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AMAC

Madde 1 - Bu yonergede amag; ilcede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin,
verimli ve siiratli sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonug¢landirilmasi, birimler
arasi hizmet akisinin ¢abuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi a¢isindan; Bulanik
Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan Il¢edeki genel idare
kuruluslarinin yapacaklari ¢calismalarin esaslarini ve Kaymakam adina imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularini
gelistirmek, (st makamlarin 6nemli konularda daha akilc1 karar almasini
kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagli kurumlara ait
isboliimii ile bu kuruluslarin yapacaklari yazigsmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde
Kaymakamlik adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yoénerge 5442 sayili Il Idaresi Kanunu, 3152 sayili Icisleri
Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin
Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Biirolari
Kurulus Goérev ve Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik ve Icisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi, Mus
Valiligi 22.01.2016 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;
Kaymakamlik: Bulanik Kaymakamligini,
Kaymakam: Bulanik Kaymakamini,
Yazi Isleri Miidiirliigii: Bulanik Kaymakamlig1 Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Yazt Isleri Miidiirii: Bulanik Kaymakamlig: flge Yazi Isleri Miidiiriinii,
Birim: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve II Ozel idaresinin Ilce diizeyindeki

kurulusunu.

Birim Amiri - lice Idare Sube Baskam: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve i1 Ozel
Idaresinin Ilce diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,
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Biiro Yetkilisi: Bulanik Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii Sefi ve Veri Hazirlama

Kontrol Isletmenini,

S.Y.D.V.: Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfini ifade eder.
YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Ilgce Yazi Isleri
Midiirii, Birim Amiri ve Biiro Yetkilisidir.

ILKELER VE YONTEMLER

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

. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki
derecesinde “bilme hakkinmi" kullanir. Kaymakam Ilce 6rgiitlerinin tiimiiyle, Yazi
[sleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini"
kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig:1 yazilarda iist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimltidiir.

. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin g6z oniinde tutulmasi temel ilkedir.

. 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 ge¢ ertesi is glinii Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

. Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalar: dogrudan yapabilirler.

. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra,
yapilan 6nemli Is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay: olmadik¢a bir
baskasina devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gérdiiklerini
Kaymakamin onayi ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir érnegi Ilce
Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.
Ancak; acele hallerde Yazi Isleri Miidiirligiinde ve Ozel Kalem Biirosunda
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi icin ilgili birime génderilir.

. Yonetimin g6zetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan
stirekli hizmetlere iliskin dilekc¢eler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

. Kaymakamin emri ve/veya onay: ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani
oldugu, ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii
denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale
edilir. Yaz1 Isleri Midiirliigiince dosyalanir.

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

Birim Amirleri tist makamlar: tarafindan goénderilen ve Kaymakamlik aracilig ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari
inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda
hareket ederler.

Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili
birim amirince dogrudan ya da Makamin direktifi tizerine 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.

Tim yazigsmalarda: 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik
hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki
devredilen kisilerce imzalanmayarak bilimine iade edilecektir.

Ilge i¢indeki genel Idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bélge kuruluslar ile
ilgili yazismalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg¢ verilemez» Basina intikal
ettirilecek konular Kaymakamlik Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu tarafindan
bildirilecektir.

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

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza icin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki

hususlar g6z éniinde bulundurulur.

1.

Bilgi vermeyi ve aciklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar
Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigii ayn1 zamanda Kaymakamlik Genel Sekreterligi goérevini de yfriitiir.

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

Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle goérevlendirilmis memur
tarafindan takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi
olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve her ne amacla olursa olsun takip icin
ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya
yetkili personel kurumlan tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine
bildirilir.
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4. Atama, yer degistirme, agifa alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma,
kapatma, memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari,
tiiketici haklar1 Ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri
tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikéayetler, tayin, yer degisikligi, gérev degisikligi iceren dilekc¢eler, asaleten veya
vekéleten 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 yo6nlendirir ve Kaymakam tarafindan
havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal
Kaymakama bilgi verirler.

SORUMLULUK

_ Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden c¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan
[slemlerden Kaymakama kars1 sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak
kullanilmasindan ve uygulamanin y6nergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim
Amirleri sorumludur.

Mailde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her
kademedeki amirler ve memurlar sorumludur.

IKINCi BOLUM
iIMZA ONAY YETKILERI

A. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR

Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca goérev bdliimiine
gore ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. "Gizli”, "Cok Gizli", "Kisiye Ozel" ve "..Isme..."
yazilarla, sifreler. Kaymakam tarafindan bizzat a¢ilir, havale islemleri Kaymakam
tarafindan yapuilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;
1. Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2. Her turlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirnm ve planlamalar:
iceren dilekgeler.

