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Amag

Madde 1 - Bu Yonerge ile Beyoglu Kaymakamligina 5442 sayili il idaresi Kanunu ve diger
kanunlarla verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine getirilmesi
ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi,
biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle
paylasilarak giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

Hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,

o > w e

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrmtilarma inmekten
kurtarmak, calismalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢oziimiinde etkinliklerini arttirmak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve oOzgiiven duygularimi giiglendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

7. Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin
birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

8. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginligi ve giiven duygusunu

giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

Madde 2 - Bu Yonerge, 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde Kaymakamlik ve bagl birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak
hizmet yiiriitmekte olan biitiin daire, miidirlik, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekleri is ve
islemlerde ve yapacaklar1 resmi yazigmalarda Kaymakam adma imza yetkisinin
kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.



Hukuki Dayanaklar
Madde 3 —

5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

M w e

10/07/2018 tarihli ve 30474 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan 1 sayili Cumhurbagskanligi
Teskilatt Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

5. 15/07/2018 tarihli ve 30479 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan 4 sayili Bakanliklara Bagl,
Ilgili, 1liskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanlig1 Kararnamesi,

6. 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

7. 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

8. 08/06/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Tesgkilat, Gorev ve Caligma Y 6netmeligi,

9. Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Y&nergesi
Tanmimlar

Madde 4 - Bu Yonergede yer alan deyimlerden:
Kaymakamlik: Beyoglu Kaymakamligini,

Kaymakam: Beyoglu Kaymakamini,

Yazi Isleri Miidiirliigii: Beyoglu Kaymakamhig flge Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

Yaz Isleri Miidiirii: Beyoglu Kaymakamlig1 ilce Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim: Bakanliklar, miistakil genel miidiirlik ve baskanliklarin ilge diizeyindeki kurulusunu,
Birim Amiri: Bakanliklar ile genel miidiirliik ve baskanlilarin ilge teskilatinin basinda bulunan
ve il¢e diizeyindeki birinci derecede yetkili ve sorumlu amirlerini, (ilge midiirdi, miiftd, ilge

emniyet miidiirii, malmidiirii vb.)
Yetkililer

Madde 5 - Bu Yonergede ad1 gegen yetkililer; Kaymakam, birim amirleri, Yazi Isleri Miidiirii,
bagli sefler ve biirolarin sorumlu yetkilisidir.

ilkeler ve Yontemler

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme
hakkin1" kullanir. Kaymakam ilge drgiitlerinin biitliniiyle, Birim Amirleri kendi birimleriyle
ilgili olarak "bilme hakkini" kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.



2. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin goz dniinde tutulmasi temel ilkedir.

3. Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg
ertesi i giinii Kaymakama imzaya sunulacaktir

4, Kaymakam tarafindan imza yetkisi devredilenler imza yetkisini kullanirken

“Kaymakam a.” ibaresini kullanirlar. Ancak bu Yonerge kapsamindaki birim amirlerinin
kendi aralarindaki yazismalarinda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmayacaktir.

5. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan
onemli is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.
6. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikga bir bagkasina

devredemez. Ancak, kendilerine verilen yetkilerden uygun goérdiiklerini Kaymakamin onay1
ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir drnegi ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine
gonderilir.

7. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak,
acele hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde veya Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin bir
ornegi gerekirse bilgi icin ilgili birime gonderilir.

8. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli
hizmetlere iligkin dilekgeler, dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

9. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi'nin 62/4.
maddesinde belirtilen, "Baskanligini Kaymakamin yaptifi ve sekreterya hizmetleri
kaymakamlik birimleri disindaki kuruluslarca yiiriitiilen kurullarda alinan kararlarin birer
sureti, karar tarihini takip eden en geg bir hafta icinde Kaymakamliga gonderilir. Kararlarin bir
sureti Igisleri Bakanligi Standart Dosya Planinda kaymakamlik boliimii altindaki kararlar ile
ilgili isler konu kodlu dosyada muhafaza edilir", hiikkmii geregi Kaymakamin emri ve/veya
onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani1 oldugu, ancak sekreterya isleri Yaz Isleri
Miidiirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya
tutanaklar bilgi amaciyla ve Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanmak iizere Kaymakamlik
Makamina gonderilecektir.

10. Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilek¢e Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

11. Birim Amirleri list makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligr ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

12. Basinda cikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra
degerlendirmeyi de iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakama aittir.

