HIZMETE OZEL

T.C.
KIRSEHIR VALILIGI
I1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii

Say1  : E-16590355-010.04-44334 24.12.2024
Konu : imza Yetkileri Yonergesi

KIRSEHIR VALILIGINE

iL NUFUS VE VATANDASLIK MUDURLUGU
IMZA YETKILERI YONERGISI

BIRINCI BOLUM
I-AMAC

Bu yonerge ile imza yetkilerinin hangi kosullarda, nasil kullanilacaginin belirlenmesi,
hizmetlerin daha verimli, hizl1 ve etkin olarak yiiriitiilmesi, biirokratik igslemlerin en aza
indirilerek gorev ve sorumluluk bilinci ve is birligi i¢cinde c¢alisilmasi, alt kademedeki
gorevlilerin list kademe gorevlere hazirlanmalarinin saglanmasi, vatandaslarimiza kolaylik
saglayarak idareye karsi gliven ve sayginlik imajinin giiglendirilmesi ve gelistirilmesi
amaglanmustir.

II-KAPSAM

Bu yénerge il Niifus ve Vatandaslik Miidiirii, Merkez il¢ce Niifus Miidiirii ile Birim
Seflerin kamu hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili
olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

Kurumun is ve islemleri ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeleri
igerir.

III-YASAL DAYANAK

1- Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasast,
2- Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Sayis1 :1)
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3- 5442 Sayil i1 Idaresi Kanunu,

4- 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun

5- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

6- Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gérev ve Calisma Y 6netmeligi,

7- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

8- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

9- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

10- 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu,

11- 5901 sayili Tiirk Vatandasligi Kanunu,

12- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

13- 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu,

14- Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y 6netmelik.

15- Icisleri Bakanliginin 04.05.2020 tarihli ve 2020/15 sayili islemlerin elektronik ortamda
yapilmasi ile ilgili Genelgesi.

16-5682 sayil1 Pasaport Kanunu,

17-5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu

18- Kirsehir Valiliginin 20.06.2022 tarihli Imza Yetkileri Y&nergesi,

19- Kirsehir Valiliginin 09.12.2024 tarih ve 2024/1 sayil1 Calisma Usul ve Esaslari
Genelgesi hiikiimlerine dayanarak ¢ikarilmistir.

IV-TANIMLAR

Yonerge : I Niifus ve Vatandaslik imza Yetkileri Yonergesi

Valilik Makami : Kirsehir Valiligi

Vali : Kirsehir Valisi

Vali Yardimcisi : Kursehir I1 Niif. Ve Vat. Miidiirliigiinden sorumlu/Vali Yard.
Il Niif. ve Vat. Miidiirii : Kursehir 11 Niifus ve Vatandaslhik Miidiirii

Niifus Miidiirii : Merkez Ilce Niifus Miidiirti,

Sef : I1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii ve Merkez Ilce Niifus

Miidiirliigl Birim Seflerini ifade eder.
V-YETKIiLiLER

1- 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiiri,

2- Merkez {lge Niifus Miidiirii,

3- Birim Sefleri,

VI-ILKELER VE YONTEMLER
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1-Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis: igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmas1 esastir.

2- Biitlin yazigsmalar 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmenlik™ ilkelerine uygun olarak
yapilir,

3-Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez.

4-Resmi yazilarin ilgili birimlerce hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi esastir.

5-Yetkiler, sorumluluk anlayisi icerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

6-Yazilar, yaziy1 hazirlayandan baslayarak agsama sirasina gére imza makamina kadar biitiin
ara kademelerin paraflari alinarak hazirlanir.

7-Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati dosya ile birlikte
sunulur.

8-Valinin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda ilgili Memur, Sef, Merkez ilce Niifus
Miidiirii, i1 Niifus ve Vatandashk Miidiirii ve Vali Yardimcisinin imza ve parafi olacaktir.

9- Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yaz1 iceriginde belirtilerek hazirlanir,

10- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli
aciklamay1 yaparlar,

11-Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekil konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir. Ancak yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki
sahibine iletmekle yiikiimlidiir.

12-Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadi81 yazi1 ve onaylarda yetki devri yapilmaz.

13- Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak iistlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle ytlikiimliidiir.

14-Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.
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VII-SORUMLULUK

1-I1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii, Merkez Ilge Niifus Miidiirliigii ve birim Seflerinde
islem goren tiim yazilarin bu yénergeye uygunlugunun saglanmasindan il Niifus ve
Vatandaslik Miidiirii ile Merkez Ilce Niifus Miidiirii sorumludur.

2- 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirii tarafindan Merkez il¢e Niifus Miidiirii ve Seflere verilen
sozIlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine getirilir ve konu hakkinda en kisa siirede il
Niifus ve Vatandaslik Miidiiriine bilgi verilir.

