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HIiZMETE OZEL
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC

Bu Yonergenin amaci Bor Kaymakamliginda imzaya yetkili makamlar1 belirlemek;
verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak; alt kademelere yetki tamyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek; iist makamlara diisiinme, politika belirleme ve
onemli konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman kazandirmak, biirokratik
islemleri kisaltarak hizmetlere siirat ve verimliligi arttirmaktir.

1. KAPSAM

Bu Yonerge, 5442 sayili i1 idaresi Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde,
Kaymakamlik ve bagl birimlere ait i boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet
yiriitmekte olan tim daire, miidiirliik, kurum ve kuruluslarin yiiriitecekleri is ve
islemlerde ve yapacaklari resmi yazigmalarda Kaymakam adina imza yetkisinin
kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

I11. HUKUKi DAYANAK

5442 sayili il idaresi Kanunu,

3152 say1li Igisleri Bakanligi’min Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Caligma Y 6netmeligi,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan
Yonerge . Bor Kaymakamligi imza Yetkileri Yénergesini,
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Kaymakamlik : Bor Kaymakamligini,

Kaymakam : Bor Kaymakamini,

Makam : Bor Kaymakamlik Makamini,

Kaymakam Aday1 : Bor’da gorevlendirilen Kaymakam Adayini,

Birim . Bakanliklarin, Miistakil Genel Midiirliikleri ya da bu

sevideki Baskanliklarin Bor flgesindeki teskilatlarini,
Belediye Basgkanliklari
Birim Amiri : Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliiklerin veya bu
seviyedeki Baskanliklarin Bor Ilgesindeki teskilatlarmin
basinda bulunan ve yazismalarini 5442 sayili Kanuna
gore Kaymakamlik aracilig1 ile yapan birinci derecede
yetkili amirlerini ( Tlge idare Sube Baskanlar1 vb.) ile Yazi
Isleri Miidiirii
V. YETKILILER:

o Kaymakam
e Kaymakam Aday1
e  Birim Amirleri

IKIiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

1. Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmast esastir.

2. Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerine
aydinlatilir. Tlgililer yetki derecesinde “bilme hakki” m kullanr.

3. Kaymakam llge’nin tiimii ile ilgili, Ilge Birim Amirleri ise sadece kendi
teskilatlart ile ilgili olarak bilme hakkini kullanir. Gizli konular, sadece bilmesi
gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

4. Yetki kullaniminda azami dikkat ve hassasiyetin gosterilmesi esastir. Devredilen
yetkiler sorumluluk anlayisi igerisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullanilir, Yetki devredilen her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari
takdir edip tstiine bildirmekle ytikiimlidiir.

5. Imza yetkisi devredilen gorevliler ¢ok 6nemli is ve konular hakkinda “imzadan
once” Kaymakama bilgi vererek alternatif diisiincelerini dile getirir. Bu istisare
sonucu Kaymakamin direktifleri dogrultusunda yazi hazirlanir.
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Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevi basinda
bulunmadigr zamanlarda vekili yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve
islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan makam yetkilisine bilgi verilir.

Kendisine yetki devredilen bu yetkiyi Kaymakamin onayr olmadik¢a bir
baskasina devredemez. Ancak, kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiikleri
Kaymakamin onay1 ile astlarina devredilebilir. Bu durumda, onaym bir 6rnegi
Ilge Yazi isleri Miidiirliigiine gonderilir.

Kaymakamin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde,
onem arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken
yazilar i¢in géreve doniisiinde Kaymakama bilgi verilir.

Imza yetkisi devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken imza
yetkilisinin adinin altina “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak imzaya
yetkili kilinan birim amirleri tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri
kullanilirken “Kaymakam a. “ ibaresi yazilmayacaktir.

Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin
imzalamasini emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

Her makam sahibi imzaladig1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.

Personel atamalar1 ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki
yazilar, Kaymakamin oOnceden goriisii ve talimati alimarak hazirlanir ve
Kaymakam imzasina sunulur.

Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi esastir. Hukuksal
dayanagi bulunmayan higbir yazi ve onay hazirlanmayacaktir. Bu prensibe uygun
olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

Idarenin gozetim ve denetim alanma giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda birim
amirleri, kendi gorev alanlar ile ilgili olan dilek¢eleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve geregini yerine getirmeye
yetkilidirler.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekce Kaymakamlik Makamina sunulacak ve
direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

Tiim yazigsmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar yazinin mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu
dikkatlice incelemek durumundadirlar. Bu gerekgelerle Kaymakamlik
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Makaminca iade edilen her yazinin o yazida parafi veya imzasi bulunanlar igin
olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmamalidir.

Kaymakam tarafindan havale edilen yazilarda veya dilekgelerde “Makama Arz”
ibaresi bulundugu takdirde, ilgili birim amiri tarafindan derhal Makama bilgi
verilir.

Kaymakam’in imzalayacagi yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya
sunulur. Onemli konular bilgi verilmeden asla rutin evrak arasinda génderilmez.
Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyat1 olanlar veya incelemeyi gerektirenler
ise dosyasiyla birlikte imzaya sunulur. (Yazilar baglikli, ekleri numarali ve
tasdikli olur.)

Kaymakamin imzalayacagl yazilar sekreterlide imza kartonu igerisinde teslim
edilir. Imzalandiktan sonra aym yerden geri alinir.

Basinda ¢ikan iddia, ihbar, sikdyet, dilek ve temenniler ilgili birim amirince
izlenip degerlendirilerek herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan Kaymakama
iletilecektir. Basina verilecek cevabin sekli ve igerigi Kaymakam tarafindan takdir
edilecektir. Basma bilgi verme bizzat Kaymakam veya yetki verdigi takdirde
birim amiri tarafindan yapilir.

Birim amirleri tarafindan ”Koruyucu Giivenlik Yonergesi” esaslari hassasiyetle
tatbik olunacak, personel bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gerekli
tedbirleri alinacaktir.

Imzaya sunulacak yazilarmn is takipgileri ya da {igiincii sahislar tarafindan takip
edilmesine miisaade edilmeyecektir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, anma ve kutlama
torenleri, konferans, panel, sergi, spor miisabakalari, 6zel hafta, kurulus ve
yildonimii, festival, kampanya vb. program ve etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, birim amirlerince en az 1 hafta
onceden Kaymakama bilgi verilecektir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani
oldugu, sekretaryast Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan toplantilara iliskin
karar, tutanak veya bilgi notlarinin birer sureti bilgi amaciyla en ge¢ 7 giin i¢inde
Kaymakamlik Makamina gonderilecektir.

SORUMLULUKLAR

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri, kendilerine
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teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili
gorevliler sorumludur.

Yaziy1 paraf eden ve imzalayan her derecedeki gorevliler bu yazinin yasalara,
hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina, yonetmelikteki sekil sartlarina
uygunlugunu saglamaktan sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilar ile ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin
bekletilmeden gonderilmesinden ve Kurumlarinca yapilan tiim is ve islemlerden
sorumludur.

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

Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi ve korunmasi ile tabi
oldugu prosediiriin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan birim amirleri yetkili
ve sorumludur.

Tekit yazilar1 yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesidir. Tekide meydan
verilen birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken
sorumludur.

Yetkilinin bulunmadigr veya izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki
sahibine iletecektir. Bu durumlarda imzayi atan gorevli, konu ile ilgili
sorumlulugu da iistlenmis olur.

Kendisine Kaymakamlikg¢a yetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin
itibarim1 koruma ve arttirma ile halkla iligkiler konusunda azami hassasiyet
gOstermesi esastir.

Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidisati veya sonucu
hakkinda Kaymakam sormadan kendisini bilgilendirmek esastir.

Kaymakamca verilen talimati baskasina iletmek veya devretmek suretiyle
talimatin gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak i¢in talimatin
bizzat talimati alan tarafindan yerine getirilmesi esastir.

I. UYGULAMA ESASLARI

1. BASVURULAR

a.

Vatandaslarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 sayili “Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasia Dair Kanun” ve “Bilgi Edinme Kanunu” uyarinca, kendileri ya da
kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvurma hakkina
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sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tim dilek, istek ve sikayetlerine
“Kaymakamlik Makam1” tiim birimleriyle (Web ortamu dahil) daima agiktir.
Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri
diizenleyen 4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum ve
kuruluslar ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve
cevaplar Kaymakam imzasi ile verilir.

