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1- AMAC

Catak Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiritmekte olan daire, kurum, kurulus ve

birimlerde 5442 sayili 11 idaresi Kanunu'nun 27. 28. ve 31. maddeleri uyarinca;

a)
b)

c)

d)
€)

f)

9)

Kaymakam adina imzaya vetkili gorevlileri belirlemek,

Verilen yetKileri belirli ilkelere ve kurallara baglamak

Basvuru sahiplerinin is ve islemlerinin ilgili kurum/kurulus ve birimlerde neticelendirilmesini
temin etmek

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi arttirmak,
Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, calismalar1 ilge yOnetiminin daha iyi 6rgutlenmesine, planlanmasina, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoOneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme
yapabilmelerine imkan saglamak,

Kendilerine yetki devredilenlerin yetki ve sorumluluklarinin geregi inisiyatif kullnmalarina
imkan tanimak

Kamu gorevlilerinin “Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik”in birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmelerinin
saglamast,

2- HUKUKI DAYANAK

a) 5442 sayili i1 Idaresi Kanunu

b) 3152 sayil icisleri Bakanlig: Teskilat ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun

C) 3046 sayili Kaymakamlik Birimleri teskilat, Gérev ve Esaslar1 Hakkinda Kanun
d) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi

e) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

3- TANIMLAR
Bu yonergelerde yer alan deyimlerden:
a) Kaymakamhk : Catak Kaymakamligi

b) Kaymakam . Catak Kaymakami

c) Birim :  Bakanliklarin veya miistakil Genel Miidiirliiklerin Tlge
dizeyindeki taskilatlarini,

d) Birim Amiri : Bakanliklarin vya miistakil Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki

birinci derece yetkili amirini,
e) Yaz isleri Miidiirii : Catak Kaymakamlig1 Yazi isleri Midirligi

f) Yonetmelik : Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma
Y 6netmeligini ifade eder.
g) Dilekge . Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine

uygun olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikayetlerini
kapsayan bir veya daha ¢ok imzali miiracaati,

h) Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her
tarlu belgeyi



)
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)
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Elektronik Ortam :Belge ve bilgilerin tlizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari,
gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi iirlinlerini,

Evrak . Tlgelerde goriilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesmeler
sirasinda veya sonucunda kamu kuruluslarinin kendi aralarinda, gercek veya tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
Evrak Sayisi . Birim tarafindan hazirlanan evraka imza siiregleri tamamladiktan
sonar system tarafindan verilen numara,

Gelen Evrak Kayit Numarasi: Disaridan gelen ve birim i¢inde dagitilmak iizere
sisteme kaydedilen evraka system tarafindan verilen kayit numarasini,

m) Gilvenli elektronik imza: 5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gore; miinhasiran

imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan guvenli elektronik
imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik
yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

n) Ilge Genel idare Kuruluslar : ilce Miilki idare béliimii icinde hizmet géren ve
kaymakama bagli olarak calisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini,

0) Imzaya Yetkili Amir : Kaymakam veya bunlarin evrak havale ve imzaya yetKili
kildig1 gorevliyi,

p) Resmi Belge : Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve
tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri, veya
sakladiklar1 belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

g) Resmi Bilgi ‘Kamu Kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya gercek ve
tiizel kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses, ve goriintii seklinde olusturduklari,
gonderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

r) Sistem . Birimlerin is ve iglemlerinin elektronik ortamda yirtulmesini
saglamak tlizere gelistirilen e-igisleri uygulamalar1 ile bu uygulamalarin yiiriitiilmesini
saglayan donanim, yazilim ve ag alt yapisini,

s) Yazisma Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalari, ifade eder.

IMZAYA YETKILILER

a) Kaymakam

b) Birim Amirleri

c) Ilge Yazi Isleri Miidiirii

ILKELERI, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

A) ILKELER

a) Kendisine yetki devredilenler bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a
bir baskasina devredemez. Ancak kendilerine verilen yetkilerden
bazilarim (uygun gordiiklerini) Kaymakamin onay1 ile astlarina
devredebilirler.

b) Her birim amiri, imzaladig1 yazilarda ve kendisine yapilan yazili
miiracaatlardan Kaymakamim bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yilikiimliidiir

¢) Gizli konular, sadece ilgili kisilere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.
4
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d) Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile
konunun kapsam ve éneminin goz 6niinde tutulmasi temel ilkedir.

e) Yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya
sunulmaz. Varsa ekleriyle birlikte imzaya sunulur

f) Ekler; baslikli, ek numarali ve onaylanmuis olur.

g) Birim amirleri biriminden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

h) Yetkilinin bulunmadigi yada izinli-raporlu oldugu hallerde, vekili imza
yetkisi kullanir, Ancak bilahare yetkiliye, yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verilir.

1) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile gizlilik
derecesine haiz yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur.

j) Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar imza kartonu iginde
makam gorevlilerine teslim edilir.

K) Yazilar ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan yaymlanmasi
asildir. Ancak acele ve gerekli goriildiigii hallerde ( Kaymakamlik
biirolarinda ) hazirlanan yazilarin bir 6rnegi, bilgi i¢in ilgili birime
gonderilir.

I) Yazilar, varsa evveliyat1 ve ekleriyle birlikte imzaya sunulur.

m) Bu Yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi
tagimayan yazigmalar yapabilirler.

n) Kaymakam ilgenin is ve islemlerini tiimiiyle, birim amirleri kendi
teskilatlariyla ilgili olarak bilme hakkini kullanirlar.

B) SORUMLULUKLAR

a) Birim Amirleri birimden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemler
dogrudan Kaymakama kars1 sorumludur.

b) Birim Amirleri birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilarin
iceriginden ve ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan
tim 13 ve islemlerden ne suretle olursa olsun islemsiz evrak
birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludur.

¢) Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu durumlarda; vekili
konumundaki gorevli imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve
islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

d) Kendileri teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasinda ilge Yazi
Isleri Miidiirii ile ilgili Birim Amirleri ve gdérevli memurlar
sorumludur.
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e) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore
hareket edilip edilmedigi kontrolden ilgili Amirler sorumludur.

C) UYGULAMA ESASLARI

a) BASVURULAR

Kaymakamliga bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi
uygun gorilmistiir;

1- Kaymakamliga yapilan yazili, sozlii, posta ve e-posta yoluyla bagvurular Kaymakam veya
flge Yazi Isleri Miidiirliigiince kabul edilecektir.

2- Butun Birim Amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut
bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071
sayil1 yasada belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.

3- Kaymakamliga yapilan ve ilgili birime havale edilen Kaymakamlik Makaminin goriisiini,
degerlendirmesini ve takdirini gerektirmeyen basvurulara ilgili birim amiririnin imzasiyla
cevap verilecektir.

4- Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili birim Amirleri
tarafindan ihbar kabul edilerek herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya
dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.

5- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakama iletilecek; ¢6ziim sekli Kaymakam
tarafindan takdir olunacaktir.

b) GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI

1) Cok gizli, Gizli, Kisiye Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar ilge Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan
havale edildikten sonra Ilge Yaz Isleri Miidiiriince kayd1 saglanarak ilgili birimlere-kuruluslara
gonderilecektir.

2) Kaymakamlik Makamma gelen diger biitiin evrak ve yazlar Ilge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak ve havale
icin Kaymakama takdim edilecektir.

3) 11 Miidiirliigii ¢ikish olup, Kaymakamliga génderilen evrak ve yazilardan Vali adma
imzali olanlar Kaymakam tarafindan; digerleri Kaymakam yerine Ilge Yaz Isleri Miidiirii izinli ve
raporlu oldugu durumlarda Vekili tarafindan havale edilecektir. ilce Yaz1 Isleri Miidiirii veya
Vekili tarafindan havale edilen ve Kaymakamin gérmesi gereken dnemli evrak ve yazinin bir sureti
Kaymakama takdim edilecektir.

¢) GIDEN YAZILAR

1) Kaymakam veya Kaymakam adia Birim Amirleri ile ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanip gonderilecek yazilar ile tiim yazigmalar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmenlik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.
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2) Yazilar Tiirk¢e dilbilgisi kurallarina uygun olarak hazirlanacak ve konular agik bir ifade
ile 6z ve kisa olarak yazilacaktir.

3) Kaymakam adimna yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda; yazinin sag alt
kdsesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina ‘’Kaymakam a. ’ ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

4) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayinlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde, Ilge Yaz1 Isleri Midiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
bilgi icin ilgili birime gonderilecektir.

5) Yazilar ve ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

6) Yazilar, evraki yazandan baglayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden gorevli
yazinin sekil ve icerigini de kontrol edecektir.

7) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bunun igin:

aa) Onaylarda : Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine sadece biiyiik
harflerle OLUR deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli agiklik birakilacaktir.