3-Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren memur ve
amir miistereken sorumludur.

4- Acele hallerde veya Il Niifus ve Vatandashk Miidiiriiniin uygun gordiigii durumlarda
evraklar, ilgili memurlarin teklifi ile Merkez Il¢e Niifus Miidiirii ve Seflerin imzasina gerek
duyulmadan dogrudan Il Niifus ve Vatandaslik Miidiirii tarafindan imzalanur.

5- Islerin aksamas1 ve vatandaslarin beklememesi icin, herhangi bir nedenle gorev yerinde
bulunmayan Merkez Ilge Niifus Miidiirii ve Seflerin yerine gérev dagilimma gore es gorevli
personel imza atar.

6- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

7-11 Niifus ve Vatandashk Miidiirii tespit ettigi dnemli konuyu derhal, diger konulari ise
mesai bitiminden sonra, firsat bulamazsa ertesi giinii mesai baglarken ilgili Vali Yardimcisina
intikal ettirmekle ylkiimliidiir.

VIII-UYGULAMA ESASLARI

1-BASVURULAR-EVRAK HAVALESI, GELEN-GIDEN EVRAK:

a-Gerek posta aracilig1 ile gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan I1 Niifus ve Vatandaslik
Miidiirliigii ve Merkez Ilge Niifus Miidiirliigiine intikal eden dilekceler mutlaka e-igisleri
sistemine kaydedilecektir.

b-Kendilerine dilekge havale edilen birimler hi¢bir sekilde dilekgeleri reddetmeyecek,
mutlaka isleme koyacak islem sonucunda dilek¢e sahibine 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule gore cevap verecektir.

2-BASINA BILGI VE DEMEC VERME:
a-Basina deme¢ verme yetkisi meri mevzuat ¢ergevesinde miinhasiran Valiye aittir. Mahiyeti
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itibariyle “demec” olarak nitelenemeyecek bilgilerin basinla paylasilmasinda, bilgilerin yazili
olarak hazirlanip daire miidiirliigiince ”Basin Biilteni/A¢iklamas1” formunda Valilik i1 Basin
ve Hakla Iliskiler Miidiirliigiine teslim edilecek geregi bu miidiirliikce yerine getirilecektir.

b - Istisna olarak kurum yetkilisine basin tarafindan sdzlii olarak yoneltilecek sorular
yalnizca teknik, rutin ve istatistiki bilgilerle siirli kalmak kaydiyla s6zlii olarak cevaplamaya
mezundur

c- i1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiiyle ilgili Basinda ¢ikan ihbar ve sikayetler Il Niifus ve
Vatandaslik Sefligi biirosunca dikkatle incelenecek ve sonucunda en kisa zamanda il Niifus
ve Vatandaglik Miidiiriine sunulacaktir.

d- Basina bilgi verme Vali tarafindan yetki verildigi takdirde il Niifus ve Vatandashk
Miidiirii tarafindan yapilacaktir.

3-IMZA ICIN VALILIGE SUNULACAK YAZILAR:

a- Elektronik ortamda onaya yada imzaya sunulan yazilara esas olusturan ekler de
elektronik ortamda yaziya ilave edilecektir, II Niifus ve Vatandaslik Miidiirii tarafindan
diistiniilen notla birlikte geri gonderilen yazilar vakit gecikmeksizin diizeltilerek tekrar onaya
sunulacak, geri gonderme notunda evraklarin yazili ortamda arzi isteniyorsa yazilar ve eki
evraklar Merkez Ilce Niifus Miidiirii ve Sefler tarafindan bizzat Makama arz edilecektir.

b- Valilige imza i¢in sunulan yazilar, gorevlendirilen memur tarafindan takip edilecektir.

¢ - Imzaya sunulacak yazilarin takibi hi¢bir surette ilgisi olmayan kisiler tarafindan
yapilmayacaktir.

IKINCIi BOLUM
IMZA YEKILERI

I- iL NUFUS VE VATANDASLIK MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR

1-5682 sayil1 Pasaport Kanunu kapsaminda yiiriitiilecek is ve islemler ile Siiriicii Belgeleri
ve Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kart1 ile ilgili is ve islemler ile yazismalar1 imzalanmasi ve

onaylanmasi,

2- Yabanci iilke makamlarinca verilen adli ve idari mahkeme kararlarinin Niifus kayitlarina
islenmesi sonucu diizenlenen formlarin imzalanmasi,

3- Vatandasliktan ¢ikma ve ¢ikma izin belgelerinin imzalanmasi,
4- 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri imzalamak,

5- 5901 sayili Tiirk Vatandasligi Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri ve yazigsmalarin
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1mzalanmasi,

