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Baliseyh Kaymakamlidi Imza Yetkileri Yonergesi

I-AMAC :

Bu yonergede amag; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siirath
sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonuglandirilmasi, birimler arast hizmet akigmin
cabuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Baliseyh Kaymakamliina bagli olarak
hizmet yiiriitmekte olan il¢edeki genel idare kuruluglarinin yapacaklari1 ¢alismalarin esaslarini
ve kaymakam adma imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek
sorumluluk duygularini gelistirmek, {ist makamlarin 6nemli konularda daha akilci karar
almasin: kolaylastirmak icin kendilerine zaman kazandirmaktir.

II - KAPSAM :

Bu yo6nerge; 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde Kaymakamlik ve bagli birimlere ait ig bolimt ile Kaymakamliga bagh olarak
hizmet yiiriitmekte olan tiim daire, mudiirliik, kurum ve kuruluslarin, ylirtitecekleri 13 ve
islemlerde ve yapacaklar1 resmi yazismalarda Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin
usul ve esaslarini kapsar.

III - YASAL DAYANAK:

1. 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

1 No.u Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Cumhurbaskanligi Teskilat1 Hakkinda
Cumbhurbaskanligr Kararnamesi)

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yodnetmeligi,

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Dair Y dnetmelik,
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IV -TANIMLAR::

Bu yonergede yer alan ;

Yonerge : Baliseyh Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk : Baliseyh Kaymakamligini,

Kaymakam : Baliseyh Kaymakamini,

Makam : Baliseyh Kaymakamlik Makamini,

Yazi Islerl Miidiirliigii :Baliseyh Kaymakamhi Yazi Isleri Midiirliigting,
Yaz Isleri Miidiirii  : Baliseyh Kaymakamligi llce Yazi Isleri Miidiiriind,

Birim :Bakanliklarin, Genel Miidiirlikklerin ve Il Ozel Idaresinin ilce
diizeyindeki kurulusunu,
Birim Amiri :Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve 11 Ozel Idaresinin ilge

diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini.
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V- RESMI YAZILARI IMZAYA YETKILILER

1. Kaymakam
2. Yaz Isler1 Miidiri
3. Birim Amirleri

VI- ILKELER, USULLER VE SORUMLULUKLAR:

A-ILKELER VE USULLER

1- Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir,

2- Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadik¢ca baskasina
devredilemez.

3- Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

4- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetki derecesince “bilme hakkini” kullanir.

5- Ilce Idare Sube Baskanlari, imzaladiklari yazilarda, Makamin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

6- Ilce Idare Sube Baskanlari, izinleri ile vekalet ve gérevlendirme onaylarini, aciklamalar
gereken yazi ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar. Kaymakamin imzasina
sunulacak diger yazilar, Kaymakam sekretarya hizmetlerini yiirliten gérevli personele
teslim edilir.

7- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile ac¢iklanir.

8- Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig hallerde, vekili
imza yetkisint kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle 1lgili
bilgi verilir.

9- Kamu gorevlileri; konulari ile ilgili olarak problemleri ve sikintilar1 ifade ederken, bu
konularla 1lgili ¢6ziim Onerilerini ve diisiincelerini de acgik ve net bir sekilde ortaya
koyacaklardir.

10- Kamu hizmet birimlerinin temiz ve tertipli olmasi, evrak kayit ve diger islemlerin
diizenli ylirtitilmes1 saglanmalidir. Kamu gorevlileri; gérevlerini yerine getirirken is
sahiplerine karsit nazik olmali, yapilan islemle ilgili bilgilendirme yapmak suretiyle
vatandaslar1 bir Ol¢lide yonetime katarak, bu sekilde hizmetin ylirlitimiine halkin
katkisin1 azami 6l¢lide artirmanin yollarini temin etmelidir.

11- Havale evrakinda ve yazida “goriiselim” notu bulunan ya da not kagidi ilistirilen
yazilar, birirm amirleri veya ilgili gorevliler tarafindan en kisa zamanda ikaza mahal
birakilmadan gerekli hazirliklar yapilarak, konu Makama arz edilmelidir.

12- Kamu Kurumlarinca ve Kaymakamliklarca yapilacak bilgilendirme ve agiklamalarda;
Devlet memurlarinin tarafsizlifina gélge diisiirecek, siyasi igerik tasiyan, siyasi kimligi
olan kisilerle karsilikli tartisma anlamina gelecek tutum ve davranislardan kesinlikle
kacinilacak, bu tiir girisimlerin cezai ve idari sorusturma konusu yapilacagi dikkate
alinacaktir.

13-1lce Merkezindeki Kamu Kurum ve Kuruluslari kendi aralarinda yapacaklan
yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresini kullanmayacaklardir.

14- Birim Amirleri, kendilerine bagl kuruluslar: ile 5442 sayili Il Idaresi Kanunu’nun 27
ve miiteakip maddelerinde belirtilen Ilce Idaresinin basi ve mercii sifatiyla
Kaymakamin genel hizmet ylirtitimlerini engelleyici, kisitlayicit veya ortadan kaldirici
yazisma yapamazlar.

15- Hi¢bir birim, gbrev alanina giren, baska bir birime goérev ve sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amiriyle gériismeden onay hazirlayamaz.
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16- Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur, is¢i ve hizmet alimlarinda ve bunlara iligkin
is ve islemlerden 6nce ve 6ncelikle Makam haberdar ederler.

17- Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan Once
birimler arasi gerekli koordinasyon saglandiktan sonra Kaymakama bilgi verilir.

18-Birim amirleri tarafindan onemli yatirnmlarin hazirlik asamasindan itibaren her
asamasinda Kaymakamlik Makamuina bilgi verilir.

19- Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat: ile birlikte
imzaya sunulur.

20- Valilik, Bakanliklardan gereksiz yere goriis istenmeyecek, zaruri hallerde Kaymakamin
gorusii alindiktan sonra yazilar hazirlanacaktir.

21- Biitiin yazismalar Cumhurbaskanlhiginin 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ ilkelerine uygun olarak yapilir.

22-Bu ydnerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalar dogrudan yapabilirler. Ancak yerel yonetimlerin, ilgenin
sorulari, yatirim, planlama ve koordinasyon g¢alismalari ile 6neri ve taleplere iliskin adli
ve idari makamlarla yapilan yazismalarda Kaymakamin bilgilendirilmesi esastir.

B-SORUMLULUKLAR

1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullamilmasindan, kendilerine bagli birimlerin
yazismalarindan ve yoOnerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden 1ilgili
birim amirleri sorumludur.

2- Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin muhafazasindan birimlerin bu isle 1lgili
gOrevlendirilen personeli sorumludur.

3- Kaymakamin imzasina sunulmak {izere Kaymakamhik Sekreterligine teslim edilen
evraklardan, Kaymakam sekretarya hizmetlerini yiiriiten personel sorumludur.

4- Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan yazilar ile ilgili ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

5- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilin sorumludur.

6- Birim amirleri, kendi konular: ile ilgili olarak Kaymakamliktan génderilen bagvurular
incelemeye, kaydim yaptirarak aldiklan dilekg¢elere yazili olarak cevap vermeye yetkili
ve bu 1slemden sorumludurlar.

7- Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri,
ilgili sef ve memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Tekit yazilar
yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldufundan, tekide meydan verilen
birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

8- Giinlii ve Ivedi yazilar belirtilen giiniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler harig
en gec ii¢ giin icinde geregdi yapilarak cevaplandirilir.

9- Gizli yazismalar icin gereken hassasiyet goOsterilecektir. Gizlilik dereceli bilgl ve
evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesinden ilgili Birim Amirleri ve tiim ilgililer sorumlu
olacaktir.

10- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sézlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi
verilir.
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11- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin

birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan Kaymakamlik
Sekreter1 sorumludur.

12- Kaymakam'in Il¢e dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada,

Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden, bekletilmesi Onemli derecede
mahzurlu olanlarin geregi ve icrasi i¢in, Kaymakama telefon ile ulagilarak verilecek

talimata gore hareket edilecektir.

13- Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri, idare mahkemelerinin kararlarinin kanuni stiresi

icerisinde uygulama, kurumun mahkemelerde temsili ve mahkemelere savunma
yazilmasi gérev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

VII- UYYGULAMA ESASLARI

—

. Birim amirlerince Makam zamaninda bilgilendirilecektir.

Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Kaymakamlik Yazi [sleri Miidiirii
tarafindan goriildiikten sonra, Kaymakamin gérmesi gerekenler bizzat Kaymakama
takdim edilir ve alinan talimata gore hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili
birime gonderilir ve izlenerek sonucundan bilgi verilir.

. Vatandaslarimizin yazili ve s6zlii, kaymakamlik birimlerine WEB ortami dahil olmak

iizere elektronik ortamda gelen dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalar1 iceren dilekgeler ile 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu’na gore yapilan
basvurular bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi
yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir.

Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca “Kaymakamlik
Makamina yapilan yazili basvurulardan; takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan
rutin dilekce ve miiracaatlarin ilgili kuruma Yazi Isleri Miidiirlince havalesi yapilir.

. Her tiirlii dilekcenin en geg¢ bir ay i¢inde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa

hangi sathada olduguna dair yine en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve
kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4982 sayili Bilgl Edinme
Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin kanunda belirtilen siirelere ve prosediire
uyulur.

Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel 1dare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli ig¢i, memur veya sozlesmeli
olarak calisma istemleri iceren dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam imzast ile verilir.

Birim Amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa kendilerine dogrudan
intikal eden, kaymakamlik havalesinden geg¢mesi gereken yazilar ile kurumlarinda
calisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazih ve sozlii sikayetleri miimkiin olan en kisa
zamanda Makama yonlendirip, acil hallerde geregini yapip, derhal bilgi verip alacaklar
talimat dogrultusunda hareket etmekle yliklimlidiirler.

. Basinda cikan yazi, sikdyet, ihbar ve Valilikten gonderilen dilekgeler, ilgili daire

amirleri (Kaymakam, Belediye Baskani ve ilgili olanlar hari¢) tarafindan dikkatle
incelenerek, sonu¢ Makama bildirilecek ve cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir
edilecektir.

Makamin onay1 olmadan hicbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina herhangi
bir sekilde bilgi ve demeg¢ verilemez.
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10. Kaymakamlik birimleri tarafindan kullanilmakta olan Web sitelerinin igerigi ilgili birim

11.