3. Her tiirli atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari
4. Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
D Yargi organlarindan gelen yazilar.
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B. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1 Valilik ve kaymakamliklar, genel midiirlikler ile bdlge kuruluslarina,
bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben
yazilan biitiin yazilar,

2. Prensip, yetki, uygulama, yéontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
3. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,
4. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5. 4483 sayili Kanun ile ilgili her turli yazilar,

6. 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni
kanuna gore verilen karar ve yazilari,

T Yarg: kuruluslarina goénderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma,
iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar (llce Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirliginiin
davalarla ilgili yazidan, lice Jandarma Komutanlhigini) ve Ilce Emniyet Miidiirliiginiin adli
gorevlerinden dogan yazilar ve icra takip yazidan harig),

8. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

9. Basvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni
dlizenlemeleri, yatirim ve planlamalar1 igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

10. Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi
amaciyla génderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.

11. Kaymakamin imzalamas: gereken verile ve 6deme emirleri,

12.  Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
13.  Goris, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14.  Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

15. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

16.  Kanun, tiiziik ve ydnetmeliklerin ilan1 I¢in hazirlanan yazilar.
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17. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,
18.  Gorevlendirme yazilari,

19. Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile
ilgili yazilar,

20. Komisyon kararlari,

21.  Ilge sinirlar1 disina ara¢ gérevlendirmeleri,

22. Guvenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

23. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

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

25. Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar ve onaylar,

26. Kaymakamin uygun goérecegi diger yazilar.
C. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

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

2. Her tirlii izin istek ve onaylar1 (Devredilenler harig),
3. Her tiirlu vekalet onaylari,

4. llge Idare Sube Baskanlarinin ilge disina aracli veya aragsiz gérevlendirilmelerine
dair onaylar,

5. llge disina c¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari,

6. Ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agcma, kapatma ve ceza onaylari.

7. Personelin gecici veya stirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

8. Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

9. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylan,
10. Koy biit¢elerinin tasdik edilmesi,

11. K6y ve mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari
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12. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari
13. Vekil, ticretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,
14. Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

15. Kira s6zlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri Ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,

16. 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

C. ILCE YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

Madde 15- Ilge Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak
havale islemlerini yapar;

!

1. Kaymakamliga gelen “gizli”, "cok gizli", "kisiye ézel”, "isme ", yazilar ve sifreler
disindaki biitlin yazilar Yazi1 Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine
gidecegi birim yazilir, kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

2. "Ivedi”, “Cok ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile (Telgraf teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam Ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak
acil durumlarda Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir
ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamadig: takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye,
yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda Yazi Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi
tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.
Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan Imzalanir.

4. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

5. Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin Il¢e idare kuruluna havalesi.

6. Fen elemani talepleri,

7. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
kaymakamin imzasini gerektirmeyen her turli evrak ve dilekgelerin ilgili
birimlere havale edilerek imzalanmasi,
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Madde 16- Asagida belirtilen hususlar1 iceren yazilar Ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan "Kaymakam Adina " imza edilir;

1. Kaymakamin ilcede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken ancak o6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar.

2. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen 'sorusturma izni
verilmesi' ve “sorusturma izni verilmemesi' kararlarinin ilgili makam ve kisilere (list
yazilarin imza edilmesi digindaki) tebligi ve tebelligli islemleri ile diger tebligat
islemleri,

3. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar

4. Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel
yonetimlere gonderme yazilari

5. Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekceler Il¢e Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

D. ILCE YAZI ISLERI BURO YETKILiSININ IMZALAYACAGI
YAZILAR

Madde 17- Yazi Isleri Biiro Yetkilisi, asagidaki kurallar cercevesinde evrak
havale islemlerini yapar;

1. P.T.T.den alinan postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla ozellik tasiyan evraklar hari¢) her tiirli yazilarin

havalesi,

2. Askerlik Subesinden yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

3. Askerlik kararlan ile ilgili yazilarin Il¢e Idare Kuruluna havalesi.

4. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin
sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her
tlirlt evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi.
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E. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konular1 ile Ilgili basvurulari bu
yonergede belirtilen kurallar cercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda),
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini1 yaparak, konuyu incelemeye ve eger Istenen
husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun aciklamasi ise bunu
dilekc¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev
degisikligi taleplerine dair dilek¢e ve yazilart mimkiin oldugunca Kaymakamlik
Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik Makamina y6nlendirmenin
miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun g¢ikabilecek durumlarda kabul ederler
ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi
ile yazarlar.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 ‘Kaymakam
Adina' imzalarlar.

1. Yeni bir hak ve ylkimlilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve
hesaplara iligskin yazilar.

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

3. 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,

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

D Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri
sirasinda icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin
dilekge ve basvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi Istenmesi i¢in kuruluslara
ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6. Kaymakamin yetki devri g¢ergevesinde personelin mazeret ve saglik izinleri
hari¢ yillik izinlerini kurum amirleri imzalar.

