devredilmiş
yetkilerle ilgili üst makamlann bilme hakkı sakhdır.

5.2. İmza yetkisinin devrinde, kaymakamın her ttirlü havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.
5.3. Bu Yönergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden düzenlenmesi ancak

bu Yönergede değişiklik yapılması ile mtimkündiir.
5.4. Kaymakam tarafından bu Yönerge ile devredilen imza yetkileri, Kaymakamlık onayı

olmadan daha alt kademelere devredilemez. İmza yetki devrine ilişkin talepler İlçe Yazı
İşleri Müdilrlüğiince onaya sunulacaktır.

5.5. Kaymakam tarafından bu Yönerge ile dewedilen imza yetkileri kullarulrken imza
yetkilisinin adırun altrna "Kaymakam a." ibaresi yazılacaktır. Ancak, imzaya yetkili
kılınan üst yöneticiler tarafindan, alt kademelere dewedilen imza yetkileri kullanılırken
"Kaymakam a." ibaresi yazılmayacaktır.

5.6. Birim Amirleri, imzaladığı yazı|atda kaymakamın bilmesi gereken hususlar hakkında
zamanında bilgi vermekle yfüümlüdiir.

5.7 . Giz|i konular, bilmesi gerekenlere sadece bilmesi gerektiği kadar açıklanrr.
5.8. |mzaya yetkili kişinin izin, hastahk, görev gibi nedenlerle görevi başında bulunmadığı

hallerde vekili imza yetkisini kullanrr. Daha soma yapılan iş ve işlemleıle ilgili olarak
imzaya yetkili kişiye bilgi verilir.

5.9. Birden fazla birimi ilgilendiren veya görüşüniin alınmasını gerektiren yazılann paraf
bloğunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

5.lO.yazılarda ve onaylarda" hazırlayandan başlayarak imza makamrna kadar bütiin sırah
amirlerin ve ara kademedeki personelin parafirun alınması esastır. Evrak ve belgelerde
paraf ve imzasl bulunan her kademedeki memur ve emirler bu yazının yasalara, hizırıet
gereklerine ve resmi yazışma kurallanna uygunluğunu sağlamaktan müştereken ve
müteselsilen sorumludur.

5.1 1.onaylar, yasal dayanağı belirtilmek suretiyle oluşturularak Makama sunulacaktır. Her
türlü yazının dayanağı olan mevzuat, yazıda (... Kanunun maddesi ... Yönetmeliğin ...
maddesi vb. gibi) açıkça belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazılar ilgililerince paraf
ve imza edilmeyecektir.

5.12.y azılaı, varsa ekleriyle birlikte, eweliyatı olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasıyla birlikte imzaya sunulur. (Yazı ekleri; başlıklı, ek numarah ve onaylı olur.)

5.13.Bilgi vermeyi ve açıklama yapmayl gerektiren yazılardan; Kaymakam imza|ayacağı
y azılar bizzat birim. amirleri tarafindan imzaya sunulacaktır.
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5.14.Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazılaldan; Kaymakamın imzalayacaklan sekıeterliğe
imza kartonu içerisinde teslim edilir ve imzalandıktan soııra aynı yerden geri alınır.

5.15. Kaymakam tarafından onaylanması gereken bütün teklifonayları; bizzat birim amirinin
imzasıyla Makamın onayına sunulacaktır.

5.16.Kaymakam tarafından havale edilen yazılarda veya dilekçelerde "Görüşelim'', *İzahat'

şeklinde herhangi bir talimat bulunduğu takdirde, ilgili birim amiri tarafindan deıhal
Makama bilgi verilecektir.

5.17.Ilçede. kuruluşu bulunmayan Bakanlık, bağımsız Genel Müdiirliiklerin işleri, 5442
sayılı İl İdaresi Kanununun 3llf maddesi gereğince; ilçede teşkilah veya görevli
memuru bulunmayan işlerin yürütülmesine ait hizırıetlerin yakın ilgisi bulunan herhangi
bir şube başkanhğından istenmesiyle daire ve müesseselerde çalışan uzman veya fen
kollanna dihil memur ve müstahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek şartıyla
kaymakam tarafından uygun görülen personel veya müdürlfü tarafindan yürütülecektir.

5.18.Kaymakamhk adına hazrrlanacak kutlama, anma, konferans, panel, piyes, temel atma,
açılış vb. toplantr ve faaliyet icra edecek olan kurum ve kuruluşlann amirlerince,
önceden Kaymakamlık Makamına bilgi verilecektir.

