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Azizive Kaymakamiligt Imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR

I. AMAC

Bu Yonerge ile Aziziye Kaymakamligina 5442 sayil il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin “Kaymakam” veva “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, gérev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylagilarak
gii¢lendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaglanmistir.

1. Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

2. Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha siki ve istekli
yapmalarini saglamak,

3. Ust makamlarin nemli konularda galismalarimi, karar almalarini kolaylastirmak ve zaman
kazandirmak,

4. Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hizmeti ve is
akigint hizlandirmak,

5. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi giiven ve sayginlik duygularini
giiclendirmek ve gelistirmektir.

II. KAPSAM

Bu Ydnerge; 5442 Sayih i1 idaresi Kanununa tabi Kaymakam, kamu kurum ve kuruluslarinin
Miidiir, Amir ve Baskanlan ile daha alt kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlerine iliskin imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

1. HUKUKI DAYANAK

T.C. Anayasasi,

Cumhurbaskanhig Kararnameleri,

5442 sayili i1 idaresi Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3152 sayil Kanun,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Y 6netmeligi,
. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y énetmelik,
. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,
. Erzurum Valiligi imza Yetkileri Yonergesi,
. Cumhurbaskanliginin 2018/13 sayil Genelgesi,
. Diger ilgili mevzuat.
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IV. TANIMLAR

Bu yinergede yer alan;

Yonerge : Aziziye Kaymakamh@i imza Yetkileri Ynergesini,

Kaymakamhk : Aziziye Kaymakamhigini,

Kaymakam : Aziziye Kaymakamini,

Birim Amiri : Ildeki Kamu Kurum ve Kuruluslarinin ilgedeki Temsilcisini,

Birim : Ildeki Kamu Kurum ve Kuruluslarinin ilgedeki Teskilatini,

ilge Personeli : Bakanlk veya miistakil Genel Miidiirliiklerin lge teskilatinda galigan
memurlarini ifade eder.

Dilekge : Yetkili bir makama sunulan ve veya elektronik ortamda usuliine uygun olarak

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

Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi, _
Giivenli Elektronik Imza : 5070 sayih Elektronik imza Kanununa gore; miinhasiran imza

sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci
ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimligini ve imzalanmis
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik
imzay1,

Resmi Belge : Kamu Kurum ve Kuruluglarimn kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kigilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklar, gonderdikleri veya sakladiklan belirli bir
standart ve igerigi olan belgeleri,

Resmi Bilgi : Kamu Kurum ve Kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kigilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklar, gonderdikleri veya
sakladiklar1 belgeleri,

Yazisma : Yazil veya elektronik ortamda yapilan yazigmalari ifade eder.

V. YETKILILER:

Kaymakam,
Birim Amirleri.

IKINCI BOLUM
iLKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I. ILKELER

1. imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir. Y&nerge ile yonergenin degisiklikleri, Kaymakamlik elektronik agi olan
http://www.aziziye.gov.tr adresinde yayimlanir. Ayrica birimlere yazih olarak génderilmez.

2. Biitin yazigmalar 02.02.2015 tarih ve 29255 sayil Resmi Gazete ‘de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik™ ilkelerine uygun olarak yapilir.

3. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
4. Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.
5. Kaymakam llgenin tiimii ile birim amirleri kendileri ile ilgili olarak bilme hakkini kullanirlar.

6. Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda, imza yetkisini kullanmada ilke,
hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve énemine baghdir.
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7. Yaaular hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan
imzaya sunulmaz.

8. Birimler, kendi i¢ birimlerinde ve ilge Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazisma yapabilirler.

9. Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

10. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasim gerektiren yazilarin paraf bloguna,
koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

11. Birim amirlerinin adlarina génderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.

12. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam sekreterligine
teslim edilir.

13. Yazilarn ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii hallerde ilge Yazi isleri Miidiirliigiince hazirlanir ve hazirlanan yazinin bir rnegi bilgi igin
ilgili birime gonderilir.

14. Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazilar veya dosyasi ile beraber imzaya sunulur.

15. Ekler baslikh, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blogunun bulundugu
niisha en iiste gelecek sekilde konulur.

16. Birim Amirleri, kendilerine bagh kuruluslari ile 5442 sayili il Idaresi Kanununun 27 ve miiteakip
maddelerinde belirtilen llge Idaresinin basi ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet
yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldirici yazisma yapamazlar.

17. Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak iistlerince bilinmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

18. Onaylar ile yazilarda konunun yasal dayanaklari belirtilmek suretiyle imza makamma sunulur.
Yasal dayanak; .......... Kanunun ... Maddesi, ........ saylli Cumhurbaskanhigi Kararnamesinin ...
Maddesi, ....... Yonetmeliginin ... Maddesi vb. gibi agik¢a belirtilerek hazirlanir. flgi varsa ilgi
kisminda veya yazi metninde belirtilir.

19. Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarla ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

20. Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim”™ notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay1 yaparlar.

21. Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan &nce Makama ve ilge Yazi isleri
Miidiirliigiine bilgi verilir.

22. Birim amirleri imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

23. “Koruyucu Giivenlik Y&nergesi™ hassasiyetle tatbik edilecek, personel, bina ve belge giivenligi
saglanacaktir.

24. “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlarinin sunduklari hizmetlerin elektronik
ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasi hedeflenmektedir. igisleri Bakanh
tarafindan gelistirilen “e-Igisleri (e-Bakanlik) Projesi™ ile Bakanliga entegreli kurumlar arasinda tiim
yazigmalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin elektronik ortamda génderilip alinmasi
saglanacaktir. Bu kapsamda, Valilik biinyesinde bulunan Bilgi Islem Merkezi Sube Miidiirliigii ile
koordine halinde bulunulacaktir.