Vatandaslarimizin dogrudan ilgili kuruma dilekgeyle miiracaatlart halinde birim
amiri kendi gorev alanlari i¢inde olmasi kosuluyla, bagvuruyu kabul ederek
dilekgeyi ilgili birime havale etmeye, konuyu incelemeye ve islem sonucunu veya
talep edilen hususu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disinda kalan konular ya da sikayet ve sorusturma istemlerine iligskin
dilekceler Kaymakam tarafindan havale edilecektir. Ancak, bagvurulan birim
amiri, konunun kendi yetkisi disinda oldugu veya iist makama arzi gerektigi
kanaatine varirsa, dilek¢eyi Kaymakama sunarak, verilecek talimata gore geregini
yapar.

Kaymakam ve Kaymakamin imza yetkisi verdigi diger gorevliler tarafindan
imzalanip gonderilecek tiim yazilarda; 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazete”de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uyulacaktir.

Birim amirleri teknik konularda basina bilgi verebileceklerdir. Bunun disinda,
kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatma amaciyla yazili ve gorsel basina haber,
yazi, yorum, ac¢iklama, duyuru verme TV ve gorsel yayin, haber ve programlarina
katilma durumlarinda birim amirleri ve diger gorevliler dnceden Kaymakam
onay1 alacaklardir.

Medyada yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim
amiri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek
ve sonucu en kisa zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore
islem yapilacaktir.

Kaymakamlik Makami daima bagvurulara agiktir. Kaymakamligimiza
bagvurularinda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin hangi
gerekee ile olursa olsun hicbir sekilde bekletilmemesi esastir.




. GELEN YAZILAR

”COK GIZLI”, “KISIYE OZEL” yazilar ve sifreler Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan
teslim alinarak, acilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben Yazi
Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen “GIZLI” yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan,
diger biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunda acilacaktir. flgili
memur tarafindan yazilar havale edilecegi birimden sorumlu Yaz Isleri
Miidiirligiine sunulacak, yazilarin havaleden sonra kayda alinmasinin ardindan
ilgili birime ulagtirilmasi saglanacaktir.

Kaymakamhga gelen yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenler ve adli makamlardan gelen yazilar bizzat
Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore hareket edilerek, evrak
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havalesinden sonra ilgili birime gonderilir ve izlenerek sonucundan bilgi veriler.
Birim amirleri kendilerine gelen ve Kaymakamin havalesini tasimayan evrak
arasinda, kendi takdirlerine gére Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklari evrak
hakkinda derhal Makama bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

. GIDEN YAZILAR

Yazilar yaziy1 hazirlayan gérevliden baglayarak asama sirasina gore imzalanacak,
Makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali Amirlerce paraf
edilecektir. Parafe eden gorevli, yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir.
Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren yazilar en geg ertesi ig giinii
Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

Onaylarda; “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi degisik ifadeler yerine, imza yeri i¢in
yeterli agiklik birakilarak “OLUR” ibaresi kullanilacaktir.

. TOPLANTILAR

Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigr kurul ve komisyonlar,
Kaymakam Baskanliginda yapilacaktir.

Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara, kurumun en ist yetkilisi bizzat
katilacaktir.




c. Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmasi esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk
edilerek, kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmay1 saglayici yontemler uygulanir.

d. Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak,
konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman kisilere de bilgi vermek suretiyle
toplantilara katilabilecektir.

UCUNCU BOLUM
IMZA ve ONAYLAR

. KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

1. Vali imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilige sunulan
Kaymakamlik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

2. “Kaymakam adina” veya “kisiye 6zel” yazilara verilecek cevabi nitelikteki

yazilar,

Kaymakamlik¢a yayimlanacak genel nitelikli direktif ve genelgeler,

Birim amirlerine taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilar,

Cok gizli, gizli, sifreli ve kisiye 6zel ibareli yazilar,

Kamu gorevlileri hakkinda miifettis ya da sorusturmaci talebi yazilari,

No ko

Kamu personeli hakkinda 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasina iliskin

yazilar,

Basar1 Belgesi, Ustiin Bagar1 Belgesi, Odiil verme ile ilgili yazilar,

9. 5442 sayili Kanun geregince, memurlarin ilge igerisinde gegici gorevlendirme
onaylari ile Valilik Makamina yapilan teklif yazilari,