5.19.Bakanlıklardan gelen tiim genelgeler mutlaka Kaymakamhk Makamına arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

6. SORUMLULUKLAR

Bu yönerge ile verilen yetkilerin tam ve doğru bir şekilde kullanılmasından ve yönerge
esaslanna göre hareket edildiğinin denetiminden ve uygunluğun sağlanmasmdan ilgili birim
yöneticileri sorumludur.

6.1. Birim yöneticileri; birimlerinde yürüttilen tiim iş ve işlemlerin ilgili mevzuata ve bu
Yönergeye uygun olarak yapılmasını yazrlann dosyalanmasını ve korunmasınr sağ|ar.

6.2. Gelen evrakın ve imzalanan yazılann ilgililere siiratle ulaştınlmasından ve tekide mahal
vermeyecek şekilde süratle cevaplandınlmasından, yazıya cevap verecek birim
yöneticileri ve ilgili personel sorumludur.

6.3. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakın ilgisiz kişilerin eline geçmesinden ve bilmemesi
gereken kişilerin konudan haberdar olmasından, birim yöneticileri ve tüm ilgililer
sorumludur.

6.4. Makama imzaya ve onaya gelen ewak ve yazılardan özel kalem personeli (sekreterlik)
sorumludur.

6.5. kaymakam tarafindan birim yöneticilerine yazılı, sözlü ya da bilişim kanallanyla
verilen emir ve talimatlar, gecikmeksizin yerine getirilir ve konu hakkında en kısa
siirede Makama bilgi verilir.

6.6. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 15 inci maddesi gereğince; kamu görevleri
hakkında basına, haber ajanslanna, radyoya ve TV kurumlanna bilgi ve demeç verme
yetkisi, sadece kaymakama aittir. Ancak kaymakamın uygun göreceği yetkililer
tarafından basın kuruluşlanna bilgi ve demeç verilebilir.

6.7. yiirütiilen bir hizmetin taJııtımı ve sunulan hizmetler konusunda vatandaşlann
bilgilendirilmesi amacıyla yapılacak yazılı açıklamalar Kaymakamın uygun görüşü
alındıktan sonra yazıh ve görsel basın organ|arına gönderilir.

6.8. Vatandaşlanmızın İlçe Genel İdare Kuruluşlarının yürüttükleri görev ve hizrrıetlerle
ilgili olarak önceden bilgilendirilmesi, uyarılması, planlama yapılması ve tedbir
alınmasını gerektiren duyurular, İlçe Yazı İşleri Müdürlüğüne gönderilir.

6.9. Basında (ulusal, yerel ya da sosyal medyada) yer alan "ciddi ve vahim nitelikte" bulunan
ihbar ve ŞikAyetler birim yöneticileri tarafından herhangi bir emir beklenmeksizin derhal
Kaymakama sunulur. Basrna verilecek cevap veya açıklama metninin içeriği ve şekli
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Kaymakam tarafindan takdir edilir. Kamuoüuna bilgi verme, bizzat Kaymakam veya
yetki vereceği birim yöneticisi tarafından yapılır.

irixciBöLüM

7. DİLEKÇEKABULVE HAVALESi

7.1. Kaymakamlığa doğrudan verilen veya posta yoluyla gelen dilekçelerden;
a. İçeriği itibariyle Kaymakamlık görüşü oluşturulmasını gerektirrneyen bir ihbar ya da

şikiyeti kapsamayan bölgesel kuruluşlar ile mahalli idareler iizerindeki gözetim ve
denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekçeler ile olay ve durumlann kaydına,
saptanmasına veya bilinmesine ilişkin dilekçeler İlçe Yazı İşleri Müdiiırü tarafından,

b. (a) fikrasında belirtilenler dışındaki dilekçeler Kaymakam tarafindan ilgili kuruluşlara
havale edilirler.

7.2. Bütiin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili başvurulan ve dilekçeleri doğrudan
doğruya kabul etrneye, kaydınr yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve
istenen husus var olan bir durumun açıklanması veya öğrenilmesi ise bunu dilekçe
sahibine yazılı olarak bildirmeye yetkilidirler. (Bunlar dışındaki istemler ile özellikle
şikiyet ve soruştulma istemlerine karşı verilecek cevaplar Kaymakam tarafından
imzalanacaktır.)

7.3. Kendisine başvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve çöziimtinü kendi yetkisi
dışında görürse veya herhangi bir şekilde tereddüde düşerse dilekçe Kaymakama
sunulacak ve görüşü doğrultusunda gereği yapılacaktır.

7.4. Tüm birimler kendilerine ulaşan dilekçeleri normal defter veya elektronik ortamda kayıt
altına alıp izleyecekler ve sonucu hakkında 307l sayılı Dilekçe Hakkının
Kullanılmasına Dair Kanunda belirtilen usule uygun olarak başwru sahibine bilgi
vereceklerdir. Elden takip edilmeyen dilekçeler için "alındı belgesi" verilecektir.