12.

amirleri tarafindan bu yonergedeki hususlara gore takip edilecek olup, her tiirli
sorumluk ilgili birim amirine ait olacaktir.

Yazilar ilgili oldugu birimlerde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak acele ve gerekli
oriildtigii hallerde Kaymakamlik Yazi Isleri Midirligi'nde de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime génderilir.

flcelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz middirliiklerin 15 ve
islemlerini, Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliklerin gérevlerine en yakin gérevi
yerine getiren birim Ustlenur.

VIII-TOPLANTILAR

IX-

. Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadif kurul ve komisyonlar,

Kaymakam Baskanhginda yapilacaktir.

Kaymakam’in baskanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en {ist yetkililenn bizzat
katilacaktir.

. Birim Amirleri, “Kaymakam Adina” baskanlik ettikleri komisyon toplantilarinda alinan

kararlarla ilgili olarak Makama bilgi vereceklerdir.

Toplantilara, birim amirlerinin hazirhkli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar1 esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk
edilerek; kisa, hazirlikli ve sonuca ulagsmayi saglayici yontemler uygulanir.

Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek sadece konuya iligkin
yapilacak, konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile
toplantilara katilabilecektir.

Toplant1 giindeminin toplantidan en az 24 saat evvel Makama bildirilmesi usul haline
getirilecektir.

Birim amirlerinin 11 merkezi veya baska bir yerde katildiklar1 toplantilar sonrasinda,
toplanti ile ilgili Makama bilgi verilecektir.

BASIN KURULUSLARI ILE ILISKILER

657 sayili DMK’ nin 15. maddesine gére devlet memurlar1 kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo ve TV kuruluslarina bilgi ve demeg¢ veremezler.
Ancak Kaymakam'in yetki verecegi birim amirlerince, kurumlarinin gérevleriyle ilgili
teknik ve hesabata iliskin hususlarda basina dogrudan bilgi verilebilecektir.

[statistiki ve teknik konular disinda basin toplantisi, televizyon ve radyo programina
katilma, 6nceden Kaymakam'dan izin alinarak yapilabilir.

Yiiriitilen bir hizmetin tanmitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaglarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamin uygun gorusu
alindiktan sonra, dogrudan yazili ve gérsel basin organlarina gonderilir.

Vatandaslarimizin, genel idare kuruluglarinin yirtittiikleri gérev ve hizmetlerle 1lgili
olarak onceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini
gerektiren duyurular, dogrudan basin yayin organlarina ve Ilge Yazi Isleri Midiirligiine
gOnderilir.
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5- Basinda cikan ihbar, sikayet 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 amir imzas1 ile Kaymakamlik

Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki
takdir Kaymakama aittir

YAZISMALARA ILISKIN USUL VE ESASLAR

A- GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI

. Makama gelen “GIZLI”, “COK GiZLi”, “KiSIYE OZEL” yazlar ile “SIFRELER”

flce Yaz1 Isleri Midiirii tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz
edilerek havaleyi takiben Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince kayda alinacaktir.

. Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Midiirligtinde

acilacak, acildiktan sonra incelenecek ve Makamin gdrmesi gerekenler Yazi Isleri
Miidirii tarafindan dosya gomledi veya imza kartonu ile Makama arz edilecektir.
Yazilar havaleden sonra kayda alinarak ilgili birime ulagtirilmasi saglanacaktir.

. Kaymakamlik Makamina gelen evraklardan dilek ve sikdyeti igermeyen, talep ve

talimat niteligi tasimayan, hesap ve teknik hususlarla istatistiki bilgilere iligkin, 1darenin
bir irade beyan etmesini gerektirmeyecek ve Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek
olmayan nitelikteki yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirtince havale edilecektir.

. Kaymakam tarafindan havale olunan evraklar, Illge Yaz Isleri Midiirligii evrak kayit

biirosunca yapilan kayda miiteakip, ilgili birimlerin en kisa siirede evrak almakla
gorevli personeli tarafindan Yazi Isleri Miudiirliigii evrak biirosundan zimmetle teslim
alinacaktir.

B- GIDEN YAZILAR

. Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade

ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

. Yazilar evraki yazandan baslayarak en {ist amire kadar paraflanacaktir. Parat eden

gorevli, yazinin sekil ve icerigini de kontrol edecektir ve dylece Makama sunulacaktir.

. Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Birim

amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en ge¢ ertesi is glinii Makama
imzaya sunulacaktir.

. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasimi gerektiren yazilarin paraf

blogunda, koordine edilen siral1 birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.

. Yazilarin, varsa evveliyat1 ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanag:

ve yine varsa ilgi yazi ya da yazilar “Ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka
belirtilir. Ekler; baslikli, ek numarali ve onayli sunulur.

. Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda “mutlaka ilgili birimin uygun goriisi

bulunacaktir”. Onaylarda, ilk teklifte bulunan ilgili personelin imzasindan sonra yazinin

sol alt tarafina “Uygun goriisle arz ederim” ibaresi yazilacak, altina tarih konulduktan
sonra imza i¢in uygun bir bosluk birakilip, ilgili birim amirinin imzas1 agilacaktir, Ilgili
Birim Amirinin “Uygun Gortisii” alinmadan higbir teklif onay i¢in Makama
sunulmayacaktir.

. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanagi bulunmayan,

hicbir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirli yazinin dayanagi olan mevzuatin agikga
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belirtilmesi esastir. Kanunu’nun ........ maddesi Ve
EUTUR Yonetmelig'nin........... maddesi” vb. buna uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzalanmaz.

. Onaylarda “Olur”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi degisik ifadeler yerine, her onay
i¢cin “OLUR” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir.

Ornek 1-

KAYMAKAMLIK MAKAMINA

.....................................................................................................

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

miidiirliiglimizce\birimimizce uygun goriilmektedir.

Olurlariniza arz ederim.

Adi Soyadi
Unvam
Uygun gortisle arz ederim.
.1..12023
Adi Soyadi
Unvam
GGOLUR')?
..... [...../2023
(Imza)
Adi Soyadi
Unvam
Ornek 2-

KAYMAKAMLIK MAKAMINA

0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

miidiirliigiimiizce\birimimizce uygun goriilmektedir.

Olurlariniza arz ederim.

Ad1 Soyadi
Unvam

“OLUR”
..... /...../2024
(Imza)

Adi1 Soyadi
Unvani
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XI - YAZISMA USULU:

1) Yazismalar sekil ve esas bakimindan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

2) Kaymakam Adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi

yazildiktan sonra altina “KAYMAKAM ADINA (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani ortalanarak yazilacaktir.

Ornek 1- Ad1 Soyadi
Kaymakam a.
Unvani
3) Yazismalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1 : Bir yazida “Vilayet Makamina® bir baska yazida “Il Makamina” degil her yazida
“KIRIKKALE VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Ornek-2 : Onaylarda “OLUR” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri i¢in yeterli bir
aralik birakilacak, altina da Olur’u imzalayacak isim ve makam yazilacaktir.)

“OLUR”

(Imza)

Adi Soyadi
Unvani

Ornek-3: Sonuc ifadeleri;
“Bilgilerinize rica ederim.”
“Bilgilerinize arz ederim.”
“Bilg1 ve geregini rica ederim”
“Geregini arz ederim.”

Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise duruma
gore,

a) Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim,

b) Geregini arz ve rica ederim,

c) Bilgilerinize arz ve rica ederim,
Seklinde olacaktir.

4) Kurumlar aras1 yazismalar “arz ederim”, kurum i¢1 yazismalar “rica ederim” ifadeleri
ile yazilacaktur.
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XII - IMZA VE ONAY YETKILERI

A- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

2 1

Ao

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
23.
26.
27,

28.

29.
30.

31.
32.
33.

. Yetki devrinde acikca belirtilenlerin disinda olan; kanun, tiiziik ve yOnetmeliklerde,

bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmasi gerektigi bildirilen biitiin 1s
ve i1slemler,

Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklart degistiren yazilar,

Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge
Kuruluslarina, Bakanliklarin Bagli Kuruluslarina ve (Acil hallerde) dogrudan
Bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Vali ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilara cevap yazilari,

Kanun, tiizilkk, Cumhurbaskan1 Kararnameleri ve yonetmeliklerin ilanmi i¢in hazirlanan
yazilar,

Ozellik arz eden konular, Kaymakamlik goriisiiniin belirtildigi yazilar, sikdyet veya
giivenlik talebi ile ilgili dilekgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve tecziye yazilar,

“Kisiye Ozel”, “Gizli”, “Cok Gizli” ve “Sifreli” yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

. 4483 sayili Kanun 1le ilgili her tiirlii yazilar,

. 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda Kanuna gore verilen karar ve yazilan,

. 4892 say1l1 Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilacak bagvurularin cevap yazilari,

. Yarg1 kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz

ve benzeri her tiirli yazilar,

Dogrudan Cumhuriyet Bassavcisi imzasi ile gelen yazilar,

Denetim sonuclarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
génderilmesini i¢eren yazilar gibi tiim yazigmalar,

Kaymakamin imzalamas: gereken veriler ve 6deme emirler:,

Goriis, muvafakat verme ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, projeler, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevlendirme yazilari,

Komisyon kararlari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma acilmasi ve bunlarin isleme konulmamas: ile ilgili
yazilar,

Giivenlik sorusturmalar ve arsiv arastirmasina iliskin yazilar,

Gorevden uzaklastirma ve goéreve 1ade yazilari,

Kaymakamlik adina yazili ve gorsel basina yapilacak agiklama metinleri,

Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis raporlarina verilecek cevaplar,
Teskilat ve kadro degisikliklerine iliskin teklifler,

Emniyet ve asayis olaylar ile ilgili yazilar,

[lce disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliikk dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

Onleme aramasi yapilmasina iliskin olarak ilgili mahkemelere yazilacak yazilar,

Yerel yonetimler iizerinde kanunla verilmis vesayet yetkisinin kullaniimasina 1ligkin
yazilar,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii yazilar.

I1 birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve 6ner1 i1steme yazilari,

Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir i¢eren yazilar ile yeni bir diizenleme ve
uygulama talebi iceren yazilar,

10
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34.
3S.
36.

37.
38.
39.
40.

41.

42,

43,

44,
45.

