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BİRİNCİ BÖLÜM
Genel Esaslar
A- AMAÇ:


İnhisar Kaymakamlığına bağlı olarak hizmet yürütmekte olan daire, kurum, kuruluş ve birimlerde 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu gereğince;

1- Kaymakam adına imzaya yetkili görevlileri belirlemek,

2- Bürokratik iş ve işlemlerin kısaltılarak, hizmetin etkin ve verimli kılınması, hızlı ve doğru akışın sağlanması, en kısa sürede tamamlanması,

3- Alt kademelere yetki aktararak, görev ve sorumluluk duygusunun güçlendirilmesi, karar alma süreçlerine etkin katılım sağlanması ve daha sağlıklı kararlar alınarak yürütülmesi,

4- Üst makamlara düşünme, politika belirleme, plan ve proje üretme, koordinasyon sağlama, sağlıklı karar alma, sevk ve idare için zaman kazandırılması,

5- Kamu görevlilerinin “Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliğin” birinci maddesinde belirtilen amaçlara uygun hareket etmelerinin sağlanması,

6- Halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlayarak, yönetime karşı güven saygınlık imajlarını güçlendirerek, geliştirmek ve yaygınlaştırılması amaçlanmıştır.  

B- KAPSAM:

Bu yönerge; Kaymakam ve Kaymakam’a bağlı olarak hizmet yürütmekte olan daire, kurum, kuruluş ve birim amirlerinin hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanmasına ilişkin ilke ve usulleri kapsar.
C- HUKUKİ DAYANAK:
1- T.C. Anayasası,

2- 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu,

3- 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,

4- 3152 sayılı İçişleri Bakanlığı Teşkilat ve Görev Esasları Hakkında Kanun,

5- 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,

6- Valilik ve Kaymakamlık Birimleri Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,

7- Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

8- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik 

9- Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

10- Bilecik Valiliğinin 20.11.2017 tarihli İmza Yetkileri Yönergesi,

D- TANIMLAR:  

Bu Yönergede yer alan;

Yönerge


: İnhisar Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesini

Kaymakamlık

: İnhisar Kaymakamlığını

Kaymakam
       
: İnhisar Kaymakamını

Birim
: İlgili İlçe İdare Şube Başkanları ile Kaymakamlığa bağlı İl İdaresi 

                                         Kanununun 27. maddesi kapsamında olan tüm birimlerini

Birim Amirleri
: İlgili İlçe İdare Şube Başkanları ile Kaymakamlığa bağlı İl İdaresi 

Kanununun 27. maddesi ve 32. maddesinin "A" fıkrası kapsamında olan tüm kurumların amirlerini, ifade eder.

İlçe Yazı İşleri Müdürü 
: İnhisar Kaymakamlığı İlçe Yazı İşleri Müdürünü ifade eder.
E- İMZAYA YETKİLİLER:

a) Kaymakam

b) İlçe Yazı İşleri Müdürü

c) Birim Amirleri

İKİNCİ BÖLÜM
İlkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esasları
A- İLKELER

1. İmza yetkilerinin sorumluluk anlayışı içerisinde, dengeli, eksiksiz, zamanında, tam ve doğru olarak kullanılması esastır.

2. Kendisine yetki devredilenler bu yetkiyi Kaymakam’ın onayı olmadıkça bir başkasına devredemez. Yetki devri Kaymakamlık onayının bu yönergeye değişikliğin kaydedilmesi şeklinde yapılır.
3. Bütün yazışmalar, 10 Haziran 2020 tarihli Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” ilkelerine uygun olarak yapılır.

4. Yazıların, ait olduğu birimlerde hazırlanması, yazılması ve yayınlanması esastır. Ancak acele ve gerekli görülen hallerde, (Kaymakamlık bürolarında) hazırlanan yazıların bir örneği, bilgi için ilgili birime gönderilir.
5. Kaymakam adına imza yetkisi verilenler bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Yetkilinin bulunmadığı ya da izinli-raporlu olduğu hallerde, vekili imza yetkisini kullanır. Ancak bilahare yetkiliye, yapılan iş ve işlemlerle ilgili bilgi verilir.
6. Birim âmirleri kendi izinleri, vekâlet ve görevlendirme onayları ile açıklamayı gerektiren yazı ve onayları bizzat Kaymakam’a sunarlar.

7. Yazılar, varsa evveliyatı ve ekleriyle birlikte imzaya sunulur.
8. Kaymakam tarafından birim âmirlerine verilen sözlü talimatlar hakkında, birim âmiri tarafından en kısa zamanda Kaymakam’a bilgi verilir.