üçüNcü BöLüM

8. RESMİ YAZIŞMA USULLERi

8.1. Yazışmalar 10 Hazıran2020 tarihli ve 3l 15l sayılı Resmi Gazetede yayımlanan ''Resmi
Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usulleı Hakkında Yönetmelik" esaslanna göre
yapılacaktır.

8.2. Birim amirleri bu Yönergede verilen ye&iler dışında hiçbir kurum ile doğrudan yazışma
yapmayacaklardır. Bu yetkinin aşılması durumunda ilgili kurum, yazılan hiçbir işlem
yapmadan dairesine iade edecek ve Makama yazıh olarak bilgi vereceklerdir.

nönoüNcü BöLüM

9. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

9.1 . Yiiriirlükte olan mevzuatrn bizz^lKayfiakan tarafından imzalanmasını gerekli gördüğü
konular.

9.2. Vali ve Vali Yardımcısı imzasıyla gelen yazılara verilen cevaplar ile Valiliğe sunulan
Kaymakamhk görüş ve tekliflerini içeren yazılar.
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9.3. Kadro ve ödenek talepleri ile ilgili yazılar.
9.4. Kaymakamlıkça yayımlanacak direktif ve genelgeler.
9.5. Diğer ilçelerdenbizzat kaymakam imzası ile gelen önemli yazılara verilecek cevaplar.
9.6. Siyasi partilerle ilgili işlemler.
9.7. Prensip, yetki ve uygulama gelen usulleri ve sorurn|uluklan değiştiren yazı|aı.
9.8. Birim amirlerine ve gerektiğinde diğer personele taltif ve ceza maksadıyla yazılan

yazılu.
9.9. Açıktan veya naklen ataması yapılan personelin göreve başlayıp ve aynhşına ilişkin

yazı|aı.
9.10.Halk sağ|ığı, bulaşıcı hastalıklaı, çevre sorun_lan ve hayvan sağlığı ile ilgili yazılaı.
9.1 l.Birimlerderı gelen tekliflere verilecek cevaplar.
9.12.Disiplin soruşturmalannın başlatılması, disiplin amiri veya üst disiplin amiri sıfatı ile

savunma istem ve ceza yazı|aı, görevden uzaklaştırma, göreve iade ve 4483 sayılı
Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkındaki Kanuna göre ön
inceleme ve araştırma yapılmasına ilişkin yazrlar.

9.13.Kaymakamın, harcama yetkilisi olarak imzalayacağı harcama onayı ve ödeme emri
belgeleri.

9.14.Gamizon Komutanlığına y azı|an yazılar.
9.15.Ilçe Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfı yazılan.
9.16.5442 sayıh il idaresi Kanununun 3 1 'inci maddesinin (f) fıkrası uyannca, ilçede teşkilatı

ve görevli meınuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yürüti.ilmesi için gerekli daireyi
belirtme yazıları.

9.17.İlçe yahnm teklifleri ile sanayi ve tanmsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazılar.
9.l8.Kaymakam takdirini gerektiren her tiirlü şikiyet dilekçelerinin havalesi ile bu

dilekçelere verilen cevaplar.
9.19.Kamu görevlilerinin asli Devlet memurluğuna atanrnasında Valiliğe yazılan teklif

(görüş) yazıları.
9.20.Şifreli ve çok gizli, gizlilik dereceli yazılar ile kişiye özel kayıtlı veya ismen gelmiş

yazılara verilecek cevaplar.
9.2l.Haber alma, genel güvenlik ve milli güventikle ilgili yazışmalar.
9.22.1lçe sınırlan içerisinde huzur ve güvenliğin, kişi dokunulmazlığının ve kamunun

esenliğinin sağlanması açısından önem taşıyan olaylarla ilgi|i yazılar.
9.23.Toplu iş sözleşmesi grev ve lokavt gibi iş hayatına yönelik konularla ilgili yazılar.
9.24.Yaıgı organlan ile askeri makamlara yönelik işlem ve uygulama teklifleri, bu yoldaki

taleplerin cevaplandınlması yargı mercilerine herhaıgi bir konuda Kaymakamlık görüş
ve önerilerinin bildirilmesine ilişkin yazılar.

9.25.Kaymakamlık tarafından açılan idari davalann dilekçeleri ile verilecek savunma
yazıları.

9.26.İlçe yatınm, planlama ve koordinasyon çalışmalanna ilişkin genelge, emir ve üst
makamlara yönelik öneri ve taleplerle yatınm harcamalanna ilişkin ilgili makamlara
yazılan yazılar.