[1 Idaresinin Il kuruluslar: ve diger Illerdeki kuruluslar ile yapilacak yazismalar,
Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

Kamu kurumlarinin 1s ve islemleri ile uygulamalarina dair, ithbar ve sikayet icerikli
dilek¢e ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilari,

[lge Birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

Ilge ile ilgili nemli yatirim, faaliyet, acilis gibi hususlarda yazilacak yazilar,

Vali tarafindan imzalanan yazilarin dagitimina iliskin yazilar,

Igeriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan, yeni bir usul veya uygulama
gerektiren yazilar,

Kamu personeli ile 1lgili olarak gelen her tiirlii ihbar ve sikdyetlerin geregi yapilmak
lizere kurumlarina gonderilmesine iliskin yazilar,

Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, goérevden uzaklastirma ve goreve iade
yazilari,

Sinir Anlasmazligy, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmas: ve Kaldirilmas:
Hakkinda Y6netmelik kapsaminda alinacak her tiirlii bildirim ve gériis yazilari,
Valilikten gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilar,

[Igelerde teskilat: bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili yazilar.

B-KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI ISLEMLER VE KARARLAR

1.

O LI RO

% N &

9.

10.

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

Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
1islemlerine ait onaylar,

Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

. Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, géreve iade kararlar,
. 4483 sayih Kanun hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma

agma ve muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,
3091 sayili Kanun uygulamasiyla ilgili tiim onaylar,
Av tezkeresi ve Silah Ruhsat onaylari,

. Tiitlin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat, Gorev ve Calisma Esaslar

Yonetmeliginin 7. Maddesinin 1. Fikrasi (m) bendi kapsaminda diizenlenecek olan
titlin mamuli, alkolli i¢ki satis belgesine iliskin onaylar.
Mevzuatla 6ngdriilen idari para cezalari,

Her tirlii 1zin, istek ve onaylart (Birim amirleri Kaymakamdan, Birimde calisan kamu
gorevlileri 1se 1lgili birim amirinden izinlerini alacaktir.),

11. Her tiirlii vekalet onaylari,

12. Birim amirlerinin il¢e disina aragli veya ara¢siz gdrevlendirilmelerine dair onaylar,
13. llge sinirlar1 disina arag¢ gorevlendirmeleri,

14. [lgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

13. Personelin gegici, siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

16. Birimler1 tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

17.
18.

19.

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu geregince 1hale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmesi Kanunu
uyarinca, Kaymakamlik Makaminin onayr ile kurulmasi gereken kurul ve
komisyonlarin olusturulmasina iliskin onaylar,

11
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20. Ilgelerde 6gretmen acigi bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro

21,

22,

23.

24.
23.

26.

fazlasi konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin
bos gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak tlizere okullara
gOrevlendirilmeler1 1le ek ders {icreti karsihifi dgretmen gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,

Ilcelerdeki resmi 6zel kurumlarin, kurumlar ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve
resmi kurumlardan istenilen bilgi ve belgelere iligkin yazilarin dogrudan yapilmasi,

Ozel dgretim kurumlarinda goérevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylari, istifa/s6zlesme, feshi/calisma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar1 (Ozel Ogretim
Kurumlarinda gorev alacak yOneticilerin ¢alisma izinlerine iligkin gecici onaylar),

Ozel Ogretim Kurumlarimin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylarinin alinmasi,

YoOnetici ve 6gretmenlerin ek ders {icretleri onaylari

Gerekli muvafakat nameler ile Ogrenciler acisinda gerekli giivenlik tedbirlerinin
alinmast kosuluyla okullarin il dis1 gezi plan ve onaylar,

Kanun, tiziik, Cumhurbagkanligi kararnameleri, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde
miinhasiran Kaymakama yetki veren bu yOnerge ile yetki devri yapilmamis diger islem
ve kararlara 1ligkin onaylar.

C -BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

C.1- ORTAK HUKUMLER:

® X

. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda

icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar,

. Bir 1slemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,

evrak noksanliklarinin tamamlanmas: gibi hususlarda diger kamu kurum ve kuruluslara
ve belediyeye yazilan yazilar,

. Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu kurumlarda, onaylar hari¢ ihale dosyasinin

tamamlanmasi i¢in yapilacak yazismalar,

. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve

bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik istatistik ve hesaplara iliskin
yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmuis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliig, ilan, ilgili kisi, kurum
ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazilar,

Yetkili merciiler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,

Tasinmir Mal YoOnetmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar ve onaylar,

Kaymakam taratindan bizzat verilecek olan personelin disinda kalan yillik, mazeret ve
saglik 1zin onaylan (Mazeret izinleri 1-3 giine kadar birim amiri, 4-10 giin Kaymakam
tarafindan onaylanacak),

Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan tiim personelin yillik izinleri,
mazeret 1zinler ve diger kanuni izin onaylari (Evlenme, dogum, 6liim vb.) ile ayliksiz
1zin, hastalik izni, ikamet 1zni, refakat izinleri, dis sevk ve dis sevk eslik etme izinleri ile
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hastalik raporlarim hastalik iznine ¢evrilmesine ait onaylari ve bu konularda ilgili diger
kuruluslara yazilacak yazilar1 imzalamak,

10. Kurum personelinin her tiirlii izin ile ilgili gérevden ayrilma ve goreve baslama yazilari,
11. Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde

12.
13.