9. Onaylar, konunun yasal dayanakları yazı içeriğinde belirtilerek hazırlanır.
10. Her birim amiri, imzaladığı yazılarda ve kendisine yapılan yazılı müracaatlardan Kaymakam’ın bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamanında bilgi vermekle yükümlüdür. 
11. Bilgi vermeyi ve açıklama yapmayı gerektiren yazılar ile gizlilik derecesine haiz yazılar bizzat birim amirleri tarafından Kaymakam’ın imzasına sunulur.

12. Gizli konular, sadece ilgili kişilere bilmesi gerektiği kadarı ile açıklanır.
13. Yazılar, bütün ara kademe amirlerinin parafı alınmadan imzaya sunulmaz. 
14. Kaymakam’ın imzasına sunulacak diğer yazılar imza kartonu içinde makam görevlilerine teslim edilir. 

15. Mahalli idareler ve tüm birimlerden Kaymakamlığa yazılan yazılarda birimin en üst amirinin imzası bulunur.

B- SORUMLULUKLAR:
1- Birim amirleri, birimlerinden çıkan bütün yazılardan ve yapılan işlemlerden doğrudan Kaymakam’a karşı sorumludurlar. Konusu suç teşkil eden ve yasal olmayan hiçbir yazı makama sunulmaz.
2- Birim amirleri, birimlerinde işlem gören ve çıkan tüm yazıların içeriğinden ve ilgililerce yapılacak paraflar ile birimlerince yapılan tüm iş ve işlemlerden ne suretle olursa olsun işlemsiz evrak bırakılmamasından, görüşe sunulması gerekenlerin bekletilmeden gönderilmesinden sorumludur.

3- Tekit edilen yazılardan birim amiri ve ilgili görevliler sorumludur.

3- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazıların muhafazasından ilgili birim amirleri ve görevli memurlar sorumludur.

4- Bu yönerge ile verilen yetkilerin kullanılmasında ve yönergeye göre hareket edilip edilmediğini kontrolden ilgili amirler sorumludur.

5- Basına bilgi ve demeç verme hususunda ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak hareket edilecektir.

 C-  UYGULAMA ESASLARI:
a) Başvurular:
Vatandaşlarımız Anayasa’nın 74. maddesi ile 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun ve 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu uyarınca kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve şikâyetleri hakkında yetkili makamlara başvurma hakkına sahip bulunmaktadır. Bu nedenle vatandaşların tüm dilek ve şikâyetlerine Kaymakamlık Makamı daima açıktır. Başvurularla ilgili olarak Kaymakamlığımızca aşağıdaki usul ve esaslar uygulanacaktır.
1-  Dilekçelere en kısa zamanda ve yazılı cevap vermek esastır.

1- Elden takip edilen dilekçeler bir özellik arz etmediği, Kaymakam tarafından görülmesinde bir gereklilik olmadığı, bir ihbarı ya da şikâyeti kapsamadığı takdirde, Kaymakam’ın sorumluluğu altında ilgili birim amiri tarafından imza edilerek havale edilecektir. 
2- Bütün birim amirleri kendi görev alanlarına giren konularla ilgili başvuruları bizzat kabul etmeye, kaydını yaparak konuyu incelemeye ve eğer istenen husus mevcut bir durumun beyanı veya yasal bir durumun açıklanması ise bunun dilekçe sahiplerine 3071 sayılı Kanunda belirtilen usule uygun olarak yazılı olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar dışındaki sonuçlara ya da şikâyet ve soruşturma işlemlerine ilişkin cevaplar bizzat Kaymakam tarafından imzalanacaktır.
4- Birimine havale edilmiş başvuru dilekçesi gelen birim amiri, konunun incelenmesini ve çözümünü kendi yetkisi dışında görürse dilekçeyi Kaymakam’a sunacak ve verilen direktife göre gereğini yapacaktır.

5- Basında çıkan ihbar, şikâyet ve dilekler ilgili daire müdürleri tarafından herhangi bir emir beklemeksizin doğrudan doğruya dikkatle incelenecek ve sonuç en kısa zamanda ilgili daire amirince kendi değerlendirmesi ile birlikte Kaymakam’a bildirilecektir. Basına bilgi ve demeç verme yasağına harfiyen riayet edilecektir.

b) Gelen Yazılar ve Evrak Havalesi
1- Çok Gizli, Gizli, Kişiye Özel, Acele ve Kaymakam adına gelen yazılarla şifreler İlçe Yazı İşleri Müdürü tarafından açılmadan Kaymakam’a sunulacaktır. Söz konusu yazılar Kaymakam tarafından havale edildikten sonra İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünce kaydı sağlanarak ilgili birimlere/kuruluşlara gönderilecektir.

