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BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR
AMAC :
Madde 1- Darende Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulug

ve birimlerde 5442 sayili 11 [daresi Kanunu’nun 27. ve 31. maddeleri uyarinca, Kaymakam adina imzaya

yetkili

gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, hizmetin siirat ve verimliligini

arttirmak. kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, ist diizey yoneticilere zaman kazandirmak, onlar
islemlerin ayrntilarina inmekten kurtarmak, galigmalarini flge Yonetiminin daha iyi drgiitlenmesine,
planlanmasina, koordine cdilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi
degerlendirme yapabilmelerine imkédn saglamak, kendilerine yetki devredilenlerin; sorumiuluk ve
ozgiiven duygularnmi islerine daha siki ve istekli sariimalarina szendirmek, halk ve i sahiplerine
kolaylik saglamak, yonetime kargi giiven ve sayginhk imajlarin gliclendirmek, gelistirmek ve
vayginlastirmaktir.

KAPSAM : o
Madde 2- Bu Yénerge;5442 sayil 1l idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Kaymakambik

ve bagh kuruluglara ait igb6ltimi ile Kaymakamhiga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan Daire, Kurum
cve Kuruluglarm, Yasama ve Yargi merciileri, bagimsiz Midiirlikler veya bu seviyedeki merciiler,
Valilikler, Kaymakamliklar, Belediye Baskanhklari, Bolge Miidiirliikleri, Mesleki Kuruluglar ile Ozel
Kuruluglar arasinda yapilacak yazigmalarda ve yiirlitillecek islemlerde Kaymakam adina imza ve/veya
onay yetkisinin kullanma sekil ve sartlarim kapsar.

HUKUKI DAYANAK :

Madde 3-
1- T.C Anayasasi,
2- 10.07.2018 tarih ve 1 sayili Cumhurbaskanh@ Teskilaty Hakkinda Cumhurbagkanlig
Kararnamesi,
3- 5442 sayih il Idaresi Kanunu,
4- 3071 sayih Dilekge Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun,
5- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,
6- 703 nolu Anayasada Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi Kanun Ve Kanun

Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapiimasi Hakkinda Kanun Hitkkmiinde Kararname.

T
ﬂs-
9.
10-
11-
12-
13-
14-
15-

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

valilik ve Kaymakamhk Birimleri Teskilat, Gorey ve Calisma Yonetmeligi,

4483 sayih Devlet Memurlart ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,
3091 Sayili Taginmaz Mal Zilyedligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun,

3152 Sayih Igisleri Bakanligi Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

2018/13 sayili Cumhurbagkanlig Genelgesi,

Malatya Valiligi 20.05.2022 tarihli imza Yetkileri Yonergesi,

5070 Sayili Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iligkin Usul Ve Esaslar Hakkinda

Vinetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

theds 0 =

TANIMLAR
Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;
Yonerge . Darende Kaymakamhg imza Yetkileri Y 6nergesi'ni,
Valilik : Malatya Valiligi'ni,
Kaymakamhk  : Darende Kaymakamligi’ni,
Kaymakam : Darende Kaymakami’ni,
Birim . Cumhurbagkanh@ ve Bakanliklarinin ilge diizeyinde orgiitlenmis veya

ilcede faaliyet gosteren ana hizmet, yardimer hizmet, bagh, ilgili veya iligkili kuruluglarina
devlet yapisina bagli ilge simirlarinda mukim olarak faaliyet gdsteren kurum veya kuruluslan,
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6. Yazm Isleri Miidiirliigii : Darende Kaymakamhg Yaz Isleri Miidiirlugi™nd,

7. Yaz isleri Miidiirii : Darende Kaymakamlign llge Yaz: Isleri Miidiiri’ ndi,

8. ilge idare Sube Bagkani : Birimlerin baginda bulunan, Kaymakama karst sorumlu ve o
birimin ilgedeki en {ist amirini,

9. Mahalli idareler :Darende Belediye Baskanh@im ve olusturulan birlikleri ifade
eder.
iLKE ve SORUMLULUKLAR

Madde 5-

1.

10.

11.

13.

14.

Yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme hakkim
kullamir" Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimilyle, Yaz: Isleri Mudiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkin" kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladif
yazilarda ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yitkiimliidiir.

fmza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
neminin gz oniinde tutulmas: temel ilkedir.