13.  Biitiin yazismalarda, 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri ile imla
ve dilbilgisi kurallarina uygun olmasina ve dilinin anlasilir olmasina mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan yazilar, kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade
edilecektir.



14. Ilge icindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslari ile ilgili
yazigmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapacaktir. Merkezi idarenin il ve bolge kuruluslart
tarafindan; Kaymakamliga hitaben yazilip dogrudan EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi), posta, e-posta, elden veya faks ile gonderilen yazilar ile, kurumlara hitaben yazilip
Kaymakamin bilgi ve takdirini gerektiren, dogrudan EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) iizerinden veya posta, e-posta, elden ya da faksla gonderilen yazilar Kaymakamlik
Makaminin bilgisine ve havalesine sunulmadan kayda alinip kesinlikle islem tesis
edilmeyecektir. Ayrica ivedilik durumuna gore gelebilecek olan faks vb. yazilara yonelik
calismalar baslatilacak ve isleme esas yazi, en kisa siirede Kaymakamlik Makaminin bilgisine
ve havalesine sunulacaktir.

15. Sistem {lizerinden gitmeyen kagit ortaminda hazirlanan ve Kaymakam imzasi agilan
biitiin evrak, Kaymakamin 1slak imzasi olmadan ilgili kurumlara gonderilmeyecektir. Bu
sekilde gonderilen evrak, islem gormeden kurumuna iade edilecektir.

16. Ilge birimleri arasindaki yazismalar, Kaymakam imzasi ile yapilacaktir. Aksi durumda
gelen yazilar igslem yapilmayarak iade edilecektir. (4. madde geregince bu yonerge kapsaminda
birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen yazismalari dogrudan

yapabilecektir.)

17.  Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular,
Kaymakamlik Basin Biirosu tarafindan bildirilecektir.

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

Yazilarin imzaya Sunulmasinda Yontem

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
onunde bulundurulur;

1. Birim amirleri kendi izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, bilgi vermeyi ve
aciklamayi gerektiren yazilar ve onaylar1 bizzat Kaymakamin imzasina sunarlar. Kaymakamin
imzasma sunulacak diger yazilar, llce Yaz Isleri Miidiirliigiine veya Ozel Kalem Biirosuna
teslim edilir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar, bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar, higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amacla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari tarafindan
Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.
4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek veya tilizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklar ile
ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek
imzaya sunulur.
S. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirli gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglar. Acil
durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.
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Sorumluluk

Madde 8- Bu Yonergeyle ilgili sorumluluklar asagida belirtilmistir.

1. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama karst sorumludur.

2. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

3. Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

4, Tekit yazilar1 yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan
verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

5. flge idare sube baskanlar1 ve birim miidiirleri, ilge ici gérevden ayrilmalar1 halinde,
Ozel Kalem Biirosuna ulasilabilecek telefon numarasini ve bilgisini birakacaklardir.
Ilge disina ¢ikis, gorev ve geziler Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.

6. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

IKINCI BOLUM
iMZA VE ONAYLAR

Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:
1. Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2. Universite rektorleri, vali yardimeilari, kaymakamlar ve belediye baskanlari imzasiyla gelen
yazilar,

3. "Gizli", "Cok Gizli", "Kisiye Ozel" ve "Hizmete Ozel” yazilarla sifreler,

4. Her tiirlti sikayet dilekceleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igeren dilekgeler,
5. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

6. Askeri kuruluslardan gelen yazilar,

7. Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

8. Yargi organlarindan gelen yazilar.

Kaymakam Tarafindan imza Edilecek Yazlar

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1. Valiliklere ve acil hallerde dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

2. Rektdr, vali yardimcilari, kaymakamlar ve belediye bagkanlar1 imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar,

3. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

5. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in iist makamlardan miifettis,
kontrol vb. istenmesine dair yazilar,

Yargi kuruluslarina génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlii yazilar (Ilce Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazilari,
Ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gérevlerinden dogan yazilar1 ve icra takip yazilar harig),
Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,

Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim
ve planlamalari i¢eren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini iceren yazilar gibi biitiin yazigsmalar,

Umuma agik yerlerin agilmasinda ve igkili yer bolgelerinin tespitinde Belediyeye verilecek
kolluk goriistine dair yazilar,

Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigsmalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, Cumhurbagkanligi kararnameleri ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,
Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Afet ve Acil Durum Midiirligii ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tirlii demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazlar

Madde 11- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1.