9.27.İ|çe içinde Kaymakamlığa bağlı birimlere taltil tenkit veya ceza maksadıyla yazılan
y.azılarla, aynı birimlerden gelecek önemli tek]iflere verilecek cevaplar.

9.28.İlçe birimlerindeki personel, belediye başkanr ve muhtarlarla ilgilİ ihbaı ve şikiyetler
nedeniyle üst makamlara yazılıuı yaalar.

9.29.Üsı makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve soruşturulması için müfettiş
talebine ilişkin yazılar, görevden uzaklaştırma yazıları.

9.30.Ilçe Topyekün Savunma, Seferberlik ve Savaş Hazırlıklan Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazışmalar.

9.3l.Devletin hükiim ve tasarrufu altında veya hazinenin özel mülkiyetinde bulunan
taşınmazlann bir amaca tahsisiyle ilgili yazılar.



9.32.Tekit yazılan ile bunlara verilecek cevap yazılan.
9.33.Valiliğin bilgisi ddhilinde Kaymakamlık adına yapılacak radyo ve televizyon konuşma

metinleri, basına yapılacak yazılı açıklamalar.
9.34.Kaymakamlıkça yayımlanacak yönerge, yasaklama, kısıtlama ve önemli d(Denlemeler

getiren diğer yazılar.
9.35.Kanun, Tiiziü ve Yönetmeliklerle doğrudan Kaymakama bırakrlmış yazılara ilaveten,

Kaymakamın bizzat imza|amayı uygun gördüğü diğer yazılart4 309l sayılı Taşınmaz
Mal Zilyedliğine Yapılan Tecaviizlerin Önlenmesi Hakkında Kanunun uygulamasına
yönelik kararlar.

9.36.Üniversitelere ve bölge müdi.irlfülerine yazılan yazılar ile diğer il vali|iklerinden ve ilçe
kaymakamlıklanndan gelen yazılara verilecek cevap[ar.

9.37.Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazıları.
9.38.Mülkiye Müfettişleri tarafından düzenlenen Teftiş Raporlarına verilecek cevabi

raporlar.
9.39.Yukanda sayılan iş ve işlemlere tıenzer ve Kaymakamın imzalamayı uygun gördüğü

diğer yazılar.

l0. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

lO.l.Yiiırürlükteki mevzuatın bizzat Kaymakamın onayı ile yapılmasını gerekli gördüğü
konulara ilişkin yazılar.

10.2.Memurlann ve kamu araçlannın ilçe dışına geçici görevlendirilme onaylan.
1 0.3. Av tezkerelerinin onaylan.
lO.4.İlçede faaliyene bulunan umuma mahsus yerlere ilişkin onaylar.
10.5.5442 sayılı İl İdaresi Kanununun 3llf maddesi gereğince; ilçede teşkilatı veya görevli

memuru bulunmayan işlerin yürütülmesine ait hizrnetlerin yakrn ilgisi bulunan herhangi
bir şube başkanhğından istenmesiyle daire ve müesseselerde çalışan uzman veya ferı
kollanna dAhil memur ve müstahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek şartıyla
genel ve mahalli hizrrıetlere ait işlerin görülmesinin islenmesine ilişkin onaylar.

l0.6.Kamu konutlann işgal edenler hakkında zorla boşaltma karanna ilişkin onaylar.
10.7.İlçeye bağlı köy ve mahalle mütarlarınrn izinleri ile gerektiğinde muhtar vekili

görevlendirme onaylan.
lO.8.Saymanlaı ve vemedarlann izin, hastahk vb. nedenlerle görevlerinden geçici olarak

ayrılmalan halinde, veznedarlık ve saymanlık görevine vekileten yapılacak
görevlendirmeye ilişkin onaylar.

1O.9.Birimlere ait liizum müzekkereleri ile satın alma onaylan.
10.10.657 sayılı Devlet Memurlan Kanununun lM'üncü maddesinde düzenlenen (Birim

amirleri ve tilm memuılar) mazeret izııi onaylan.
10.1 l. Birim amirlerinin yerine vek6leten görevlendirme onaylan.
10.12.29ll sayılı Toplantı ve Gösteri Yürüyüş Kanunu ile ilgi|i onaylar.
10.13.5442 sayılı Il Idaresi Kanununa göre, memurlann kurumdaki görevlerinin ve görev

yerlerin değiştirilmesi vekdlet ve ikinci görev verilmesi geçici görevlendirmeler,
disiplin soruşturmalannın başlatılması görevden uzaklaştırma, göreve iade ve 4483
sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkrndaki Kanuna göre
ahnacak ön inceleme ve araştınna onaylan.

l0.14.Devlet binalannın sabotajlara karşı korunması ve sivil savunma planlannın onaylan
ile 7269 sayılı Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Ahnacak Tedbirlerle
Yapılacak Yardımlara Dair Kanuna göre alınan onaylar.