_ Yazlar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Varsa ekleri ile birlikte

imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is
giinii Kaymakamhgimiza imzaya sunulacaktir.

Bu Yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazigmalar dogrudan yapabilirler.

Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullamir. Daha sonra yapilan dnemli is
ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikga bir bagkasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamun onay: ile
astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir Srnegi ilge Yazi Igleri Miidiirliigiine gonderilir.
Yazlarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmas) ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
gerekirse bilgi igin ilgili birime gonderilir.

Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamhiga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli hizmetlere iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluga verilebilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkant oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi isleri Midiirliigiince yapiimayan her tiirli denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir.
Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.
Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda
goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktr.

Birim Amirleri {ist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakambik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

_Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince

dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine 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.

Tiim yazismalarda: 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak
birimine iade edilecektir.

ilge igindeki genel idare kuruluglar; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluglan ile ilgili yazigmalari
Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.
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15. Vali tarafindan ozel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaymn organlarina

herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular Kaymakamlik
(Ozel Kalem Biirosu) tarafindan bildirilecektir.

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

Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI :

Madde 6-Sorumluluklar

1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslanina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

2) Birim amirleri, birimlerinde iglem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim i§ ve
islemlerden sorumludur,

3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazlarindan Yazi Isleri Midiirliigii
sorumludur.

4) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

5) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklan paraf
ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumiudur.

6) Toplantlara katilanlarin hazirlikh ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari esastir.

Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarmn ilgili hiikiimleri ve bu Yonerge ¢er¢evesinde;

% {lce dahilindeki idari birimler kendi aralarinda bilgi/gdrils aligverisi konulu. inisivatif
gerektirmeven ve teknik hususlari igeren yazigmalar yapabilirler.

o ligedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazismalan ile Il merkez kuruluglar ve il kurullar ile
olan yazaismalan Kaymakamlik aracihi ile yapilir.

% {lge Belediyesi 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 78’inci maddesi uyarinca llge digindaki
kamu kurum ve kuruluslari ile dogrudan yazigabilir. Ancak llge icindeki kamu kurum ve
kuruluslari ile vapilacak vazismalar Kaymakamlik aracilifn ile yapilacaktir.

a) Yazismalarda 10.06.2020 tarihli Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hilkiimlerine uyulacaktir.

b) Yetkilinin bulunmadign ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza yetkisini kullanir.
Yetkilinin déniisiinde onemli konularda bilgi verilir.

¢) Kaymakamlik Makaminin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve
imzasi bulunacaktir.

d) Bilgi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakamlik Makamina bizzat
sunulacaktir.

e) Kaymakamliga imza igin sunulacak yazlar, gorevlendirilen memur tarafindan, takip edilecek,
ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip yapilmayacaktir.

f) Kaymakamhga yapilan yazili ve sézlii bagvurular Yazi Isleri Miidiirlince kabul edilecektir.
Dilekgeler ilgili kurulusa havale edilecektir. Gerek posta aracilif: ile gerekse bizzat dilekge
sahibi tarafindan Kaymakamhga intikal eden dilekgeler mutlaka e-Igigleri sistemine
kaydedilecektir.

g) “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen biitiin
yazilar kapal olarak Yazi Isleri Miidiirligiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak
ve kayitlart Yazi Isleri Midiirliigtince tutulacaktir

h) Kaymakamhga gelen diger yazilar Yazi Igleri Midirliigiince agilacak, gorevli memurlar
tarafindan kaydedilecek, Kaymakam veya yazi igerigine gore Yazi [sleri Miidiirii tarafindan
havalesi yapilacak ve dairesine zimmet karsihifinda teslim edilecektir.
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Madde 7-Uygulama esaslari

1)

2)

3)

4)

Darende'de etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandasa gilvenen ve geffaf bir kamu yonetimi
olugturmasi; kamu hizmetlerinin hizh, kaliteli, basitlestirilmis ve disiik maliyetli bir gekilde
yerine getirilmesi hedefimizdir.