10. 442 sayili Koy Kanunu geregince; niifusu 150’nin altina inen kdylerde
uygulanacak esaslar belirleyen yazilar,

11. Yeni bir hak ve yiikiimliilik doguran, Kaymakamligin takdirini gerektiren ve bir
direktif niteligi tasiyan yazilar,

12. Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasti i¢in iist makamlardan
miifettis talebine iliskin yazilar,

13. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

1. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik geregi onay yetkisi devredilemeyen ve bizzat
Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken iglem ve kararlar,
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

1)
2)

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin 6ngdrdiigii, bizzat Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken iglem ve kararlar,

Birim amirlerinin il disina ve diger ilgelere yapilacak aragh ve aragsiz her tiirlii
gorevlendirme onaylari,

Atamaya yetkili amir sifatiyla, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisan personelin
atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gorevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve
goreve yeniden baslama islemlerine iligskin onaylar,

Kaymakamligin emri altindaki memurlarin ilge igerisindeki gegici gérevlendirme
onaylart,

Ilgedeki biitiin memurlarin édiillendirme ve cezalandirma onaylari,

Ilgedeki kamu gorevlileri hakkindaki her tiirlii inceleme, sorusturma onaylari,
657 sayili Kanunun 137 ve 145. Maddelerinde yer alan Kamu godrevlilerinin
gorevden uzaklagtirilmalarma ve goéreve iade edilmelerine iliskin onaylar ile
gorevden uzaklastirmalarin uzatilmasi onaylari,

Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar1 (yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izinlerine
iligkin onaylar),

657 sayili Kanun’un 104/c maddesi uyarinca verilecek mazeret izni onaylari,

4483 sayili Kanun geregince yapilacak on inceleme onaylari,

3091 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili is ve iglemler ile bu kanuna gore
alman kararlar,

5393 sayih Belediye Kanunu, 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu
geregince ilgili Meclis kararlarina iligkin onaylar,

2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiriiyisleri Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler
Kanunu, 2821 sayilt Sendikalar Kanunu ve 5253 sayili Dernekler Kanununa gore
yapilacak her tiirlii bagvurularin degerlendirilmesine iliskin onaylar,

2860 sayili Yardim Toplama Kanunu geregince alinacak yardim toplama
onaylari,

5253 sayili Dernekler Kanununa gore derneklerin lokal agma izin onay1 ile
faaliyetten men edilmelerine iliskin onaylar,

Koylerin biitgelerinin onaylanmasi,

Kaymakamin uygun gorecegi diger onaylar.

KAYMAKAM ADAYLARI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Kaymakamlik Makamina gelen evrak ve dilekgelerin havale edilmesi,
Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevlerin ifasi.
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IV. ORTAK HUKUMLER

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

A. IMZALANACAK YAZILAR

Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,
Kaymakamin onayindan ge¢mis kararlarin alt birimlere veya ilgili mercilere
gonderilmesine iligkin yazilar,

Kaymakamin baskanliginda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alinan
kararlarim ilgili kisi ya da kurum/kuruluslara bildirim yazilari,

Kaymakam tarafindan olur verilen 6zliik islemlerine iligkin her tiirlii onaylarinin
ilgili yerlere génderilmesine dair yazilar,

Harcama yetkisini haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilari,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara
yazilan yazilar,

Kurumlarin belirli donemlerde bakanliklara mutat olarak gonderecekleri teknik ve
istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

Istatistiki raporlar1 hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda
ilgi kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, génderilmesi ve bilgi derlenmesi ile
ilgili yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile
hesabata ve teknik hususlara ait yazilar,

Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere
gonderilmesi yazilari,

Odenek talep yazilari ile 6deneklerin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilari,
Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iligkin yazilar,

Birim personelinin 6zliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili
mercilere ve ilgililerine duyurulmasina iligkin yazilar

Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iliskin yazilar,

Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin
basvuru ve dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan
ilgiliye bilgi verilmesine dair yazilar,

Adli ve idari mahkemelerde agilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin
mahkemelere gonderilmesine iligkin yazilar,

11




17.

18.
19.

20.

Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iligkin
yazilar,
Kademe ve derece ilerlemesinin yapilmasina (kademe ve derece ilerlemesinin
yapilmamasina iligskin onaylar diginda) iliskin onaylar,
Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar.
Bir yildan az siireli istihdam edilecek gecici personel hizmet sdzlesmeleri,
3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile BIMER, CIMER
araciligiyla gelen dilekgelere iligskin bagvuru sahiplerine cevabi yazilar,
Kaymakamin, Birim Amirleri ve Valilik Birim Miidirleri tarafindan
imzalanmasini uygun gordiigii diger yazilar,
Birimlerinde gorevli tiim personelin gorevden ayrilis ve baslayis (izne ayrilis ve
izin doniisii géreve baslayis yazilari dahil) yazilarinin imzalanmasi.
Birim personelinin kimlik belgelerinin imzalanmast,
[l Miidiiriiniin imzastyla gelen yazilarin cevaplari,

B. ONAYLANACAK YAZILAR

Birimlerde gorevli tiim personelin yillik izinleri ile 657 sayili Kanununun 104/c
maddesi disinda kalan mazeret izin onaylart,

Birimlerinde gorevli tiim personelin 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun
degisik 105. Maddesinde sozii edilen hastalik izin onaylar1 ile hastalik izinlerinin
memuriyet mahalli disinda gegirilmesi onaylari,

Personele ait emeklilik islemlerine iliskin onaylar,

Birimlerinde gorevli miidiir yardimcisi, sube miidiirii, kurulus miidiirii gibi idari
gorevde bulunan personelin gérevden ayrilmalart ya da izin, rapor, sevk veya
gorevli olmalar1 halinde yerlerine vekéalet edeceklere iligkin onaylar,

Kurum i¢i personel gorevlendirme onaylari,

Kaymakamin onay verecekleri disinda kalan Ilge personelinin Ilge dis1 gecici
gorevlendirme onaylari ile ulagim yontemi ve araglarina iliskin onaylar,

Tasitlarin ve personelin Ilge ici giiniibirlik gecici gérevlendirilmesine iliskin
onaylar,

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

flge genelinde uygulanacak hizmet igi egitim programlar1 ve kurs agilmasina
iliskin onaylar,
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10.

11.
12.
13.
14,

15.
16.

Kamu kurum ve kuruluglari tarafindan diizenlenecek olan hizmet i¢i egitim, kurs
ve seminerlere kendi kurumundaki personel arasindan egitim ydneticileri ve
egitime katilacak personel gérevlendirme onaylari,

Tasiir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

Kamu konutlarinin tahsis olurlari,

Resmi1 miihiirlerin yaptirilmasi veya yenilenmesine iliskin onaylar,

Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine gore yapilacak her tiirlii is ve islemlere iliskin
onaylar,

Imza, miihiir ve belge tasdik serhleri,

Kaymakamin, Birim Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gordigii diger
onaylar,

BiRiM AMIRLERININ MUNHASIRAN iMZALAYACAGI YAZILAR:

A. ILCE YAZI iSLERi MUDURU

Yaz isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

1.

"KISIYE OZEL", "COK GIZLI" yazlar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz
Isleri Miidiirliigii (Evrak biirosu yetkilisi) tarafindan agilir, evrak {izerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.

"IVEDI", "COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks,
telefakslar gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale
edilir. Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilr,
sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, ilge Yazi isleri Miidiirliigiince (Evrak biirosu yetkilisi)
kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.

Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iligkin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

Askerlik kararlar1 ile ilgili teklif yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,
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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 tiirli evrak ve dilekgelerin ilgili
birimlere havalesi.

Asagida belirtilen hususlar iceren yazlar flce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam adina" imza edilir;

10.
11.
12.
13.

4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi" ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarimin ilgili makam ve kisilere
(ist yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger
tebligat islemleri,

3091 sayili Kanun geregi yapilacak sorusturma ve infaz igin personel
gorevlendirilmesi ile sikdyetci, miitecaviz ve malmiidiirliigline (yolluk ve tasit
giderlerinin emanet hesabina alinmast) yazilan yazilar,

4077 sayili Tiiketicinin Korunmast Hakkindaki Kanun ve Uygulama Y dnetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazigmalar,

Ilce genel idare teskilati birimlerinden yanlhis gelen yazilarm ilgili makama
gonderilmesine iliskin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar harig),

Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel
yonetimlere gonderme yazilari, Belediye meclis kararlarinin kayit sonrasi
Belediyesine geri gonderme yazilari,

flge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep
edilen; &grencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin
taleplere iliskin dilekgeler,