14.

olan yazilarin imzalanmasi,

Birim personelin kadro degisikligi ve derece terfilerine iliskin olur ve yazilar,

Tagitlarin ve personelin Il i¢i gliniibirlik gegici gérevlendirilmesine iliskin onaylar,
Kaymakamin onaylayacaklar1 disinda kalan Ilce personelinin kurum kimlik kartlarina
1liskin onaylar.

C.2- YAZI ISLERI MUDURUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

1.

Q\Lh

oo

10.

11.

12.
13.

14.

Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel” “hizmete 6zel”, “isme” yazilar
ve sifreler disindaki biitiin yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirti tarafindan acilir, evrak
lzerinde gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Ilge Yazi Isleri Miidiirti tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

“Ivedi”, “Cok ivedi” “Giinlii” ibareli yazilar ile ‘Telgraf, teleks, faks, telefakslar g1b1)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir ve en kisa zamanda
Kaymakam bilgi verilir.

. Dogrudan Kaymakamlifa yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam

tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ve sikdyeti kapsamadigi
takdirde, Ilge Yazi Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye Ilce Yazi [sleri tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanir.

Cezaevinde yatanlarin yiyecek bedellerini 8deyip 6deyemeyeceklerine dair Cumhuriyet
bassavciligindan gelen yazilarin havalesi,

. Sabika kayitlar,

Yanlig gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

5434 ve 5510 Sayihi kanunlar geregi muhtacglik talepleri ile ilgili tahkikat evraklarinin
havalesi,

K3y biit¢elerinin tasdik edilmesi,

[lgili mevzuat dogrultusunda olusturulan kayitlarin incelenmesinden sonra, kdy ve
mahalle muhtarliklarin gérev belgeleri tasdiki,

Dernek Kurulus bildiriminin alinmasi,

4721 sayih Tirk Medeni Kanunu ve 5253 sayili Kanuna gére kurulmasi istenilen
dernek, federasyon, konfederasyon, birlik ve 3335 sayili Uluslararas: Kuruluslarin:

a. Kurulug bildirimlerine ait ekler ve tiizliklerin incelenmesi, eksikliklerin ilgiliye

teblig yazilarn,

b. Tiiztik degisikliklerinin incelenerek teblig edilmesi,

¢. Genel kurul evraklarindaki eksiklik ve noksanliklarin tebligi,

d. Tasfiye 1slemleri ile ilgili iglemlerin tamamlattirilmasi ile ilgili yazilar,
Derneklerin lokal agma ve isletme izni miiracaatlarinda eksikliklerin bildirilmesi,
Derneklerin  ve Sendikalarin faaliyetlerini stirdiirdiiklerine dair  belgelerinin
imzalanmasi,

[dari para cezalarinin ilgililere teblig yazilari,

15. Apostil evraklarinin imzalanmasi,

16.

Yurtdig1 bakim belgelerinin aragtirma yazilari ve bakim belgelerinin imzalanmasi,

13
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Kaymakamin ilcede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken
ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilarin
imzalanmasi,

4483 sayili Kanun geregince Kaymakam taragindan verilen “sorusturma izni verilmesi”
ve sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (list yazilarin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemlerine iliskin
yazilarin 1mzalanmasi,

3091 sayili Kanunun uygulanmasinda, basvuru dilekceleri, goérevin tamamlanmasi
sonucunda emanet hesabina alinan memur yollugunun ve tagit licretinin ilgililerine
ddenmesi yazisinin ve tebligat ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Mahalli Gazetelere gonderilen resmi 1lan yazilarinin
imzalanmasi,

5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa goére bildirimi yapilmayan &liim olaylarinin
diistimiine esas dilekcelerin havale edilmesi,

Ilce kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep edilen
sevk kagitlart; dgrencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin
taleplere iliskin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.
Yukarida yazilanlar1 disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin
imzasim gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

Kaymakam tarafindan verilecek diger gbrevlerin yirlitiilmesi.

C.3 - ILCE MILLI EGITIM MUDURUNCE IMZALANACAK YAZILAR:

-

N

—\O o

11.

12,
13.

14.
13.

Personelin 6zliik dosyasinin génderilmesine 1liskin yazilar,

Milli Egitim personeli ve &gretmenlere verilecek mazeret izinlerinde 1-3 giin aras: Ilce
Milli Egitim Miidiirii, 4-10 giin aras1 Ilge Kaymakamu tarafindan verilecektir,

. Ozliik, kiiltiir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler, Ilce Mi Milli Egitim Miidiirltigii’ne

bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

Hizmet i¢i programlar1 onaylar1 bu programlarda yer alacak personelin ve kurumlarin
gérevlendirme yazilari,

Sportif miisabaka, bilgi yarismasi izin ve Olur’lar,

Halk Egitim Merkezi Mudiirliigii’niin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz dgrenciler vb.
dgrenci isler1 ile 1lgili yazismalar,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

Sinav basar degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarigsma ilgili komisyon onaylari,

. Yarisma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen

Ogretmenlerin licret onaylarn,

Spor yarismalarinda ve spor kollarinda gorevlendirilen personelin goérevlendirme
onaylari,

Okullarda bulunan demirbas fazlalarinin baska bir okula tahsislerinin onayai,

Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine 1liskin
1s ve 1slemler,

Halk Egitim Merkezinin Kurs agma ve kapatma onaylari,

Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,

14
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16.

17.
18.

19.

20).
21.