ORNEK: OLUR
.../...12019
(Imza boslugu)
Ekrem CECEN
Kaymakam

bb) Belgelerin imzalanmasinda; metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk
birakilarak yaziyr imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi
alaninin en saga yazilacaktir. El yazisi ile atilan imza, kaybolyanacak ve kagida islemesini
saglayacak kalemle atilacaktir. Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine
sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalayacaktir.

ORNEK

Ekrem CECEN
Kaymakam

cc) belge vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makami1 Cumhurbagkani V., Vali V. ve Rektor V. bi¢giminde ikinci satoya yazilir.

ORNEK

Ekrem CECEN
Catak Kaymakami
Bahcesaray Kaymakam V.

¢¢) belgede ek olmasi halinde “Ek:” baslig1 imza béliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin salundan baslanarak yazilacaktir. Belgenin sadece bir eki boslugu



CATAK KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI

birakilarak ve yazi alaninin solunda baslanarak yazilacaktir. Belgenin sadece bir eki olmasi
durununda “Ek:” bashiginin saginda eki belirtilecekibareye yer verilecektir. Belgede birden fazla
ek varsa “Ek:” baghginin altindaki ekler numaralandirilacak, ekleri belirtecek ibarelere yer verilip
eklerin sayfa sayis1 parantez iginde belirtilecektir.

ORNEK: Bir Adet Ek Olmas1 Durumu: Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:
Ek: Kararname Sureti (3 sayfa) Ek:1- Tuziik Taslag: (2 sayfa)
2- CD(I adet)

dd) Metnin son bolimi:
- Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, list ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilecek
- Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalarda “Arz
verica ederim.” ibaresiyle bitirilecek,
- Gergek kigileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitire bilinecektir.

6- IMZA VE ONAY YETKILERI

1

2

3-
4-
5-
6-
7-
8-

O-

10-

11-

B)

A) KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

5442 sayili Kanun’a gore biitiin yazismalar Ilge Kaymakami imzas1 ile dogrudan 1l
Makamina yazilar.

Ilge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini istenmesini igeren
yazilar,

[lgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
Gegici gorev yazilari,

Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,
Afet ve acil durum, Kriz Masasi, Olaganiistii Hal Biirosu ile ilgili yazilar,
Hazine Avukatlig1 yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yargi
mercileri (adli-idari) nezdinde ag¢ilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava
dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

Jandarma ve Emniyet teskilat1 aracilig1 ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazili
talimatlar,

Kanun, tuzik ve yonetmenlikle kaymakama birakilmig ve bu konuda yetki devri
yapilmamis yazilar,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun goérmiis yazilar.

KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI ISLEMLER VE KARARLAR

1) Birim Amirlerinin her tiirlii y1llik ve mazeret izinleri ile hastalik raporlarinin
izne ¢evrilmesi onayz,

2) Birim Amirleri disindaki kamu gorevlilerinin her tiirlii mazeret izinleri ile
hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi onayi,
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3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

Koylerin biit¢elerinin onaylanmast,

4483 sayili Kanuna gore yapilan 6n inceleme ve diger her tiirlii inceleme ve
sorusturmaya ait onaylar,

Birimler arasi personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

Gayrimenkul kiralamasina dair onaylar,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalamasinm
emrettigi diger onaylar,( islemler, kararlar, oneriler)

10) 3091 say1l1 Kanun ile ilgili kararlar,
11) Kamu konutlarint yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina

iliskin olaylar,

12) idari para cezalar1 kararlar ile ilgili onaylar,
13) ilge siirlar1 disindaki tasit ve bununla ilgili gérevlendirmeler
14) Valilik Makaminca yetkilendirilen iglere iligskin onaylar,

ILCE YAZI ISLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

1-

Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu olmayan
rutin islerle ilgili dilekgelerin havalesi; ayni nitelikte elden takip edilen giinliik
rutin 6zellikli evrak havaleleri,

Kaymakam adina kdy ve mahalle muhtarlarin imza tasdik onaylari, kamu kurum
/ kuruluslarindan istenecek gorev belgelerinin onaylari,

Yabanci iilkelerde calisanlarin yakinlart ile ilgili bakim belgelerinin (
Kaymakam Adina) imza etmek,

Fakiilte ve Yiiksek Okul 6grencilerinin kredi almak ve miiracaat etmeleri
lizerine anne ve babasinin meslegi ve sosyo ekonomik durumunun incelenmesi
ile ilgili belgeleri imzalamak,

Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekalet birakmadig1
durumlar da ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek
icin durum Yazi isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir.
Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakama
sunulur.

Tek Adimda Hizmet Biirosu Yonergesinde belirtilen islere ait yazilarin
havalesini yapmak ve imzalamak ( Kaymakamin emir ve talimatlar1 ile
imzalanmasini istedigi yazilar).