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar
ve onaylar,

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun’a gore
arastirma ve On inceleme onaylar1 ile bunlara iligkin kararlar,

3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanun’a gore sorusturmaci ve infaz memuru tayin yazilari ile ayn1 Kanuna gore verilen
kararlar,

Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve Kaymakamlik Ozel Kalem personelinin her tiirlii izinleri ile
izinli olduklari siirelerde yerlerine vekil gérevlendirme onaylari,

llge Emniyet Miidiiriiniin her tiirlii izni ile izinli oldugu siirelerde yerlerine vekil
gorevlendirme onays,

Ilge Milli Egitim Miidiiriiniin izinli oldugu siirelerde yerlerine vekil gérevlendirme
onaylari,



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ilge Miiftiisii, Ilge Niifus Miidiirii, Malmiidiirii, Ilge Tarim ve Ormancilik Miidiirii, Tapu
Miidiirii, ilce Saglik Miidiirii ile Genglik ve Spor Ilge Miidiiriiniin her tiirlii izinleri ile izinli
olduklar stirelerde yerlerine vekil gorevlendirme onaylari,

Kurumlarda galisan tiim personelin amirin takdirine bagh mazeret izinleri, kaymakam
tarafindan verilir.

Kurumlarda ¢alisan tiim personelin 7 giin ve iizeri saglik izinleri Kaymakam tarafindan
onaylanir.

Birim amirlerinin ilge digina aragh veya aragsiz gérevlendirilmelerine dair onaylar,
Ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari, (devredenler
harig)

Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

flgede gérev yapan tiim birim amirlerinin il igi ve il dis1 gdrevlendirme onaylari ile tasit
gorevlendirme onaylari, (istanbul Valiligi imza Yetkileri Yénergesi Ugiincii Boliim VI.
Kisim Madde 1)

Ilgede calisan personelin ilgedeki ayn1 idareye bagl farkli kurum ve kuruluslarda 6 (altr)
aya kadar gorevlendirilmelerine dair onaylar, (Istanbul Valiligi imza Yetkileri Yonergesi
Uciincii Boliim VI. Kisim Madde 3)

Ilge birimlerinde galisan personelin Kurumlar Aras1 Gegici Gérevlendirme Y &netmeliginin
5. maddesi kapsaminda yapilacak kurumlarin emrine gegici gorevlendirme onaylari,
(Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi Uciincii Béliim VI. Kisim Madde 4)

Hizmet igi egitim programi onaylari ile bu programlarda yer alacak birim amirlerinin
gorevlendirilmesi onaylari, (Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi Ugiincii Béliim VI
Kisim Madde 5)

Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine iliskin onaylar,
(Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi Ugiincii Béliim V1. Kisim Madde 6)

Personelin 6zliik dosyalarinin iller arasinda istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazilar,
(Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi Ugiincii Béliim VI. Kisim Madde 7)

6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun uygulanmasini
gosteren 91/1779 karar sayili Yonetmeligin 7. maddesi disinda silah bulundurma ve tasima
ruhsat1 onaylari ile silah satin alma belgeleri, (Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi
Ucgiincii Boliim VI. Kisim Madde 22)

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin

Y apimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun kapsaminda verilecek yivsiz tiifek
ruhsati onaylar1 ve satin alma belgeleri, (Istanbul Valiligi imza Yetkileri Yonergesi Ugiincii
Boliim VI. Kisim Madde 23)

Dernek lokallerinin agilis ruhsatlarina iliskin onaylar, (Istanbul Valiligi Imza Yetkileri
Yonergesi Ugiincii Boliim VI. Kisim Madde 24)

5253 sayili Dernekler Kanunu uyarinca verilmesi gereken idari yaptirim kararlarinin
onaylanmasi, (Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi Ugiincii Béliim VI. Kistm Md. 25)



Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 12- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulari bu Yo6nergede belirtilen
kurallar ¢er¢evesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer ve gorev
degisikligi taleplerine dair dilek¢e ve yazilari miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tiir yazilart Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin mimkiin olmadigi
ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 13- Birim amirlerinin imzalayacag yazilar sunlardir:

10.

11.

12.