10.15.Halk eğitim ve özel eğitim kurslan açıhşlan, hizmet içi eğitim ve dairelerin kendi
içlerindeki denetleme programlanna ilişkin onaylar.

l0.16. İlçe adına mukavele akdi, vekdlet verilmesi ve vekil tayini onaylan.



l O. 17. Öğretmenlerin vekil öğretmen, müdür, yetkili öğretmen ve müdür vekili olarak
görevlerıdirilmesi ve ilçe içinde gçici personel görevlendirilmesine dair onaylar.

l0.1 8. Kamu görevlilerinin derece, terfi ve özlük haklanna ilişkin onaylan.
t 0.19. İdari para cezalanna ilişkin onaylar ve yazılar.
10.20. İlçe idare şube başkanları ve yardımcılannın yılhk, hastalık ve mazeret izinleri.
l0.21. Kamu personelinin İlçe içinde yapılacak her türlü görevlendirme onaylan.
10.22.3308 sayıh Mesleki Eğitim Kanunu kapsamında verilen iş yeri açma belgeleri.
10.23. İçişleri Bakanlığı ile Tütün ve Alkol Piyasası Diizenleme Kurumu arasında yapılan

25l|0120|3 İai,hli "Satış Belgesi İşlemlerinin Yiirütülmesine iIişkin iş birliği Protokolü"
gereği diizenlenecek satış belgeleri.

10.24. Aday memurların asalet tasdiki ve asil memurluğa atanma onaylan,
l0.25.3O9l sayılı Taşınmaz Mal Zilyetliğine Yapılan Tecavüzlerin Önlenmesi HaRındaki

Kanunun 3'üncü maddesinde sözü edilen memur görevlendirilmesine ilişkin onaylar.
l0.26. Yukanda sayılan iş ve işlemlere benzer yazı ve belgelerin onaylanması.

ı ı. BİRiM AMiRLERiNiN IMZALAYACAĞı yazıı-aR

Birim amirleri; Kaymakam adına dairelerinin yürüttüğü iş ve hizırıetlerin azami tasamıfa
uyarak verimli, hızlı ve kaliteli şekilde gerçekleştirilmesini temine çalışır, her türlü ideme ve

denetlerne yetkilerini kullanır.

Bu amaçla: birim amirleri genel prensip olarak;

l1.1.Memurların iş böliimünde görev alanlanna giren konularla ilgili hizınet ve işlemleriru
baştan sona yiirülüp sonuçlandırmalannı izler ve denetlerler.

l1.2.Görev esnaslnda birbirleriyle ve memurlanyla verimli, uyumlu ve olumlu bir iş birliği
içinde bulunurlar.

l 1.3.Kendilerine bağlı birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterliğini yapar,

zamanında toplanmalannı ve alınan kararlann uygulanmasını sağlarlar.
l 1.4.Kendilerine bağlı birimlerde iş disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde düzen, tertip

ve temizliğe uyulmasını sağlarlar. Hizmet ve iş akımında görülen tıkanmaları ve

darboğazları giderirler.
ll.5.Kamu personelinin kılık ve kıyafetini, tutı,rm ve davranışlarını 657 sayılı Devleı

Memurlan Kanununa ve kurumlann varsa özel mevzuatlanna göre denetler, aykın
hareketleri olanlar hakkında yasal çerçevede gereğini yaparlar.

12. BiRiM AMiRLERNE VERİLEN GENEL iMZA YETKiLERİ

Birim amirleri kendi aralannda ve il teşkilatlan ile Valilik kanalından geçirilmeyen heı
türıü yazılara Verilecek cevaplar, bir hüküm ve karar ifade etmeyen yaptırım niteliği taşımayan

sadece bilgi aktanlmasına yönelik. hesaba ve teknik hususlar ilişkin olan ve mutat olarak
gönderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adına (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmaksızın valilik ve kaymakamlık kanalından geçirmeksizin kendi imzalan ile
yazışmalarını yapacaklardır.

Diğer bir it'adeyleı Valilik ve Kaymakamlık Makamları ayrı tutulmak kaydıyla, yeni bir hak

ve yfüümlülük doğurmayan. Kaymakamın takdirini gerektirmeyen ve direktif niteliğini
taşımayan kurumlar arası mutat yazılar ile aynı nitelikte olup eş ve alt makamlara yazılan
yazılar birim amirlerince doğrudan imzalanarak gönderilecektir.