Devletimizin varhifi, birligi ve milletiyle bdliinmez biitiinliigii, Cumhuriyetimizin temel
nitelikleri, insan haklan konularinda azami olgiide duyarhi olunacak, yurt sevgisi, insan
sevgisi, gevre ve dogay: koruma bilinciyle, yasalara bagh hizmet anlayig1 iginde olunacaktir.
Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza indirilmest,
vatandaglarimizin i§ ve islemlerini kolaylastirilmasi, hizmetlerde ise siirat ve verimliligin
artirilasi esastir.

flce genel idare kuruluglart misyon, vizyon, stratejik amag ve hedefleri ger¢evesinde;
uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik etkinlik ve tutumluluk ilkelerine gore
yiiriitiilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda;

4.1, llge genel idare kuruluglarinda gérev yapan personel vatandaglarimiza karst sorumliu

oldugu anlayi§i iginde vatandaglarimizin hakl istek, sikdyet ve sorunlan ile ilgilenmek,
bunlan takip etmek ve yerine getirmekle yiikiimliidiirler,

42. Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir

tutum ve anlayis iginde bulunacaktir.

43. Vatandas miiracaatlarmda kolaylastiric1 uygulamalar yapilacak, Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik hikiimleri uyarinca
hizmetlerin ongoriilen stireler iginde tamamlanmas: sagglanacaktir.

4.4. Kaymakamlhik Makami'na yapilan yazih bagvurulardan takdiri gerektirmeyen Kaymakam

tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet ve icral nitelik
tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlanin dogrudan ilgili kuruma havalesi saglanacaktir.

4.5. Vatandaglarimizin, Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan, dilekge ve bilgi edinme

haklarmi kullanmalari saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve
stiresi  icerisinde mutlaka cevap verilecektir. Vatandag taleplerinin reddedilmesi
durumunda bunun hukuki gerekgeleri ortaya konacak, vatandaga bu karara kargi yasal
bagvuru yollari gosterilecektir.

4.6. Tiim birim amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilekge ve talepleri (Konunun énemine

binaen gerekmesi halinde Kaymakamlik Makamma arz ederek) Kaymakamlik
Makamindan havaleye gerek olmadan dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak
konuyu incelemeye ve geregini yapmaya, dilekge sahiplerine yazili olarak cevap vermeye
yetkili ve gorevlilerdir.

4.7. Evrak dongisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde ve sunumunda hz,

kalite, verimlilik ve etkinlik salanacaktir.

4.8. Gorev ve sorumluluklar agik¢a tammlanacak, gorevlerin yerine getirilig standartlan ve

sekilleri vatandagin rahati ve ihtiyaglan dogrultusunda yeniden sistematize edilecektir.

49. Personelin ¢ahsma mesai saatlerine, ve kilik ve kiyafetlerine dair mevzuat

hiikiimlerine uymalari konusunda gereken dnlemler alinacak, takibi/kontrolii birim
amirince saglanacaktir.

4.10. Kamu kaynaklarmn en rasyonel sekilde kullamimasin saplayacak tedbirler alinacaktir.

Her birim kendisine ait gorev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel hale
getirmekle yiikiimliidiir. Bu amagla, ilgili Bakanhklarca veya idarelerce gikarilan tasarruf
tedbirlerine titizlikle uyulacaktir.

4.11. Bilim ve teknolojideki gelismeleri yakindan takip edilerek e-devlet uygulamalan ile

vatandasa daha hizli hizmet sunulacaktir.

4.12. Riigvet, zimmet, irtikép, ihtilas, ihalelere fesat kargtirma, gorevi kotiye kullanma,

Htimasla kendine veya bagkalarina menfaat saglama gibi yasa dis1 davranislarla miicadele
etmek dncelikli gorev olarak kabul edilecektir,

4.13. Kadinlar, cocuklar, yaghlar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile

malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tirlii kolaylagtirici tedbir alinacak, kamu
binalarinda fiziki engeller kaldinlarak engelli vatandaglarimizin kamu hizmetlerinden
daha kolay yararlanmalar saglanacaktir.
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4.14. Yarg kararlart geciktirilmeden uygulanacaktir.
4.15. Kamu ihalelerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine mutlaka uyulacaktir.