Kaymakamlik emir ve yazilariin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonug¢landirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve
basvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

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

Bu Yonerge’de Kaymakam tarafindan onaylanacag belirtilen disinda kalan personellere
ait her tiirlii izin onaylar (takdire dayali mazeret izinleri ile ve ayliksiz izin onaylar1 harig)
ile bunlarin izinli oldugu stirelerde yerlerine vekaleten gorevlendirme onaylari,

Ozliik dosyas! ilge birimlerinde bulunan personelin kademe ilerlemesi onaylari,

Ilcede gorev yapan tiim personelin il i¢i ve il dis1 gorevlendirme onaylari ile tasit
gorevlendirme onaylari

Kurumlarda ¢alisan tiim personelin 7 giine kadar olan saglik izinleri birim amiri tarafindan
onaylanir.

Hizmet i¢i egitim programi onaylari ile bu programlarda yer alacak yonetici, personel

ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari (Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi
Ugiincii Béliim VI. Kisim Md.5)



Yaz Isleri Miidiirii Tarafindan Havale Edilecek Yazilar

Madde 14- Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

nn

1. Kaymakamliga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye 6zel", "hizmete 6zel", "isme" yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir. Evrak iizerine gidecegi
birim yazilir. Kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. "Ivedi", "Cok ivedi", "Giinli" ibareli yazlar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak, Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir. Sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iligskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

4. Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin il¢e idare kuruluna havalesi,

5. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasin
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilmesi,

6. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular; bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadig: takdirde, flge
Yaz Isleri Miidiiriince kayd1 yapilarak ilgili daireye, yine Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan

havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.

Yaz Isleri Miidiirii Tarafindan imza Edilecek Yazilar

Madde 15- Asagida belirtilen hususlar1 igeren yazilar, Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan imza
edilir:

1. Kaymakamin gorev basinda olmakla birlikte baska programlar nedeniyle ilgede ve/veya
makaminda bulunmadigi durumlarda gecikmesinde sakinca olan durumlarda yazigma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ilge birimlerine yazilacak yazilar,

2. Kaymakam tarafindan onaylanmis ve takibi il¢e yazi isleri miidiirliiglince yapilan idari
yaptirim kararlarinin ilgililere tebligi ve geregi igin ilgili kurumlara yazilan yazilar,

3. Sehven gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

4. Adli sicil kayit belgelerinin imzalanmast,

5. Bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
ve imza edilecektir.

6. Muhtarlarin izin istek ve onaylari,

7. 5253 sayili Dernekler Kanunu ve Yonetmeligi kapsaminda yapilacak yazismalar



flce Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

Madde 16- ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 12. ve 13. maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Ozel 6gretim kurumlarinda gérev yapan idareciler disindaki dgretmen ve personelin
goreve baslama, istifa ve ayrilma onaylarmin verilmesi, bu kurumlarda ¢alisanlarin izin ve
komisyon gérevlendirme onaylar1 ile buna iliskin 11 Milli Egitim Miidiirliigiine yazilan
yazilar,

Resmi ve 6zel egitim kurumlarinda gorevli yoneticiler ile kadrolu ve ticretli 6gretmenlerin
ticret onaylari,

MEB Egitim Kurumlar1 Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi ve Okul Aile Birligi Yonetmeligi
cergevesinde; kurum, kurulus, vakif, dernek ve kisilerin yasal ve egitim &gretimi
aksatmayacak miisamere, senlik, yarigsma, sOylesi, konferans, seminer, toplanti, yilsonu
etkinlik, mezunlar giinii vb. giinlibirlik etkinlikler i¢in okul ve kurumlarin salon ve
bahcelerini kullanmaya yonelik salon ve bahge tahsisine iliskin onaylar,

Milli Bayramlar, Mahalli Kurulus Giinleri ve Belirli Giin Ve Haftalarin Kutlanmasi,
Anilmasi ile ilgili téren, program, yarigma onaylari ile bu téren, program ve yarigmalarda
gorevlendirilenlerin onaylart,

Resmi ve Ozel Egitim Kurumlarinda; Ilkokullarda Yetistirme Programi (IYEP) Cocuk
Kuliibii, Ortaokul ve Ortadgretim Kurumlarinda Destekleme Yetistirme Kurslarinin
acilmasi ve ders dis1 egzersiz onaylari,

Okul ve Kurumlarda gerceklestirilen Ogretmenler Kurulu ve benzeri toplantilarda yarim
giin egitim yapilmasina iligkin onaylar,