Buna göre;
l2.1.Kaymakamlıktan gelen, Kaymakam incelemesinden geçmiş, tasamıfa müteallik
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olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve y.zılann alt birimlere duyuıulmasma
ilişkin yazılar

l2.2.Müdtir yardımcılan, şube müdiirleri ve okul müdürleri ile tiim personelin 5 güne kadar
olan yıllık ve hastalık izinlerinin kullandırılmasına ilişkin onaylar.

l2.3.Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasına ilişkin yazılar.
12.4.Herhangi bir ihbar ve şikdyet içermeyen ve Kaymakamın takdirini gerektirmeyen mutat

dilekçe havaleleri ve bu dilekçelere (başvurulara) verilecek cevaplar.
l2.5.Kendisine bağlı alt birimlere, teşkilatlannın içişleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen

teknik ve mali konularda yazılan yazılar.
l2.6.Yeni bir hak ve yiiki,imlfü doğurmayan, Kaymakamlık Makamınrn takdirini

gerektirmeyen ve bir direktif niteliğini taşımayan kurumlar arası mutat yazılar ile alt ve
eş makamlara yazılan aynr benzerlikte diğer yazılar.

12.'7 .Bir dosyanın tamamlanması bir işlemin sonuçlandınlması için belge veya bilgi
istenmesine ilişkin yazılar.

l2.8.İlçe içinde Kaymakamlık tarafındarı kabul edilmiş ve onaylanmış kararlann işleme
konulması ile ilgili yazılar.

l2.9.Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliğinde olan yazılar.
l2.10. Kaymakamın imzalayacağı ve onaylayacağı yazılann parafı.
l2.1l.Birim amirlerince izin verilen personelin aldığı yıllık izinlerle ilgili aynlışlann ve

başlayışlann ilgili yer, makam ve mercilere bildirilmesine ilişkin yazılar.
12.12. Kurumlann belli dönemlerde üst makamlara mutat olarak gönderecekleri istatistiki

bilgilere ait çizelge ve yazılar.
12.13.Kurum personelinin hizmet birleştirilmesi terfi değerlendirmesi özlük haklan vb.

konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazı|an yazilıarın imzalanması.
l2.14. Yetkili mercilerden alınacak karar ve onaylann oluşması için muhatap daireye direktif

niteliği taşımayan bir iş yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydıyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasıyla bir noksanlığın tamamlanmasına dair yazlar.

l2.15. YanIış gelen bir yazının ilgili makama gönderilmesine ilişkin yazılar.
12.16. Kurumlann veya bunlara bağlı alt birimlerin yapmış olduklan kurs veya seminer

sonuçlannın ilgili mercilere bildirilmesine dair yazılar.

Yukanda sayılan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten aynca; İlçe
Jandarma Komutanı, İlçe Emniyet Müdürü, İlçe Yazı İşleri Müdürü, İlçe Milli Eğitiın Müdürü,
İlçe Nilfus Müdürü, İ|çe Malmüdürü ve İlçe Milli Emlak Şefine aşagıda belirtilen hususlarda
özel yetki devrinde bulunulmuştur.

13. iLÇE EMNİYET MüDüRü VE iLçE JANDARMAKOMUTANINA DEVREDiLEN
YETKİLER
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l3.1 . Güveıılik soruşturması ve arşiv araştırmalanna ilişkin yazılar ve onaylar,
l3.2.Genel bilgi toplama ile ilgili formlann imzalanarak mercilerine gönderilmesine ilişkin

yazı|ar.
l3.3.Patlayıcı madde sevk işlemlerine ilişkin yazılar ile ateşleyici yeterlilik belgesi onaylan.
l3.4.6136 sayılı Ateşli Silahlar ve Bıçaklar ile Diğer Aletler Hakkında Kanuna göre çıkanlan

uygulama Yönetmeliğinin 16. maddesi gereğince yapılacak yazışmalar ve dosyanın
tamamlanması ile ilgili diğer yazışmalar.

l3.S.Yoklama kaçağı, bakaya ve firari durumlaıda olup aıanan ve yakalananlar hakkında
ilgili kurumlara y az:-lan yazı|ar.

l3.6.Silah taşıma ve bulundurma ruhsatlarına ve av tezkerelerine ilişkin onaya hazırlık
işlemleri.

l3.7.Tekel dışı bırakılan patlayıcı maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taşınmast
saklanması depolanması sahşı, kullanılması, yok edilmesi ile denetlenmesine ilişkin



usul ve esasları gösteren Tüzük hükümlerine göre yiirütülecek iş ve işlemler.
l3.8.suç işlenmesini caydırmak ve önlemek, suç işlenmesi halinde failleri ve sorumlutan ile

ilgili olarak Yapılacak her türlü iş ve işlemlerle ilgili yazılarla tutanaklar, ilgili adli ve
mülki makama sunuş yazılan.