22,

[lgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar ile
1lgili yazismalar,

Arag¢ gbdrevlendirme olurlar,

Is Saglig1 ve Giivenligi Bélimii ISG is ve islemleri komisyonu ve yangin komisyonu-
olurlari,

Stratej1 Gelistirme Boliimii gérevlendirme ve komisyon olurlar,

Bilgi 1slem ve egitim teknolojileri is ve 1slemleriyle ilgili komisyon olurlari,

Ilge Milli Egitim Midiirliigtine bagli okullarda izinli ya da raporlu olanlarin yerine
miidiir vekili, midiir basyardimcisi vekili ve miidiir yardimcist vekilt 1le belletict
dgretmen gbrevlendirmesine iliskin onaylar,

Kurum i1¢1 yazismalar, kurum dis1 yazismalarda atama gecgici gérevlendirme ve onem
arz eden yazilar haric diger tlim yazismalar.

C.4 - ILCE SAGLIK MUDURUNCE IMZALANACAK YAZILAR:

. Personelin yillik izin, temizlik ve hizmet ¢izelgelerinin hazirlanmasi ile il i¢i ve 1l dist

hasta sevk ve refakat¢i gorevlendirmesi onaylari, izine ayrilma, izinden doniis yazilari.

Sikayet, su¢ ve ihbari icermemesi kaydi ile cevre sagligi ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,

. Allman su numunesi sonug¢larinin, dnemli konularda Makama bilgi vermek suretiyle,

1lgili k6y muhtarliklarina yazilmasi,

Baliseyh Ilgesinde tespiti yapilan ruh saglig:i hastalarimizin gerekli tedavisinin ivedi
saglanmasi amaciyla, Ilce Emniyet Miidiirliigii ile gerekli koordinasyon saglanarak,
ilgili hastanelere sevk islemleri Kaymakamlik adina, Makama ivedi bilgi verilmek
kaydiyla, IIce Saglik Miidiiriince yapilacaktir,

Uyusturucu ve Bagimlilikla miicadeleyle ilgili is ve islemler.

C.5- ILCE JANDARMA KOMUTANINCA IMZALANACAK YAZILAR:

1.

N E NN

[lge icerisinde diigiin ve benzeri torenler ile havai sisek atilmasi ile ilgili dilekce ve onay
1islemleri Makama bilgi verilerek imzalanacaktir,

[lge Jandarma Komutani hari¢ olmak {izere diger personelin tiim izin onaylari,

Diigiin misaadeleri taleplerine iliskin dilekcelerin dogrudan kabulii ve havale edilmesi,
Koy ve kir bekeileri ile ilgili hazirlik 1s ve 1slemleri,

Mermi alimina iliskin dilekgelerinin kabulii ve havalesi,

Av tezkerelerine iliskin dilekce havalesi ve hazirlik 1slemleri, (Ruhsat onaylar: degil),
Silah Ruhsatlart ve Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnameleri ile ilgili Jandarma Komutanliklari
ve 11, Ilce Emniyet Midiirlitkkleri ve Jandarma Komutanliklan ile vapilan tahkikat, bilgi
ve belge 1stenmesi 1le ilgili yazismalar (Dosya isteme yazilari harig).

C.6 - ILCE EMNIYET MUDURUNCE IMZALANACAK YAZILAR:

1.

2.

[lce Emniyet Miidiirii, Komiser ve Amir disinda kalan tiim personelin yillik, mazeret ve
hastalik 1zinlerine iliskin onay yazilari,

Baliseyh Ilcesinde tespiti yapilan ruh sagligi hastalarimizin gerekli tedavisinin ivedi
saglanmasi amactyla, Ilge Saglik Miidiirliigii ile gerekli koordinasyon saglanarak ilgili
hastanelere sevk islemleri sirasinda bulundurulmasi gerekli kolluk personelinin
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gorevlendirilmesine iliskin yazilar Kaymakam adina, Makama ivedi bilgi verilmek
kaydiyla, [lce Emniyet Miidiirliigiince imzalanacaktur,

3. [lce icerisinde diigiin ve benzeri torenler ile havai sisek atilmasi ile ilgili dilekge ve onay
islemleri Makama bilgi verilerek imzalanacaktir,

4. Diigiin miisaadeleri taleplerine iliskin dilekgelerin dogrudan kabuli ve havale edilmes,

5. Mermi alimina iliskin dilekg¢elerin kabulii ve havalesi,

6. Tekel dist birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmazi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin
usul esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiriitiilecek is ve islemler,

7. Av teskerelerine iligskin dilekce havaleleri ve hazirlik ¢aligmalari (Ruhsat onaylari

degil),

Kamu gorevlisi tasima ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin dilekg¢elerin kabuli,

9. Silah Ruhsatlari ve Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnameleri ile ilgili II, Ilge Emniyet
Miidiirliikleri ve Jandarma Komutanliklar ile yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi
ile ilgili yazismalar (Dosya isteme yazilar harig),

10. Baliseyh Malmudiirliigiine teslimi igin gonderilen Yivsiz Av Tiifekleri ve Kurusiki
Tabancalar ile i1lgili yazismalar,

11. Av Bayilerinin mermi, patlayici madde ve barut nakil i¢in gerekli yol nakil belgest ile
ilgili onay ve yazismalar,

12. Pasaport, silah ve patlayict maddeler ve Trafik Tescil ve Denetleme Biro
Amirliklerinde kullanilmayan har¢ makbuzlan igin Vergi Dairesi ile yapilan yazigmalar.

o0

C.7- ILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- Personelin gbreve baslama ve ayrilisi ile 1lgili yazilar,
2- Cami gorevlileri ile Kur’an kursu dgrencilerinin izinli durumlarinda (yillik, mazeret,

saglik, refakat) ile miinhal bulunan camilere gegici gérevlendirilmeleri onay yazilari,
3- Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi,
4- Hac ve Umre ile ilgili yazilarin imzalanmasi,
5- Kaymakam onayindan ge¢mis olurlarin ilgili mercilere gonderilmesine iligkin yazilar.