Egitim Bolgesi ve Egitim Kurullar1 Yonergesi kapsamindaki ¢alismalar ile yapilacak isin
mahiyetine gore ilce Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okul ve kurumlarda her diizeyde
gorevli personelle yapilacak toplantilar ile ilgemiz okullarinda 6gretmen, veli toplantilar:
ve okul aile birligi toplantilar1 diizenleme onaylari,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/A, 68 ve 161. Maddelerine gore saglanan
derece ve kademe terfileri ile erkek personelin askerlik hizmetine iliskin terfi ve
degerlendirmeye iliskin onaylar,

Okul Aile Birligi ve Anasmifi biitcesinden {iicreti karsilanmak {izere iicretli personel
gorevlendirme onaylari,

Thale Komisyonlar1 hari¢, yonetmelikler ¢ercevesinde olusturulmasi gereken komisyon
onaylari,

Okul Aile Birligi kapsaminda yiiriitilen kantin vb. yerlerin muhammen bedel tespit
komisyonu ve bedel tespiti ile ihale komisyon onaylart,

Halk Egitim Merkezlerince agilan 1. ve 2.kademe okuma — yazma kurslarinin simav
onaylari,

Kurum, kurulus, vakif, dernek ve gergek kisilerin Tiirk milli egitim sisteminin temel
amagclarina uygun ve egitim ve 6gretimi aksatmayacak miisamere, senlik, yarisma, seminer
toplant1 vb. giiniibirlik etkinlikleri i¢in okul ve kurularin salon ve bahgelerinin tahsisine
dair onaylar,

Ogrencilerin gezi onaylar

Her tiirlii merkezi sistem smavi ile 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanununa tabi
kurumlarda yapilacak sinavlarda gorevlendirilecek personelin onaylari,
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16. Yarigmalarla ilgili smav komisyonu olusturma onaylar1 ile yarigma, inceleme,
degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen personele iligkin ek ders
ticreti onaylari,

17. Tim okullarimizin (resmi/6zel) Okullarda smif ve sube agilmasina ve kapatilmasina dair
onaylar,

18. Egitim-0gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ¢alismalar ve rehberlik calismalar ile
ilgili yazigmalar,

19. Cocuk mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 6gretmen goérevlendirme onaylari,

20. Okullarda bulunan ihtiyag fazlasi tasinirlarin ihtiyaci olan diger okullara tahsis onaylari,

21. llgedeki resmi egitim kurumlarinda ihtiya¢ duyulan ek ders iicreti karsiligimda iicretli

ogretmen ve usta dgretici gorevlendirilmesine iliskin onaylar, (Istanbul Valiligi imza
Yetkileri Yonergesi Ugiincii Boliim VI. Kistm Madde 8)

22. 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 kanunu kapsamindaki kurumlara miidiir, miidiir
yardimeisi ve diger personelin gérevlendirmesine dair onaylar, (Istanbul Valiligi imza
Yetkileri Yonergesi Ugiincii Boliim VI. Kistm Madde 9)

23. Ozel 6gretim kurumlarinin ilgelerde yapti§1 yabanci dil ve meslek edindirme kurslar sinav
onaylarinin alinmasi, (Istanbul Valiligi imza Yetkileri Yonergesi Uciincii Béliim VI.
Kisim Madde 11)

24. Ozel Egitim Hizmetleri Yonetmeliginin 28.maddesi kapsaminda resmi okullarimizda
acilmas1 gereken destek egitim odasi onaylari,

flce Emniyet Miidiirii Tarafindan imzalanacak Diger Yazilar

Madde 17- ilge Emniyet Miidiirii bu Yénergenin 12. ve 13. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar:

1. Polis tarafindan yapilan umuma acik yerlerin denetiminde tespit edilen ruhsatsiz isyeri,
ruhsat nev’ine aykirilik, isyeri kapanma saatlerine uyulmamasi, sigortasiz personel
calistirilmasi, vergi levhasinin bulunmamasi vb. konularda kaymakamliklara, belediyelere,
sosyal giivenlik merkezi ve vergi dairesi gibi kurumlara yazilan yazilar,

2. Mermi satin alma belgesi evrakinin imzalanmasi,

flce Tarim ve Ormancilik Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 18- Ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu Yénergenin 12. ve 13. maddelerinde
sayilan hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1. Titliin mamulleri perakende satis belgeleri, alkollii icki perakende satis belgeleri ve acik
alkollii igki satig belgelerinin siire uzatim onaylari,