6- Valilik genel emirlerinin alt birimlere ve Kaymakamliklar araciligiyla ilgelere
duyurulmasina iliskin yazilar,

7- Vali ve Vali Yardimcisinin onayindan ¢ikan evrakin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin
yazilar,

8- Vali veya Vali Yardimcilarinin onayindan gegen, alt birimlere ve il¢elere gonderilecek
genelge ve yonergelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

9- Yeni bir hak, gorev ve ylikiimliilik dogurmayan bir direktifi veya icra talimatini
kapsamayan Vali veya Vali Yardimcisinin imzalanmasi gerekenler disinda kalan ve 5442

sayil1 11 Idaresi Kanununun 9. maddesi (b) fikrasinda belirtilen “Hesabata ve Teknik
Hususlara” ait yazilar,

10- Atamas1 Bakanlik ve Valilikge yapilan personelin kurum degistirme ve Il igi ve Il disina
atanma (tayin) talepleri hususunda muvafakat verilmesiyle ilgili is ve islemleri (muvafakat
onay1 harig), iller aras1 atamast yapilan personelin 6zliikk dosyasinin génderilmesi
istenmesiyle ilgili yapilan rutin yazigmalar,

11- Merkez ilge Niifus Miidiiriiniin izni haricindeki I1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii ile
Merkez Ilge Niifus Miidiirliigii personelinin yillik, mazeret (6liim, evlenme, dogum vb.) ile
ayliksiz, hastalik, refakat ve diger kanuni izinleri vermek ve bu konularda Bakanliga ve diger
kurumlara yazilacak yazilar,

12- Arsiv Hizmetleri Y6netmenligine gore yapilacak her tiirlii is ve islemlere iliskin onaylar,
13- il ici arag ve aragla gidecek personelin gorevlendirme onaylar,

14- Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiimiiz ile Valiliklere, Kaymakamliklara,
Kamu Kurum ve Kuruluslari ile kisilere giden bir takdir, bir direktif gerektirmeyen, rutin
bilgi akisini saglayan yazilar,

15- Bir islem ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin ikmali gibi hususlarda ilgelere, diger kamu kurum ve kuruluslara ve

belediyelere yazilan yazilar,

16- Yanlis gelen bir yazinin ilgili makamlara gonderilmesine iliskin yazilar,
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17- 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiiniin belirli donemlerde I¢isleri Bakanlig1 Niifus ve
Vatandaslik Genel Miidiirliigline mutat olarak gonderecekleri teknik ve istatistiki bilgilere
iligkin yazilar,

18- E-tasinir talimatnamesinin (Tasinir Mal Y6netmenligi Modiilii) uygulamasina iliskin
onaylar ve diger yazilar,

19- 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii is ve islemleriyle ilgili, tiim kamu kurum ve
kuruluslardan, adli, idari yarg:i mercileri ile icra mahkemeleri ve Cumhuriyet
Savciliklarindaki dosyalara iliskin bilgi, belge isteme ve gonderme yazilari,

20- 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii hizmet alanina giren taleplere iliskin 3071 say1l
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile CIMER araciligiyla gelen basvuru ve
dilekceleri kabul etmek, geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme
mahiyetindeki cevabi yazilar,

21- Tebligat yazilar1 (konunun 6zelligi acisindan isim belirlenerek bizzat teblig etmesi
gerekenler harig)

22- il ve Ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Vali yardimcisinin havalesini
gerektirmeyen yazilarin 11 Niifus ve Vatandaslik birimlerine ve Merkez Il¢e Niifus
Miidiirliigiine havalesi,

23- Gerektiginde personele yetkisi dahilinde disiplin cezas1 vermek, daha agir cezalar ile
taltif ve Basar1 Belgesi verilmesi i¢in tekliflerde bulunak,

24- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 31. maddesi geregi Harcama
Yetkilisi olarak 6deme islemlerini imzalanmasi veya onaylanmasi,

25- Vali, Vali Yardimcilar: ve Il Niifus ve Vatandaslik Miidiiriiniin, Merkez Ilge Niifus
Miidiirii ve Sefleri tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi uygun gordiigii diger yazilar,

II- MERKEZ iLCE NUFUS MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR

1-5682 sayili Pasaport Kanunu kapsaminda yiiriitiilecek is ve islemler ile Siiriicii Belgeleri
ve Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Kart1 ile ilgili is ve islemler ile yazismalar1 imzalanmasi ve
onaylanmasi,

2- Dogum Bildirimi, Evlenme Bildirimi, Oliim Bildirimi, Bosanma, Kay1t Diizeltme ve Diger
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Olaylarla 1lgili belgelerin onaylanmasi,