PTT’den alinan postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla 6zellik tagiyan evraklar hari¢) her tiirli
yazilarin havalesi,

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin
sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen
her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmast,
Yurtdisinda ¢alisan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,

Apostil belgelerinin tasdiki,

Koy ve mahalle muhtarlariin izin, gérev ve her tiirlii belgelerinin imzalanmas,
Brifing ve istatistiki ¢aligmalarla ilgili yazilar,

Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen derneklere ait yazilarin
dernek baskanliklarina génderme yazilari.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Derneklerin, siyasi partilerin, sendikalarin, kooperatiflerin genel kurullarina ait
miiracaatlarinin havalesi ve yazigsmalarin imzalanmasi.

Yeni kurulan dernek evrak ve tiiziiklerinin incelenmesi, dernege teblig edilmesine
iligskin yazilar,

Dernekler, siyasi partiler, sendikalar hakkindaki istatistiki bilgiler, faaliyette olup
olmadiklarina iligkin yazilar,

Derneklerin, siyasi partilerin, sendikalarin her tiirlii miiracaatina iliskin evraklarin
havalesi ve talepleri dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda izin verilen yardim toplama
faaliyetlerinin ilgili birimlere duyurulmasina iliskin ve tebliglerin yapilmasi ile
ilgili yazilar,

Yurtdiginda calisan isgilerin Tiirkiye’de bakmakla yilikiimlii oldugu kisilere ait
Bakim Belgelerinin onaylanmasi,

Noterlikge diizenlenen vekalet yazilari ve tasdik serhleri ile Apostillerinin
imzalanmasi,

Resmi kurumlardan gelen gazetelere verilecek ihale ilan yazilarini imzalamak,

B. iILCE EMNIYET MUDURU

flge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, &liim tahkikati ile ilgili
yazismalar.

Saglik kurumlarinin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari
ile ilgili tim yazigsmalar,

Tiim ilge idari sube baskanlar: ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti
veya konusu geregi bilgisine basvurulmasi amaciyla Cumhuriyet Savcisinin
talimatlarinin yerine getirilmesi amaciyla talep edilen gorevle ile ilgili yazigmalar,
Ilce Trafik Komisyonu toplanmasi amaciyla ve toplanti sonucunda alman
kararlarin dagitimi i¢in birimlere yapilan tiim yazigmalar,

Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigmalar,

2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik idari Para Cezasi Karar Tutanaklarmin temini ve iadesi ile
ilgili Malmiidiirliigi ile yapilan yazigsmalar,

Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi icin Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra
Miidiirliikleri ile yapilan yazigmalar,

Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin Ilge Jandarma
Komutanligiyla yapilan yazigmalar,
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10.

11.

12.
13.
14,
15.

Okul gegit gorevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidiirligiiyle yapilan yazigmalar,

Trafik para cezalarinin arag¢ sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT
kanaliyla gonderilen tim yazigmalar,

2521 sayili “Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarimin Yapimi, Alimi, Satimu ve Bulundurulmasina Dair Kanun” geregince
Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve
iptaline iligkin yazigma ve onaylar,

Umuma agik yerlerle ilgili diger birimlere yazilan yazilar,

Miilkiyetin kamuya gegirilmesi ile ilgili onay yazigmalari,

Belediye, Toplum Saglig1 gibi diger kurumlar ile ilgili yazigmalar,

Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekgelerinin
havale ve yazigmalari,

C. ILCE JANDARMA KOMUTANI

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarimin Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince
Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve
iptaline iligkin yazigsma ve onaylar,

flge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 6liim tahkikati ile ilgili
yazigmalar

Saglik kurumlarinin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari
ile ilgili tim yazigsmalar,

C. MALMUDURU

N

Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,

Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine
gore diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarinin
tasdiki

Hazine adina tasinir ve tasinmazlarin satig, kira, tahsis, irtifak ve ecrimisil
islemlerine iliskin ilgili kurumlardan goriis isteme yazilari,

Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili
yazigmalar,
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6. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile
ilgili [lge Emniyet Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,

7. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi icin Ilge Emniyet Miidiirliigii ile yapilan
yazigmalar,