2. Destekleme dosyalar1, aski icmalleri, itiraz cevaplari, hibe s6zlesmeleri ve benzeri
desteklemeler kapsaminda yapilan diger mutat yazismalar ve formlarin onayi,

3. Gida, yem, hayvan hastaliklari, zehirlenmeler, kalint1 izleme vb. ilgili resmi numunelerin
resmi ve yetkilendirilen 6zel laboratuvar gonderilmesi ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

4. Zirai gelir tespitine dair yazilar,

5. Alo 174 gida hattina gelen ihbarlarin degerlendirilmesi asamasindaki yazilar.
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Ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler

Madde 19- ilge Niifus Miidiirii bu Y&nergenin 12. ve 13. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1. 5682 sayili Pasaport Kanunu uyarinca verilecek umuma mahsus pasaport miiracaatlarinin
alinmasi ve onaylanmasi ile sinirli olmak {izere pasaportlarin tanzim edilebilmesi i¢in
Pasaport Kanunu’nun Uygulanmasina Dair Yonetmelige gore Vali adina imzalama ve
elektronik ortamda “Onay Amiri” yetkisinin Ilge Niifus Miidiirii tarafindan kullanilacaktir.

2. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu uyarinca verilecek siiriicii belgesi miiracaatlarinin
alinmasi ve onaylanmasi ile sinirli olmak tizere siiriicii belgelerinin tanzim edilebilmesi i¢in
Vali adina imzalama ve elektronik ortamda “Onay Amiri” yetkisinin Ilge Niifus Miidiirii
tarafindan kullanilacaktir.

3. Ilge Tiiketici Sorunlar1 Hakem Heyetine yapilan bagvurularla ilgili kisilere ve diger kurum
ve kuruluslara yazilacak yazilar,

Ilce Miiftiiliigiine Devredilen Yetkiler

1. llgemiz camilerindeki din gérevlilerinin izinli olmalar1 halinde yapilan kisa siireli (21 giine
kadar) gorevlendirmeler Ilge Miiftiisii tarafindan verilir.

flge Saghk Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1. Tiirkiye Halk Sagligi Kurumu Bagskanligi 2014/02 Genelgesinde yer alan “II-Ruh Sagligi

Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi ve Sevkler” baslikli maddelerinde belirtilen hususlar Ilge Saglik

Midiri tarafindan verilir.

UCUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
Yazismalarda Yontem
Madde 20- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazisma yapacaklardir:

1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 10/06/2020
tarihli ve 31151 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y6netmelige uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu Yonerge ile devredilen yetkiler gercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad1 ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir. Ancak birimlerin kendi aralarindaki
yazismalarda yetki devri olsa dahi “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmayacaktir.

Ornek-1:
Ramazan DEMIRKAN
Kaymakam a.
Ilge Yazi Isleri Miidiirii
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3. Yazigmalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Olur ve onay yazilarinda “KAYMAKAMLIK MAKAMINA”, iist yazilarda
"BEYOGLU KAYMAKAMLIGINA” seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakami onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine "OLUR" ifadesi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, "OLUR" tarih,
(imza aralig1), adi-soyadi ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim", "Bilgilerinize arz ederim", "Geregini
bilgilerinize arz ve rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde
yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore; "Geregini bilgilerinize arz ve rica ederim", "Bilgilerinize arz ve rica
ederim", "Geregini arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

. Ilge birimlerinin kendi aralarindaki Kaymakam adina olmayan yazismalarinda "arz ederim"
ifadesi ile kullanilacaktir.

. Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

. Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu
ve Tiirk¢e Sozlik bulunduracak, Tirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda
yaralanacaktirlar.

Yonergede belirtiimeyen hususlar

Madde 21- Bu Yonergede sayilmayan ve agiklanmayan hususlar ile tereddiit edilen hallerde,
Kaymakamlik Makaminin goriisii ve talimatina gore hareket edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilanlar

Madde 22- Bu Yonerge ile Beyoglu Kaymakamliginca degisik tarihlerde yayimlanan imza
yetki ve yonergeleri ile yazilari, bu Yonergeye aykiri 6zel yetki izinleri ile ikili onayla ilgili
birim amirlerine devredilen imza yetkileri ytriirliikkten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik
Madde 23- Bu Yonerge 10/10/2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 24- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Beyoglu Kaymakami yiiriitiir.

Can AKSOY
Beyoglu Kaymakam

13