3-Vali, Vali Yardimcilari ile il Niifus ve Vatandaslik Miidiiriiniin imzalanmas1 gerekenlerin
disinda kalan ve "hesabata ve teknik hususlara ait olup, Valilik ve Niifus ve Vatandaslik
Miidiirliigiince bilinmesi gerekmeyen yazilar ile bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin
sonuclandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari i¢in" il genel
idare kurum ve kuruluslar1 disinda kalan yazilar ile bu kapsamda il¢e niifus miidiirliiklerine
teknik konularda gonderilecek yazilarin imzalanmasi,

4-Vali, Vali Yardimcilar veya Il Niifus ve Vatandashik Miidiiriiniin onayindan ge¢mis
kararlarin duyuru mahiyetindeki evrakin, ilgili kisilere génderilmesine veya tebligine iliskin
yazilarin imzalanmasi,

5- Form, tutanak, dayanak belgelerini ve kurumlarla yapilan yazigsmalari, Niifus Kayit
Orneklerini, Cok Dilli Belgeleri (Formiil A/B/C), Yerlesim Yeri Belgelerini, imzalanmasi
veya onaylanmasi,

6- 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunun 68/ (a) maddesi geregince memurlarin teklifi ile
verilen idari para cezalarinin onaylanmasi,

7- 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunun 68/ ¢ maddesi geregince verilecek idari para
cezalarim1 Valilik Makaminin onayina sunmak,

8-Niifus Hizmetleri Kanunun 33 iincii maddesi geregince tescil edilecek eski tarihli
olimlerin Valilik Makaminin onayina sunmak,

9-5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanunun 44 maddesi geregince niifus kayit 6rnegi, bilgi ve
belge isteyen kurumlarla yapilan yazigmalari imzalamak,

10- Uluslararas1 aile ciizdani ile mavi kart diizenlemek ve onaylamak,

11- Bir islem ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin ikmali gibi hususlarda diger kamu kurum ve kuruluslara ve belediyelere
yazilan yazilar,

12- Merkez Ilge Niifus Miidiirliigii is ve islemleriyle ilgili, tiim kamu kurum ve
kuruluslardan, adli, idari yargi mercileri ile icra mahkemeleri ve Cumhuriyet
Savciliklarindaki dosyalara iligkin bilgi, belge isteme ve gonderme yazilari,

13- Merkez Ilge Niifus Miidiirliigii hizmet alanina giren taleplere iliskin 3071 sayili Dilekce
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Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile CIMER aracilifiyla gelen basvuru ve dilekceleri
kabul etmek, geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme mahiyetindeki
cevabi yazilar,

14- Personele yetkisi i¢indeki disiplin cezasini vermek, daha agir cezalar ile taltif ve Basar1
Belgesi i¢in teklifte bulunmak,

I1I- iL NUFUS VE VATANDASLIK MUDURLUGU VE MERKEZ iLCE NUFUS
MUDURLUGUNDE GOREV YAPAN SEFLERIN iMZALAYACAGI VEYA
ONAYLAYACAGI YAZILAR

1-Tirkiye Cumhuriyeti Kimlik Karti, Pasaport ve Siiriicii Belgesini mevzuata uygun olarak
imzalanmasi, onaylanmasi,

2- Mavi Kart ve Uluslararas1 Aile Ciizdaninin mevzuata uygun olarak imzalanmasi,
onaylanmasi,

3- Niifus Kayit Orneklerini, Cok Dilli Belgeleri (Formiil A/B/C), Yerlesim Yeri Belgelerini,
Gegici Mavi Kart Belgesini 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirii veya Merkez Il¢e Niifus
Miidiirli adina imzalanasi, onaylanmasi.

4- 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiirii ile Merkez Il¢e Niifus Miidiirii tarafindan Seflerin
imzalanmas1 ve onaylanmasi uygun gordiigii diger yazilar,

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

I-UYGULAMAYA ILiSKIN DiGER HUKUMLER

1-Imza yetkisinden imza drnegini Valilik Makamina il Niifus ve Vatandaslik Miidiirii
gonderecektir.

2-Yazismalar Cumhurbaskanliginin 10.06.2020 tarih ve 31151 sayil1 Resmi Gazetede
Yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimlerine gore yapilacaktir.

1I-YURURLUK:
Bu yonerge Valilik Makaminin onayi ile yiiriirliige girer.

II-YURUTME
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Bu yénerge hiikiimlerini Kirsehir i1 Niifus ve Vatandashk Miidiirii yiiriitiir.

Mehmet Selim KAYA
I1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirii

Uygun goriisle arz ederim.
Ismail CETINKAYA
Vali Yardimcist

OLUR
Murat Sefa DEMIRYUREK
Vali
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