2- Kaymakamlık Makamına gelen diğer bütün evrak ve yazılar İlçe Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından açılarak ilgili memur tarafından gideceği yer yazıldıktan sonra kaydı yapılacak ve havale için Kaymakam’a takdim edilecektir.  

3- Kaymakam tarafından havale yapılan evrakta not düşülmesi halinde, ilgililer tarafından gerekli araştırma yapıldıktan sonra Kaymakam’a bilgi sunulacaktır.

4- Elektronik ortamda e-İçişleri üzerinden gelen evraklar sistem üzerinden Kaymakam’a havale onayına gönderilecektir. e-İçişleri sistemine entegre olan kurumların yazılarından Yazı İşleri Müdürlüğünce çıktı alınmayacak, sistem üzerinden elektronik ortamda gönderilmesi sağlanacaktır.
c) Giden Yazılar:
1- Kaymakam veya Kaymakam Adına birim amirleri tarafından imzalanıp gönderilecek yazılar ile tüm yazışmalarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” te belirtilen hususlara uyulacaktır.

2- Kaymakam adına imzalanacak yazılarda, imza bloğuna yetkilinin adı soyadı yazıldıktan sonra altına “Kaymakam a.” İbaresi konulur, bu ibarenin de hemen altına yetkilinin unvanı yazılır. 

3- Yazıların “Türkçe dil bilgisi” kurallarına uygun hazırlanması ve konuların açık bir ifade ile kısa ve öz olarak yansıtılması zorunludur.

4- Yazılar, evrakı yazandan başlayarak en üst amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden görevli yazının şekil ve içeriğini de kontrol edecektir, paraf eden sayısı 4 ü geçmeyecektir.

5- Yazışmalarda standardizasyona özen gösterilir. Bunun için yazışma yapan makamlar arasındaki hiyerarşi yönünden alt makamlara “… rica ederim.”, üst ve aynı düzeydeki makamlara “… arz ederim.”, üst, aynı düzey ve alt makamlara birlikte dağıtımlı olarak yapılan yazışmalar “… arz ve rica ederim.” veya “… arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.
6-  Onaylarda “onay”, “muvafıktır”, “uygundur” gibi değişik ifadeler yerine “Olur” deyimi kullanılacak ve imza yeri için yeterli açıklık bırakılacak olup, Yönetmelikte belirtildiği şekilde, yazı alanının solunda yer alacak şekilde “Uygun görüşle arz ederim.” ibaresi yazılır ve birimin en üst amiri tarafından imzalanır.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

İmza ve Onay Yetkileri
A- KAYMAKAM TARAFINDAN İMZALANACAK YAZILAR:

· Vali ve Vali yardımcıları imzası ile gelen yazılara verilen cevaplar,
· Bakanlıklarca doğrudan cevap istenen yazılara verilen cevaplar,
· Valilik Makamına ve Valilik kanalıyla yapılan tüm yazışmalar,
· Mahkemelere, Cumhuriyet Savcılıklarına ve Garnizon Komutanlıklarına doğrudan doğruya yazılması gereken yazılar, (İlçe Nüfus Müdürlüğü ve Tapu Müdürlüğünün davalarla ilgili yazıları, İlçe Jandarma Komutanlığı ile Emniyet Amirliğinin adli görevlerinden doğan yazıları, icra takip yazıları hariç)
· Çok Gizli, Gizli, Özel, Hizmete Özel ve Kişiye Özel işaretli yazılar,
· Şifreye ilişkin her türlü yazışma, 
· 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu’nun 31.maddesinin (F) fıkrası uyarınca ilçede teşkilatı veya görevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yürütülmesi için yazılacak yazılar,
· Kaymakamlıkça yayınlanan genel emir ve talimatlar,
· İlçe dışına veya ilçeye atanan ilçe personelinin özlük dosyalarının doğrudan istenmesi ve gönderilmesine ilişkin yazılar, 
· İlçelerde öğretmen açığı bulunan okullarla ilgili mevzuat çerçevesinde norm kadro fazlası konumunda bulunan öğretmenler ile İlçe emrine atanan kadrolu öğretmenlerin boş geçen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak üzere okullara görevlendirilmeleri ile ek ders ücreti karşılığı öğretmen görevlendirilmesine ilişkin onaylar, 
· İş Yeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına ilişkin Yönetmeliğin 12. maddesi kapsamında sıhhi işyeri ile umuma açık istirahat ve eğlence yerlerinin açılmasıyla ilgili düzenlenecek ruhsat onayları ile bu işyerine ilişkin denetim ve kontrol işlemleri, 
· Millî Eğitim Bakanlığı ile diğer bakanlık, genel müdürlük, resmi kurum ve kuruluşlarla düzenlenen işbirliği protokolleri kapsamında İlçelerde açılacak her türlü meslek kursları ile geliştirme ve uyum kurslarının İl İstihdam Kurulu'nun kararından sonra açılmalarına ilişkin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanması,
· 2911 sayılı Kanun kapsamında yapılan başvuruların havalesi ve bu Kanun kapsamında yapılacak yazışmalar,
· Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin geçici kiralanması ve tahsis işlemlerine ilişkin onay ve yazılar, 
· Yatırımlar, plan ve programlarla ilgili yazışmalar, 
· Birim amirlerince Kaymakam’a götürülmesi gerekli ve yararlı görülen hususlar ile Kaymakamlığın görüş ve takdirine bağlı olan konular, 
· Tüm daireler ait her derecedeki personel hareketlerine ilişkin yazılar,
· Her türlü ihbar ve şikayet dilekçeleri,
· Taltif, tenkit ve ceza maksadı ile yazılan yazılar,
· Öğrenci gezileri ( İl Merkezi ile Bilecik İli İlçe gezileri) onayları.
· Kaymakam’ın bizzat imzalamayı uygun gördüğü yazılar,
· Valilik Makamınca yetkilendirilen işlere ilişkin yazılar,
· Kanunları Kaymakam tarafından bizzat yapılmasını emrettiği işlere ait yazılar,

B. KAYMAKAMIN ONAYINA BAĞLI İŞLEMLER VE ONAYLAR: 

· 442 sayılı Köy Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 1593 sayılı Umumi Hıfzıssıhha Kanunu, 2559 sayılı Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu, 2872 sayılı Çevre Kanunu, 2908 sayılı Dernekler Kanunu, 2911 sayılı Toplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Kanunu, 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu, 5434 sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu, 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu ve 6136 sayılı Ateşli Silahlar ve Bıçaklar Hakkında Kanun ile diğer kanun ve tüzüklerin ön gördüğü ve mutlaka Kaymakam tarafından onaylanması gereken teklifler, işlemler ve kararlar, 
· İlçede görev yapan kadrolu ve sözleşmeli tüm personelin bütün izin onayları (aylıksız izin, hastalık izni, refakat izni, mazeret izni, yıllık izin vb.), 
· Tüm memurların ilçe dışı görevlendirme onayları ve ilçe dışı taşıt görevlendirme onayları,
· İlçe birimlerinde çalışan personelin ilçedeki kurum ve kuruluşlarda 6 aya kadar geçici görevlendirme onayları, 
· Tütün mamulü ve alkollü içki satış belgesi ve nargilelik tütün mamulü uygunluk belgesi verilmesine ilişkin onaylar,
· Hizmet içi Eğitim Programı onayları ile bu programlarda yer alacak yönetici, personelin ve kursiyerlerin görevlendirilmesi onayları, 
· Millî Eğitim Bakanlığı ile diğer bakanlık, genel müdürlük, resmi kurum ve kuruluşlarla düzenlenen işbirliği protokolleri kapsamında İlçelerde açılacak her türlü meslek kursları ile geliştirme ve uyum kurslarının İl İstihdam Kurulu'nun kararından sonra açılmalarına ilişkin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanması,
· Polis ve Jandarma personeli görevlendirmelerine ilişkin onaylar, 
· Belediye ve köylerin onaya tabi kararlarının onayı, 
· Her kişi ve konu hakkında verilecek inceleme ve soruşturma onayları,
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 137. ve 145. maddelerinde yer alan görevden uzaklaştırma, görevden uzaklaştırma kararlarının uzatılması veya kaldırılmasına ilişkin onaylar,
· Genel veya Özel İdareye ait verilen emirler,
· Köy bütçelerinin onaylanması.
C. YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR: 