C.8- ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- Gida, tanim, hayvancilik ve su iiriinleri ile ilgili {iireticilere mevzuatta verilmesi
6ngoriilen belge ve kimlik kartlari ile ilgili islemler,

C.9- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN
IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- Bakanlik, Valilik veya 11 Miidirligiinden gelen yazilar hakkinda makama bilgl
verilmesi ve giinlik Kaymakama Havale Onayina sunulmasi, Kaymakamin onayina
sunulmayan evraklardan Vakif Miidiirii basta olmak {izere diger kamu gorevlileri
miistereken ve miiteselsilin sorumludur,

2- Yardim amachi ve Genel Saglik Sigortasi kapsaminda gelir testi i¢in bagvuruda bulunan

vatandaslarin bu miiracaatlarina yonelik il¢e i¢inde ilgili kurum ve kuruluglardan bilg
istenmesine yonelik yazismalar,
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3- Bilgi belge istenmeyen, sikdyet icermeyen direk midiirliige yapilan bagvurulara iligkin
dilekcelerin havalesi,
4- Vakif basvuru dilekge ve formlar,

§- Mal varlig1 arastirmasi yazilar.

C.10- MALMUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Istatistiki ve hesabata iliskin yazilar,

2. Emanet ve aylik bildirim ig¢erikli yazilar,
3. Haciz Varakasi imzalari.

C.11- ILCE NUFUS MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Medeni Kanun’un 187. Maddesine gore evlilik soyadinin 6nce kizlik soyadinin da

-~ kullanimina iliskin dilekcelerin havale edilmesi,

2. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 43. maddesine gore kisilerin aile
kiitiiklerindeki kayitlarinin verilmesine dair yazili dilekgelerin havale edilmesi,

3. Tirk Vatandaslign Kanunun hiikiimlerine g6re vatandashktan izin alarak ¢ikan
vatandaslara verilen mavi kart talep dilekgelerinin havale edilmesi.

C.12- GENCLIK VE SPOR iLCE MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Personelin 0zlik dosyasinin istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazlar.

2. Genglik kamplarinda gérevli olan “Genglik Liderleri” ve diger personelin gorev licretlerine
iliskin ddeme onaylar,

. Genclik ve Spor Ilge Miidiirliigii ve ilgili kurumlar biitgesinden yapilacak harcama onaylari,

4. Her tiirli miisabakalarda, IIce Spor Egitim Merkezlerinde ve Ilge Genglik Merkezinin egitim

faaliyetlerinde gorevlendirilen antrendr, egitmen, hakem ve personel gorev iicretler1 ve spor
kafileleri harcirah 6deme onaylari,

5. Okullarla yapilacak her tiirlii etkinlik yazilari, |
~ 6. Genclik ve Spor Ilce Miidiirliigii’nce agilacak olan kurs, is saglig1 ve giivenligl (ISG) 1s
ve islemleri ile yangin komisyon onaylari,

W)

XIIT- YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu yénergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlar ile tereddiide diistilen hallerde
Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.
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XIV- YURUTME VE SORUMLULUK:

[—Y

. Bu Yonerge hiikiimlerini Baliseyh Kaymakam yiirtitiir.

Bu Yonerge imza karsiliginda tiim amir ve yardimei pozisyonlarda olanlara okutulacak
ve yonergenin bir 6rnegdi birim amirinin masasinin iistiinde her zaman basvurmaya hazir
sekilde uygun bir dosya i¢inde bulundurulacaktir

. Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan

verilmemesi ve YoOnergenin yliriitiilmesinden biitiin birim amirleri Kaymakama ve her
derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak tistlerine karst sorumludurlar.

Hak diisiirlicli, zaman asimli ve buna benzer siireli islemlerin son giline birakilmaksizin
belirlenen zamanda tamamlanmasi esas olup, bu konudaki sorumluluk ilgili Birim amiri

1le 1lgili personel miiteselsilen paylasir.

Birim Amirler1 bu Yonergede diizenlenen esas, usul ve ilkeler c¢ercevesinde kendi
birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.

Bu yonergenin yiirtirliige giris tarihinden itibaren; ¢esitli kurumlarca muhtelif tarihlerde
Baliseyh Kaymakamligi’ndan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair tiim onaylar
yurirliikten kaldirilmastr.

Bu Yonergeden 6nce hazirlanmis Baliseyh Kaymakamlign Imza Yetkileri Yonergesi
ylurlirliikten kaldirilmastir.

. Bu yOnerge 11.06.2025 tarihinden itibaren yiirtirliige girer.
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