BASINA BiLGi ve DEMEC VERME
Madde 8- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 15’inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo/TV kuruluglarina bilgi ve demeg verme yetkisi Valilik
Makamina aittir. Ancak 20.05.2022
tarihli Malatya Valiligi imza Yetkileri Y6nergesi uyarinca;

1) Basin mensuplarinin talep ve bagvurulan iizerine teknik bilgi mahiyetindeki konular hakkinda
basina bilgi verilmek {izere ilgili birim amirince Kaymakamlik Makamna bilgi arz
edilecektir.

2) Basinda ¢ikan ihbar ve sikdyetler ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda
Kaymakamhk Makamina sunulacaktir.

3) Basina gerektiginde gonderilecek cevabm icerigi Kaymakamlik Makam tarafindan takdir
olunacaktir.

< “iKiNci BOLUM
iMZA YETKILERI

Kaymakamin Bizzat imzalayacaf Yazilar ve Onaylar:

Madde 9-Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar:

Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir, "Gizli", "Cok Gizli", "Kigiye Ozel", "Hizmete Ozet' ve "..isme..." yazlarla, sifreler,
Kaymakam tarafindan  bizzat  agilr, havale iglemleri Kaymakam tarafindan  yapilir.

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar gunlardir;
Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biit{in yazilar,
Her tiirlil sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igeren dilekgeler,
Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilar,
Asayis ve giivenlik ile ilgili 5nemli yazilar,
Yarg organlarindan gelen yazilar.

S 353103 1Ree

~ Madde 10- Kaymakamin imzalayacaf Yazilar:
0 1. Valilik ve Kaymakamhklar, Genel Midiirliikler ile bdlge kuruluslarina, bakanliklarin bagh
kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,
Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklan degistiren yazilar,
Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,
Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,
3091 sayil Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilan ve yine ayni kanuna gore
verilen karar ve yazilan,
7. Yarg kuruluslarina génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlii yazilar (llge Nifus Midiirliigii ve Tapu Sicil Midirliigtinin davalarla ilgili yazilan,
flce Jandarma Komutanhgmin ve flge Emniyet Mudiirliigiiniin adli gorevlerinden dogan
yazilan ve icra takip yazilart harig),
Askeri kuruluglarla yapilan her tiirlii yazigmalar,
Basvuru sahiplerinin yazih veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeler
10. Denetim sonuglarinin  bilgi ve/veya yasal iglem yapimasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini 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. Gorlig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
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Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,
Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilar,
Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilam igin hazirlanan yazilar,
Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,
Afet acil ile ilgili yazilar,
Gorevlendirme yazilari,
Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,
Komisyon kararlari,
Ilge sinirlart digina arag gorevlendirmeleri,
Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,
Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbag esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
Kanun, tiiziikk ve vonetmeliklerin bizzat Kayvmakam tarafindan imzalanmasim emrettigi
yazilar ve onaylar,
Tiim personelin iicretsiz_izinleri ve 10 giiniin iizerinde olan saghk izinleri, mazeret
izinleri, hastalik raporlarimin_saghk iznine cevrilmesine iliskin onavlar, ile ilce sube
bagkanlari, sube miidiirleri ve miidiir yardimeilarimin villik izinleri
Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

Madde 11-Kaymakamin Onaylayacag Yazilar:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

[gili mevzuat geregi Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu olan yazi ve kararlar,
Memurlann édiillendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin olurlar,

Memurlar ve diger kamu gérevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma yapilmasina iligkin
olurlar,

4483 Sayih Kanun uyarinca verilecek kararlar,

3091 Sayilh Kanun’a gére verilen Kararlar,

657 Sayili Kanun'un 137. ve 145. maddelerinde yer alan gbrevden uzaklastirma, uzaklagtirma
kararinin uzatilmas: veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

llge Idare Sube Baskanlarina vekélet onaylari,

Disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusgturma agma, muhakkik gérevlendirmesine iliskin
onaylar,

2872 Sayih Cevre Kanunu’na Kanuna istinaden verilen para cezasi onaylan,

2911 Sayili Toplanti ve Gosteri Yiirtiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

2886 ve 4734 sayili Kanunlarda éngdriilen ita amiri onaylari,

2521 sayill Avda ve Sporda Kullanmilan Tiifekler, Nigan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Almi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin
Yonetmelik gerefiince yivsiz tiifek ruhsatnamesi verilmesine, ruhsatnamenin iptal edilmesine
iligkin onaylar,