14. iLÇE YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜNE DEVREDiLEN YETKiLER

t4.1.Köy ve mahalle mütarlanrun imza sirküleriyle ilgili işlemler.
l4.2.kaymakamın ilçe dışında olması halinde, dilekçelerin gereği için ilgili birimlere

gönderilmesi (kaymakamın bilmesi gerekenler hakkında en seri yolla bilgi verilecek
bizzat imzalaması gerekenler bekletilecektir.).

l4.3.Yiikseköğrenim öğrencilerinin iiniversitelere ve yurtlaııı kayıtlan ile kredilerine ilişkin
belgelerin imzalanması.

l4.4.Valilikten ve diğer Kaymakamhklardan gelen Vali, Vali Yardımcısı ve Kaymakam
imzası taşımayan yazılann birimlere havale edilmesi.

l 4.5. Vatandaşlanmızn yurt dışı bakrm belgelerinin imzalanrnası.
l4.6.Mütaçlık ve yaşhlık maaşı araştırması vb. gibi birimlerden bilgi toplanmasına yönelik

yazılann havalesi.
l4.7.Askerlik Şubesi Başkanlıklanndan gelen askerliğe çağn pusulalannın tebliği, sefer

görev emirlerinin tebliği, takibin durdurulması yoklama kaçağı, bakaya, firar gibi
yükiimlülerin yakalanmasıyla ilgili evraklann güvenlik birimlerine havalesi, l l l l
sayılı Askerlik Kanunu gereği karar alınmasına ilişkin yazıIann İdare Kuruluna havale
iş ve işlemleri.

l4.8.İlçemiz mülki smırlan içerisinde resmi kurumlar tarafından dtizen|enen ve
vatandaşlanmız tarafından yurtdışındaki mercileıe ibraz edilmek üzere talep edilen
apostillerin imzalanması (Apostil tasdiki).

l4.9. Yeni bir hak ve yiikümlülü doğurmayan Kaymakamın takdirini gerektirmeyen direktif
niıeliği taşımayan yazılar.

14.10. Kaymakamın bizzat görmesini gerektirmeyen (mermi talebi, düğiin, nişan, eğlence
vb.) dilekçelerin havalesini yapmak, Kaymakam ve Kaymakamlık Yazı İşleri
Müdüriinün bulunmadığı zamanlarda Kaymakamın bizzat görmesini gerektirmeyen
(Mermi talebi, düğün, nişan, eğlence vb.) dilekçeler Yaz İşleri Müdürlüğü personeli
tarafindan havale edilecektir.

l4. l l . İlçe İdare Kurulunda görüşülecek bEvuru dilekçelerini havale etmek.
14.12. Doğankent Kaymakamlığı ile Yazı İşleri Müdürlüğü miihriinü muhafaza etmek ve

Kaymakamhk miihriinü gerektiren işlemlerden, Makamın imzasından sonra müiir
işlemini yapmak.

14.13. Dernek kuruluş bildirimi dışındaki her türlü müracaata ilişkin evrakın havalesi ve
demeklerin talepleri doğrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri.

14.14.Siyasi parti ve sendikalara ilişkin ilgili mevzuatlarda belirtilen evraklaıın teslim
alrnması gereken ewaka alındı belgesi diizenlenmesi.

14.15. Kaymakamlığımız ilan panosuna asılmak ve intemet sitesinde yayınlanmak üzere
gönderilen her ti,irlü ilan ve duyuruya ait tutanak ve yazılann ilgili kurumlara
gönderilmesi.

l4.16. Yurt dışında çalışan vatandaşlara ait bakım belgelerinin onaylanması.

15. iLÇE MiLLi EĞiTiM MüDüRüNE DEVREDİLEN YETKiLER

l5.1.Öğretmenlerin, öğrencilerin ve diğer personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amaçlarla ilçe içinde görevlendirilmelerine ilişkin görev ve aıaç onaylan.

l5.2.Mesleki Eğitim Merkezi Müdialüğü tarafından verilen ustalık, kalfalık ve işyeri açma
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belgeleri ile Mesleki ve Teknik Eğitim Okul ve Kurumlan tarafından verilen iş yeri
açma belgelerinin imzalanması.

15.3.İlçe merkezinde görev yapan tilm öğretmenlerin ek ders onaylan ile ilçelerden isteğe
bağlı yapılan görevlendirmelere ilişkin ek ders onaylan.

15.4.İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü ve Müdiiılüğe bağlı okul ve kurumlar tarafından
diizenlenen bütiin kurs, seminer, toplantı vb. faaliyetlerin onay ve yazışmalan.