· Kaymakam’ın makamında bulunmaması durumunda gecikmesinde sakınca ve aciliyet bulunan Valilik Makamına gönderilen yazılar haricindeki diğer yazılar (Sonradan bilgi vermek kaydıyla)

· Dairelere emir ve şikayet niteliği taşımayan her türlü dilekçelerin havalesi,
· İdare Kurulunda görüşülecek yazıların kurula havalesi,

· Yurtdışı bakım belgeleri, muhtar görev belgeleri, muhtar ve aza tatbik imza tasdiki, apostil tasdiki, adli sicil belgeleri, silah ruhsatı dilekçelerinin havalesi,
D. DAİRE AMİRLERİNİN İMZALAYACAĞI YAZILAR: 

· Genel icraatı etkilemeyecek ilçe dahilindeki her türlü yazılar, 
· İlçe Müdürlükleri (birim amirleri) arasında emir niteliği taşımayan, bilgi alıp vermeyi öngören veya yanlış gelen yazıların iadesine ilişkin yazılar,
· İlden gelip, Vali ve Vali Yardımcısı imzası taşımayan, yeni bir hak ve yükümlülüğe ilişkin olmayan, Valiliğin takdirini belirtmeyen, bir direktif niteliği taşımayan, teknik ve hesabata müteallik yazıların ilgili daireye havalesi,
· Bir dosyanın tamamlanması, bir işlemin sonuçlandırılması için belge ve bilgi istemesine ilişkin yazılar,
· Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliğinde olan, Kaymakam’ın katkısına ihtiyaç duyulmayan yazılar, 
· Personelin kademe - derece ilerleme onayları,

· Resmi araçların İlçe içi görev onayları,

· Mahkemelerce istenilen bilirkişi tespit yazılarına verilecek cevaplar,
· Vatandaşlar tarafından verilen ihbar, şikâyet ve uygulamalara ilişkin değişiklik taleplerini içeren dilekçeler hariç tutulmak üzere, kurumlarıyla ilgili önem ve özellik arz etmeyen dilekçelerin kabulü ve havalesi, 
· Valilikten gelen ve Kaymakam tetkikinden geçen genelge ve emirlerin alt birimlere gönderilmesine ilişkin yazılar, 
· Kurum faaliyetlerine ilişkin ilanlar, 
· Kaymakam onayından geçmiş veya onayına sunulacak yazılarla ilgili bilgi toplamayı içeren ve karar gerektirmeyen konulara ilişkin resmi yazılar, 
· Mevzuat ve bu yönerge gereği Kaymakam tarafından imzalanması gerekmeyen yazılar,
· Yeni bir hak ve yükümlülük doğurmayan, Kaymakam’ın takdirini gerektirmeyen ve bir inisiyatif niteliği taşımayan yazılar ile sadece birimin görev alanına ilişkin açıklanan nitelikteki yazılar, 
· İlçe biriminin ile dâhilindeki kendi birimindeki sair ünitelerce göndereceği açıklama ve uygulama emirleri, 
· İlçe Merkez birimleri arasında yeni bir yükümlülük getirmeyen Kaymakamlık takdiri gerektirmeyen direktif niteliği taşımayan tüm yazılar, 
· Kaymakam’ın onayından geçmiş işlem ve kararların alt birilere ve muhatabına gönderilmesi veya tebliğine ilişkin yazıların yazılması,
DÖRDÜNCÜCÜ BÖLÜM
Uygulamaya İlişkin Diğer Hükümler
A. HÜKÜMLER:

· İmza Yetkisinin devrinde Kaymakam’ın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır, Kaymakam gerek gördüğünde devrettiği yetkileri her zaman kendisi kullanabilir. 
· Daire Amirlerine devredilmiş yetkiler yalnızca kendilerine devredilmiş olup yardımcılarını kapsamaz. Kamu kurum ve kuruluş yetkilileri bu yönergenin uygulanmasından doğrudan sorumlu olup, bu yönergenin usulüne uygun olarak uygulanıp uygulanmadığı yapılacak denetlemelerde göz önünde bulundurulur. 
· Kurumlarca bu yönerge yeteri kadar çoğaltılmak suretiyle dağıtılacak ve personel bu konuda eğitilecektir.

B. YÜRÜRLÜK: 

· Bu yönerge yayımı tarihinde yürürlüğe girer.
· Kaymakamlığımızca daha önce yayımlanmış imza yetkiler yönergesi ile her türlü imza yetkileri devri yürürlükten kaldırılmıştır.  04/11/2024
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