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22 inci maddesine gore, korunmaya ihtiyact olan
¢ocuklar hakkinda alinacak "Korunma Karan" ile onaylari ile bu ¢ocuklarin ailesine teslim
edilmesine iligkin onaylar,

Okul Aile Birligi Yonetmeligi'nin 17 nci maddesi geregince flge Milli Egitim Miidiirltigiinde
olusturulan komisyon onaylari,

Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Kurumlan Yonetmeligi'nin 14’tincii maddesi
geregince, ilgede bulunan hayat boyu 6grenme kurumlarinin ¢ok amagh salonlarinin siyasi
partiler, dernekler ve vakiflara tahsisine iligkin onaylar ile diger kamu kurumlarina ait salon
ve tesislerin kiralanmas ve tahsisine iligkin onaylar,

Egitim-Ogretim siirecinin aksamamas: ve higbir &grencimizin egitim hakkindan yoksun
kalmamasi agisindan; Ilge Milli Egitim Miidirliigiimiize bagh okul ve kurumlarda, ilgili
mevzuat hiikkiimleri dogrultusunda okul ve kurumlarca belirlenen ihtiyaglara gére ders {icreti
kargihgr (iicretli) 6gretmen gérevlendirme onaylar ve iptalleri,

Ozel Ogrenci Yurtlarinin idareci ve belletmen vb. personel atama ve istifa onaylari,
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18) llgedeki 6zel dgretim kurumlarinda miidiir, miidiir yardimeisi, gretmen, uzman dgretici, usta
dgretici ve diger kadrolw/iicretli personelin ¢aligma izin onaylan, istifa/sézlesme feshi/¢alisma
siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, ¢aligma izninin uzatildigina onaylar ile gorevden
ayrilma onaylar.

Ayrica;
< Yan Isleri Miidiirii:

1. Kaymakamhga gelen "gizli", "gok gizli", "kisive Gzel", "hizmete 6zel", "isme", yazlar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi isleri Miidirii tarafindan agilir, evrak fizerine gidecegi
birim yazilir, kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan gorillmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine Yazi fsleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

"fyedi", "Cok ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamhga yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan

goriilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadipi takdirde, lge Yazi

c, Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda
Yaz isleri Miidiir V. tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kuruluga giden evrak isleme
konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4.  Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diistimlerine

iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Fen elemaru talepleri,

6. Yukanda yazilanlann diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmas: icap eden ve kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmast,

7.  P.T.T.den alinan postadan Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan
goriilmesi gerekli olanlarla dzellik tagiyan evraklar hari¢) her tiirlii yazilarin havalesi,

8.  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.

o

i

Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan "Kaymakam

c Adina" imza edilir;

L. Kaymakamn ilgede ve/veya makaminda bulunmadify acil durumlarda yazigma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2, 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesi" ve
"sorusturma izni verilmemesi" kararlanmn ilgili makam ve kigilere (iist yazilarin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelltigii iglemleri ile diger tebligat iglemleri,

3. Yanhs gelen yazilarn ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar,

4. U’st makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilar,

5. Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iligkin
dilekgeler flge Yazi Isleri Midiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

6. Apostil Tasdik Serhlerini imzalamak.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR :

Madde 12-Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili basvurulari bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar. sikavet, atama vb. istisnalar disinda)., dogrudan dogruya kabul etmeye. kavdini
yaparak. konuyu incelemeye ve eger istenen husus; meveut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklamasi ise bunu dilekge sahiplerine vazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
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Bunlar digindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer-gbrev degigikligi

taleplerine dair dilekge ve yazilari miimkiin oldugunca Kaymakamhik Makamna yonlendirirler. Bu tiir
yazilarn Kaymakamlik Makamna yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya gecikmesinde sorun
cikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarini
Kaymakam imzas ile yazarlar.

j 3
2.

3.

10.
11.

12.

13.

14.

16.

1%

18.

19.

Birim amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilar "Kaymakam Adina" imzalarlar;
Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhgm takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmast, bir iglemin sonuglandirilmas: i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis

rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar

tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelltigi, ilam, ilgili kisi, kurum ve

makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazlar,

Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde

olan yazilarin imzalanmasu,

Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve iglemlerini takipleri sirasinda igerik

olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurulanin kabul

edilmesi. incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,

Kaymakamn yetki devri ¢ercevesinde personelin yillik izinleri (Mazeret, Ucretsiz izin,

yurtdisi izinler ve 10 giinden fazla olan saghk izinleri harig)

Personelin gérev dolayisiyla ilge igerisinde aragli veya aragsiz giiniibirlik gorevlendirme

onaylari.