1s.s.İlköğretim ve orta dereceli okullann ilçe içi gezi onaylan.
l5.6.İl ve ilçede yapılan her türlü yanşma onaylan ve bunlara ilişkin yazılar.
15.7.Şahıs emeklilik işlemleri, emekliye aynlanlann aylık durumlannın bildirilmesine

ilişkin iş ve işlemler.
l5.8.Sicil, özlfü, kültiir ve hesap işleri ile ilgili iş ve işlemler.
l5.9.Özel öğretim kurumlannın açılması ve kapanmasrna ilişkin iş ve işlemler hariç olmak

iizere her türlü iş ve işlemleri.
l5.10. İlçe Milli Eğitim Müdiirlüğüne ilişkin olantar hariç, demirbaş kayıt malzemelerinin

düşiim onaylan.
l5.1 l . Okullarda ücretsiz açılan kurs onaylan.
l5.12.Halk Eğitim Merkezine bağlı kurs açılması onaylan.

t6. iLÇE NüFUS MüDüRüNE DEVREDILEN YETKiLER

l6. l .Vatandaş dilekçelerinin (tahkikath öliim işlerine ait dilekçeler de d6hil) havale ve sevk
işlemleri.

l6.2.Nüfus işleriyle ilgili olarak yapılan başıurulan kendi birimlerine havale etme yetkisi.
l6.3.Tescil işlemleriyle ilgili İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdür|üğü ile yapılan yazışmalar.
l6.4.Nüfus Kanunu uyannca binal Nüfus Müdtirü tarafından imzalanması öngörülen

yazıla.

l7. İLÇE MALMüDüR|rNE DEVREDİLEN YETKİLER

1 7. l. Malvarlığı araştırması y azılan.
l7.2.Emanet ve aylık bildirim içerikli yazılar.
17.3.6l83 sayılı Amme Alacaklannın Tahsili Usulü Hakkındaki Kanun hiikiimlerine göre

diizenlenecek amme alacaklanna ilişkin haciz ve ihtiyati haciz varakalannın tasdiki,
17.4.2918 sayılı Karayollan Trafik Kanunu ve 4925 sayıh Karayollan Taşıma Kanunu

gereği yazılan Trafik İdari Para Cezası Karar Tutanaklannın temini ve iadesi ile ilgili
İlçe Emniyet Müdürlüğil/Amirliği ile yapılan yazışmalaı.

l7.S.Yakalamalı ve hacizli araçlann teslirni için İlçe Emniyet MüdürlüğiilAmirliği ile
yapılan yazışmalar.

l8. İLÇE MiLLİ EMLAK ŞEFİNE DEVREDiLEN YETKiLER

18.1.İlçeye bağlı köy ve mahallelerde bulunan mülkiyeti hazineye ait tanmsal amaçlı
taşınmazlann 6292 sayılı Orman Köylülerinin Kalkınmalannın Desteklenmesi ve
Hazine Adına Orman Sınırlan Dışına Çıkanlan Yerlerin Değerlendirilmesi İle Hazineye
Ait Tanm Arazilerinin Satışı Hakkında Karıunun 2/B maddesi gereğince 2/B
taşınmazlaıı ve hazine taşınmazlan İle alakah kamu kurumlanyla yapılan yazışmalan
yapmak.
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l9. YÖNERGEDE BELİRTİLMEYEN HUSUSLAR

Bu Yönergede hiiküm bulunmayan ve ilgili mevzuatında da düzenlenmemiş hususlarda
uygulamaya ilişkin tereddüt oluşması halinde, talep iDerine Kaymakam tarafından verilecek
talimata göre hareket edilir.

20. SORUMLULUK

20. l.Bu Yönerge hiikiimlerini Doğankent Kaymakamr yiirütür.
20.2. Bu Yönerge hiikümlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklık ve aykınhğa meydan

verilmernesi ve Yönergenin ytirüttilmesinden bütiin birim amirleri Kaymakama ve her
derecedeki amir ve memurlar hiyeraşik olarak üstlerine kaşı sorumludurlar.

20.3.Bu Yönergenin yürialüğtine giriş tarihinden itibaren; çeşitli kurumlarca mütelif
tarihlerde Doğankent kaymakamlığından almmış olan imza yetkilerinin devrine dair
tüm onaylar yiiriirlükten kaldınlmıştır.

20.4.05.08.2024 tarihli Doğankent Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesi ve bu
Yönergeye istinaden daha önce Kaymakamhk Makamının onayı ile alınan imza yetki
dewi onaylan yiirürlfüten kaldınlmıştır.

20.5.Bu Yönerge 29.11.2O24 tarihinden itibaren yüriirlüğe girer.

a
Deniz YILD

Ka

|2