7. Personelin gorev dolayisiyla il igerisinde aragli veya aragsiz giiniibirlik
gorevlendirme onaylari.
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ILCE EMNIYET MUDURLUGU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

[Ige Emniyet Miidiirii bu yonergenin ‘E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

29.09.1987 Tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan ‘Tekel Dist
Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi.
Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iliskin Tiiziigiin' 117. Maddesi ‘Oyun ve Eglence
Araci Olan Patlayict Maddeler Disinda Senlik ve Isaret Fiseklerinin Kullanilmasi, bu
isi bilen bir sorumlu gosterilerek yerel miilki amirinden izin alinmasina’ dair onay ve
yazilari imzalamak.(Kaymakam a.)

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

[Ige Niifus Miidiirii bu ydnergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina" asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. [lce Jandarma komutanlig: ile ilge emniyet miidiirliigiine yazilan kayip niifus
clizdani ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

ILCE MILLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

[lce Milli Egitim Miidiirii bu yo6nergenin 17. Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacaglr imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina " asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Ilge Milli Egitim Miidiirltigiine bagli okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere
ait yazismalar,

2. Ilcemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik
calismalar ile Ilgili yazismalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigsmalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz dgrenciler
v.b. 6grenci isleriyle ilgili yazismalar,

5. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
6. Yonetici ve 6gretmenlerin ders licretleri onaylari,

7. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 06gretmenlerin
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8. Cocuk mahkemelerinin danmismanlik tedbiri rehber O6gretmen goérevlendirme
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onaylari
9. Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari.
10. Okulda gorevli tiim personele bir giin siire ile mazeret izni verilmesi onaylari
11. Halk Egitim Mudirligiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

ILCE GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Iige Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu yonergenin E Maddesinde
belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Il disina acilen génderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist
yazilar: ile tasil ve personel g6rev belgeleri yazilarinin imzalanmasi.

SAGLIK GRUP BASKANI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

[lge Saglik Grup Baskani bu yénergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay Islemlerini yapar.

1. Sikdyet, su¢ veya ihbar1 Igermemesi kaydiyla c¢evre sagligi ile ilgili
basvurularin cevabi yazilarinin imzalanmasi.

MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

[lge Malmiidiirii bu yonergenin E Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Malvarlig:r arastirmasi yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar.
S.Y.D.V, MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

[lge S.Y.D.V. Miidiirii bu yonergenin ‘E Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vakif basvuru dilek¢e ve formlar

2. SNT takipleri ile ilgili Il¢e disina yazilan yazilar.
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UCUNCU BOLUM

YAZISMALAR YAZISMALARDA YONTEM

Madde 20- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma
yapacaklardir;

1. Yazigsmalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve
02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik" esaslarina
uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tirli havale, onay ve yazigsmalar “Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki
devredilenin adi ve unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:
Abdulhakim ERDOGAN
Kaymakam a.
Ilge Yazi Isleri Midiirii

3. Yazismalarda standartlasmaya Ozen gésterilecektir.
Ornek-2:

Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir bagka yazida Il Makamina” degil her yazida
"MUS VALILIGINE' seklinde yazilacaktir.

Ornek-3:
Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin

yerine "OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, OLUR”
tarih, (imza araligi), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-4:
Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim", “Bilgilerinize arz ederim”, "Bilgi

ve geregini rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde
yazilacaktir.
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Ornek-5:

Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagilimli olarak yazilan
yazilarda ise duruma gore: “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", “Geregini
arz ve rica ederim", “Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

Kurumlar arasi yazismalar “arz ederim", kurum i¢i yazigsmalar “rica ederim”
ifadeleri ile yazilacaktir,

4. Yazlarin, Tirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik
ifade ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica
climlelerin yiliklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacgla birim
amirleri biirolarinda; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve Tirkge Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil
Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

DORDUNCU BOLUM

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 21-Yo6nergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki
belirtilen hususlara uyulacaktir.

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
yonergeye uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve
usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri
gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak {izere yOnerge tiim memurlara imza
karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir Ornegi dékiimii alinmis veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak,
uygulamasi saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim
amiri ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir.
Giinld ve ivedi yazilar belirtilen giliniinde, islemi gerektirenler hari¢ en gec iki
glin icinde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekgenin en ge¢ bir ay i¢inde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa asamalar1 en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere
yazili bildirimlerde bulunulacak, islem sonuclandiginda ayrica bildirilecektir.
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda
belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilir.
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BESINCI BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR
Madde 22- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile
tereddiite diisiilen hususlarda kaymakam emrine gore hareket edilecektir.
ALTINCI BOLUM

YURURLUK

Madde 23- 02.09.2013 tarihli Bulamik Kaymakamligi Imza Yetkileri
Yonergesi yiirtirliikten kaldirilmaistir.

Bu Yonerge 07.02.2017 tarihinde yiirtrliige girer.

Cu \Q&\m\'\

Haci Arslan UZzN
Bulanik Kaymalfaml
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