Personellerin her tiirl{i izin doniisii yazilarini imzalamak,

Birim amirleri, birimin is ve islemlerini siirekli g6zetim ve denetimleri altinda bulundurur,

hizmetin aksamamas i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

Birim amirleri, birimlerinde gorevli personelin odiillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda

Kaymakama goriis ve teklif sunabilirler.

Birim amirleri;

a. Hizmetle ilgili olarak birime bagvuran kisilerin muhatabidir.

b. Birimdeki is ve iglemlerin i akigina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve verimli
yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

¢. Birimin is ve islemlerinin yiriitilmesinde gerekli i boliimiind yapar, ig birligini saglar,
birimdeki personelin gérev dagiliminda gegici olarak degisiklikler yapabilir.

d. Birim i¢inde koordinasyonu saglar.

e. Yapmakla yiikiimlii bulunduklar hizmet veya gorevleri sirali olarak bagh olduklar
amirlerinin gozetim ve denetimi altinda ve onlarin emir ve direktifleri yoniinde:
mevzuata, plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitiilmesini saglamakla
sorumludur.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin diginda kalan bir dosyanin tamamlanmasi,

bir islemin sonuglandirilmas igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari igin lige

idare Birimleri arasinda dogirudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlerine
gonderilecek yazilar,

Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik

olmayan, genelge, yonerge, teblif ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasma iliskin

yazilar,

Kendisine bagh birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve

mali konularda yazilan yazilar,

flgemize atanan ve Ilgemizden tayini gikan personelin goreve baglama ve ayrilig yazilan

(Unvanli personel Amir, Yénetici vb. harig)

Birimlerin belirli dénemlerde bagh olduklar Bakanliklara mutat olarak gonderecekleri teknik

ve istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

Istatistiki raporlan hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi

kuruluglardan bilgi ve belge istenmesi, gdnderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,
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20. Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iligkin basvuru ve
dilekgelerin kabulil, gerefinin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair
yazilar,
21. Birimlerde ¢aligan is¢ilerin birimler ddhilinde gérev yerlerinin degistirilmesine dair onaylar,
22.  Yetkili merciler tarafindan verilmis olan belge ve ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin

yazilar,
23. Uygulanan idari yaptinm kararlan baglaminda yapilan is ve islemler ile ilgili tebligat ve diger
yazilar,

24. Yetkili mercilerden alinacak kararlar ve onaylarin olusmas: igin gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina iligkin yazilar,

25. Adli ve Idari Yarg tarafindan (icra daireleri dahil) Kaymakamlik araci kilinmadan dogrudan
gelen vazilara verilecek cevabi yazilar,

26. Damistay, Sayistay, Bolge idare Mahkemeleri, Idari Mahkemeler, Vergi Mahkemeleri ve Adli
Mahkemelerde acilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin _mahkemelere
gonderilmesine iliskin vazilar,

27. Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime gonderilmesine
iligkin yazilar,

28.  Ozlik dosyalan ilge miidiirliiklerinde tutulan personelin kademe ilerlemesine iligkin onaylar,

29. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iligkin yazilarin alt birimlere génderilmesi yazilan
ile kadro, derece ilerlemesinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

30. Yer degistiren personelin 6zliik dosyalarinin ilgili birimlere gdnderilmesi ile ilgili yazilar,

31.  Kurum personelinin izin doniigii géreve baglamasi ve gérevden ayrilmasina iliskin yazilar,

32.  Ozliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine duyurulmasina
iligkin yazilar ile il personeline ait 6zlilk dosyalarmin istenmesi ve gonderilmesine iliskin
yazilar,