D. VERGI DAIRESI MUDURU

1. Malvarligi arastirmasi yazilari,

2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine
gore diizenlenecek amme alacaklarina iligkin haciz ve ihtiyati haciz varakalarinin
tasdiki,

4. Siiresi dolmug bulunan ve Vergi Dairesi Miidiirliigline teslimi gerektiren araglarla
ilgili yazigmalar,

5. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile
ilgili ilce Emniyet Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,

6. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin Ilge Emniyet Miidiirliigii ile yapilan
yazismalar,

E. ILCE NUFUS MUDURU

1. 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa goére yapilan tiim bildirimler,

2. Adres degisikligi bildirim listesi Form-D Belgesi ile adres tahkikatlarma iliskin
yazilarin imzalanmast,

3. llge Jandarma Komutanhig: ile ilce Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip niifus
clizdani ile eski tarihli 6liimlere iliskin ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

4. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 33. Maddesi geregince 6liimiiniin aile
kitiigiindeki kaydina tescili (tahkikatli 6liim) onaylarinin imzalanmast,

F. iILCE MIiLLi EGIiTiM MUDURU

1. Miidirlige bagl okullardaki dgrencilerle ilgili istatistiklere ait yazigsmalar,

2. Egitim-0gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalart ile ilgili
yazigmalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk smavi ile ilgili yazismalar,
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No ok

Ogrenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci isleriyle ilgili yazigmalar,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
Okul yonetici ve 6gretmenlerin her tiirlii ders iicretlerine iliskin onaylar,
Egitim-Ogretim y1l1 / takvim y1l icerisinde yapilmakta olan tiim sinavlar ile ilgili
yazigmalar,

Okul bahge-agik alan ve salonlarinin 3. sahislara sosyal ve kiiltiirel etkinlikler igin
tahsis edilmesine dair yazigmalar,

G. iLCE SAGLIK MUDURU

Valilik onay1 alinan Saglik Evi ve ASE gorevlendirmeleri hari¢ gorevlendirme
yazilari,

Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili Ilge i¢i ve Ilge dis1 ambulans ve personel
gorevlendirme yazi ve onaylari,

Egitim, tarama, su numune alma, I’e génderme gorevlendirme ve sigara denetim
onaylari,

ASM ve Saglik Evleri denetim ekibi gorevlendirme onaylart,

flge Umumi Hifzissthha Kurulu Koordinatérliigii ile ilgili yazismalar,

. ILCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURU

1380 sayili Su Uriinleri Kanunu kapsaminda verilecek idari para cezasima iliskin
yazilar,

Icisleri Bakanlig1 ile Tiitiin ve Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu (TAPDK)
arasinda tiitiin mamulii, alkol ve alkollii icki saticilari tarafindan yapilacak satis
belgesi ve nargilelik tiitlin mamulii sunum uygunluk belgesi “Satig Belgesi” onay
ve yazilari,

Tarimsal Kalkinma Kooperatiflerinin yapilacak olan genel kurullarina bakanlik
temsilcisi gorevlendirme onay ve yazilari,

I. GENCLIK HiZMETLERI VE SPOR iLCE MUDURU

1.

Resmi ve 6zel miisabakalardaki personel gorevlendirmeleri ile giivenlik ve saglik
personeli gorevlendirmelerine iliskin Tlge Emniyet Miidiirliigii ve Toplum Saglik
Merkezine yazilan yazilar,
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i. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU

1. Vakif Miitevelli Heyetinin 28/09/2017 tarih ve 43 sayili karari ile (Fon Kurulunun
10.10.2013 tarih ve 2013/8 sayil1 kararina istinaden;

a. Verqi, sigorta, zorunlu trafik sigortasi, elektrik, kasko, muhtasar, noter, telefon,
internet, su, icra, mahkeme harclari, kira, aidat, ara¢ yakiti vb. ddenmesi
kanunen zorunlu olan giderler ve karari alinan cari giderler igin talimat
imzalama ve 6deme,

b. Yolda kalan vatandaglara acil nakit yol yardimi 6demeleri,

2. Personelin is plan1 degisikligi ve yeni gorevlerin verilmesine dair is planinin
imzalanmasi,

J. ILCE OZEL iDARE MUDURU

1. Harcama yetkilisi olarak Kaymakamin onaymndan ge¢mis ddeme talimatinin
imzalanmasi,

K. BOR AHMET KUDDUSi HUZUREVi VE REHABILITASYON MERKEZi
MUDURLUGU

1. 11, Ilge icinde ve Il disinda gérev geregi yapilacak her tiirlii personel ve tasit
gorevlendirme onaylarinin imzalanmasi,