Mahkemelerden istenen mahalli bilirkisi listelerinin gonderilmesi yazilari
imzalamak.

Kaymakam onayindan gecen yazilar ile Kaymakamin baskanlik ettigi Yazi Isleri
Miidiirliigiiniin koordine ettigi kurul kararlarinin ilgili birimlere génderilmesi.
Iige Yazi Isleri Miidiirii yerinde bulunmadigi zamanlarda dilekgelerin ilgili
dairelere havalesi Yazi Isleri Md. V. Veya Yazi Isleri Memuru tarafindan
yapilacaktir.
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D) BIRIM AMIRLERININ IMZALACAGI YAZILAR, ONAYLAR

Asagida belirtilen genel ¢ergeveler icinde kalinmasi kaydiyla, Birim Amirlerine, ilave yetki
devri Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirliigiiniin koordinesinde ayr1 bir onayla verilir.

1-

Gerek Kaymakamliga gerekse ilgili birime basvuru sonucu bagvuru sahiplerine
yazilacak agiklayici, bilgilendirici yol gosterici ya da cevap vb. nitelikteki her tiirlii
yazilar,

Mahkemelerden ya da Cumhuriyet Savciligindan gelen yazilara verilecek cevaplar,
Birim amirleri birimlerine havale edilen 5271 sayili Ceza Mahkemesi Kanunun 332.
Maddesi kapsamindan Cumhuriyet Savciliklart hakim veya mahkemeler tarafindan
istenilen bilgilerin on giin i¢inde cevaplandirilmasindan sorumludurlar. ( on giinliik stire
Kaymakamliktan havale tarihinden itibaren degerlendirecektir.) ( Kaymakamligin
hasim/davali gosterildigi davalarda bolge idare mahkemeleri idare mahkemelerinden
gelen savunma isteme yazilar1 Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore Kaymakamliga yapilan ve ilgili birime
havale edilen bagvurularla ilgili bagvuru sahiplerine bilgilendirme yazilar1 (kanuni
stiresi icerisinde sonuglandirilan bilgi edinme hakki kapsamindaki bagvurunun
sonuglandirildigina dair Kaymakamlik Makamina da bilgi verilecektir.)

Kaymakamin onaymdan ge¢cmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iligkin yazilarin imzalanmasi,

Ilge Miidiirliikleri- Birim amirleri arasinda emir niteligi tasimayan bilgi alip vermeyi
ongoren yazilar,

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirmasi i¢in belge veya bilgi
istenmesi yazilari,

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iligkin yazilar,

[lge sinirlart igerisindeki tasit ve bununla ilgili personel gérevlendirilmesi,

Kamu gorevlilerinin yillik izin onaylart,

Bunlara ilaveten;

Birim Amirleri ile Yaz Isleri Miidiirii, yetkilendirildikler, yazi ve onaylarda
“Kaymakam a.” ibaresi kullanacaklardir.

ORNEK : Yazilarda: Onaylarda:
Adi ve Soyadi OLUR
Kaymakam a. ..../..../)2019
Iice .....Miidiirii (Imza)
Adi1 ve Soyadi
Kaymakam a.
flge....Miidiirii
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7- UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER

. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiiglinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

flgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina gérevler Kaymakamin takdirine
gore konuyu en yakin flge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

Mahalle Muhtarliklar1 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu uyarinca iist makamlarla kendi
idarelerinin is ve ihtiyaclariyla ilgili yazigmalarin1t Kaymakamlik vasitasiyla yapacaklardir.
flge Idare Sube Baskan Yardimcilarma yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler igin
Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek ilge Yazi Islerinden alinacak onayla uygun
bulunursa yetki verilebilecektir.

Icisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar: is ve gorev boliimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger
dairelerde benzer sekilde is ve gorev bolimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde
uygulamaya koyacaklardir.

. Kaymakamin baskanlik edecegi kurularin toplant1 giindemi en az bir giin 6nce bizzat ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Belediye Bagkanliklart 5393 sayili Belediye kanunun 78. Maddesi uyarinca kamu kurum
ve kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili igisleri Bakanlig1 ile
Van Valiliginin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

. Bu yonerge ile birlikte dana énce yayinlanan Catak Kaymakamligi Imza Yetkileri
Yénergesi ile Tlge Birim Amirlikleri tarafindan onayi alinan diger imza yetki yénergeleri
yarirlikten kaldirilmistir.10.10.2019

Ekrem CECEN
Kaymakam
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