L. MiLLi EMLAK SEFi

1. Hazineye ait taginir ve tasinmazlarin genel hiikiimlere gore satisi, 6zel kanunlar
uyarinca satigi, kiralanmasi, tahsisi, irtifak hakki tesisi, on izin, ve ecrimisil
islemlerine iligkin kurumlardan goriis isteme yazilari,

2. 131 Nolu Milli Emlak Genel Tebligi uyarinca yapilacak malvarligi arastirma
yazilari,

3. Milkiyeti Kamuya gecirilen ve siiresi dolmus durumda bulunan ve hazineye
teslimi gereken taginir, arag ve gereglerle ilgili yazigmalar,

4. Karayollar1 Trafik Kanunun 14. Maddesi uyarinca teslim edilen araglarla ilgili
yazigmalar,

5. Yakalamali ve hacizli araglarm teslimi igin flge Emniyet Miidiirliigii ile yapilan
yazigmalar,
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Hazine adina idari yoldan tescil islemlerine iliskin kurum goriis yazigsmalari ve
tescil agamasindaki Tapu Midirliigi tescil ve Kadastro Miudiirliigii kontrol
yazigmalart,

09.07.2018 tarihli ve 30173 sayih 3. Uncii Mikerrer Resmi Gazete’ de
yayinlanarak yiiriirliige giren 703 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Gegici
1. inci maddesi uyarinca Milli Emlak Genel Miidiirliigii Maliye Bakanligindan
ayrilarak Cevre ve Sehircilik Bakanliina baglanmis olmasi nedeni ile yaymlanan
islem yonergesi geregi kayyumluk biirosu ile ilgili kayyum adina yapilacak
yazismalarin imzalanmas1".

DORDUNCU BOLUM
CESITLi ve SON HUKUMLER

Uygulamaya lliskin Diger Hiikiimler

Kaymakam ve Ilge Idare Sube Baskanlarmin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin
inceleme, denetleme gezilerine refakat eden Ilge Idare Sube Baskanlar1 gezi ve
inceleme esnasinda dile gelen sorunlar1 not alacak, verilecek talimatlara gore
uygulamalari takip edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarm etkili,
ekonomik ve hukuka uygun olarak kullanilmasindan ve kotiiye kullanilmamasi
icin gerekli dnlemlerin alinmasindan sorumludur.

Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan
hicbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca
belirtilmesi  esastir.  (°...Kanunun......Maddesi”, “....... Kanununun.......maddesi
ve....yonetmeligin......maddesi” vs.) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince
imzalanmayacaktir.

Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilarin, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle
birlikte Kaymakam ile goriisiilerek geregi yapilacaktir

Bakanliklardan  veya  {ist  kuruluslardan  gereksiz =~ gbriis  isteminde
bulunulmayacaktir. Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin
talimat1 alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla goriis talep edilecektir.
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6. Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmasi zaruri goriilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol agan konuyu Once kendisi ¢ok iyi aragtiracak, goriis talep
zarureti hasil oldugunda ise, goriis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.

7. Kuruluglarin  diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bir hafta Onceden mutlaka
Kaymakamlik bilgilendirilecektir.

8. Bu Yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsilig1 okutulacaktir.

iC YONERGE

Ilge idare sube baskanlar1 astlara devredecekleri yetkilerini I¢ Yonerge ile belirler. i¢
Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi Valilik Il Yaz1
Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

1. Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil durumlarda
emsaller dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére
hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

YURURLUK

1. Bu Yonerge hiikiimlerini Kaymakam yiiriitiir,

2. Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve YOnergenin yiiriitilmesinden basta ilge idare sube
bagkanlar1 ve biitiin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar
hiyerarsik olarak iistlerine karst sorumludurlar.

3. Bu Yonergenin yiirlirliige giris tarihinden itibaren; gesitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamlik Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair
onay ile Kaymakamlikca c¢ikarilan Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir. Kurumlarca; bu yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak
ve personel bu konuda bilgilendirilecektir.

Bu Yonerge 05/09/2019 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Mehmet YAVUZ

Kaymakam
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