33. Aday devlet memurlarinmn asalet tasdiki igin doldurulan teklif formlarmin génderilmesine
iligkin yazilar,

34. Tagimir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iligkin yazilar ve onaylar,

35. Hizmet ve meslek igi egitim ve kurslarla ilgili yazilar,

36. Meslek i¢i egitim kurslanmin baslayig ve bitiglerinin Bakanliklara bildirilmesine iliskin
yazilar,

37. Dernek, Vakif, Kooperatif vb. tiizel kigiliklere yazilan kongre, toplant1 ve benzeri yazilari,

38. Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saghk personeli esliginde sevki gerekli goriilen
hastalarin sevkleriyle ilgili Ilge igi ve llge digi personel gérevlendirme onaylart,

39. Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y@netmelige gore yapilacak her tiirlii is ve islemlere iliskin
onaylar,

40. Tlgili mevzuat geregi birim amiri tarafindan imzalanmasi/onaylanmas: gereken yazilar,

[1gili birim amirlerince imzalanir.

Birim Amirlerinin Kurumlarina Miinhasiran imzalayacag ve Onaylayacag Yazilar

Madde 13-ii¢e Jandarma Komutam ve ilce Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar:

1) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasi talepleri ile ilgili olarak yapilan tiim is ve
islemlerin yiirtitiilmesi,

2) Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iliskin
yazilar,

3) Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul
ve Esaslarina [liskin Tiiziik gere@ince verilecek her tiirlii izin ve ruhsat onayma iliskin
yazismalar,
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4)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

HIZMETE OZEL
2521 sayih kanun kapsamindaki yivsiz av tiifegi ruhsati bulunanlardan vefat etmis olanlarin
ruhsat iptallerinin onaylar ve konu hakkindaki yazismalara ait is ve islemler.
Para ve degerli egya naklindeki gérev belgesi ve olurlarinin imzalanmast,
Koruma, Giivenlik ve Tahliye Planlarina iliskin yazilarin imzalanmasi,
Sorumluk alanlarinda havai figek gisterisi yapilmasina iliskin onaylar,
Kaybolan ve bulunan gocuklarla ilgili olarak yapilacak iglemlere iliskin belgeler ile bu konuda
diger kurumlarla ve diger illerle yapilacak yazismalarin imzalanmasi,
5683 sayili Yabancilann Tiirkiye'de [kamet ve Seyahatleri Hakkinda Kanunu ile ilgili is ve
islemlere ait yazismalarin yapilmasi,
[lce Emniyet Miidiirii ve flge Jandarma Komutani ile yénetici/riitbeli Komiser, Karakol
Komutam vb. pozisyondaki personeller diginda kalan her simftan Emniyet ve Jandarma
Tegkilati Mensuplarinin (Giivenlik Koruculan dahi) yilhik izinleri, , hafta sonu ve bayram
izinlerini ilge / il diginda gegirmelerine iliskin onaylan vermeye,
llgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan [lce Emnivet Midiirii ve llce Jandarma
Komutam ile yénetici(riitbeli) pozisyondaki personeller disinda kalan personellerin iligik
kesme, goreve baglama islemlerine iligkin onaylari imzalamaya,
I1gili mevzuat geregi birim amiri tarafindan imzalanmasi gereken yazilar,

c’ Madde 14-Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

9)
10)

11)
12)

flge Milli Egitim Mudirii, Milli Egitim Sube Miidiiri haricinde kalan Ilge Milli Egitim
Midiirligii personelleri ve Milli Egitim Bakanhigimiza bagh egitim kurumu miidiirleri yillik
izinleri, gorev izinleri, (Okul Miidiir yardimeilan ve diger gorevlilerin izinleri Okul Midiirii
tarafindan onaylanacaktir.)
Motorlu Tagit Siirticiileri Kurslarinin pist kullamim onaylari,
Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarnin dénem agma onaylani ile direksiyon smavlarinin I
genelinde yapilmasina iliskin onaylar,
lige genelinde her tiirlii resmi-ozel okul ve kurumlarca gercgeklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve
sportif etkinliklerin onaylan ile bu etkinliklerde gorev alacak Ilge Miidiirliigii personelinin
goérevlendirme onaylari,
Diger kamu kurumlarinca personel alimi igin yapilacak sinavlarda girev yapacak
6gretmenlerin gorevlendirme onaylar,
Merkezi sistem ile yapilan; Agik Ilkégretim, Agik Lise, MTSK Test, SBS, Bursluluk, Polis
Koleji, Anadolu/Fen/Sosyal Bilimler Lisesi ve Spor Lisesi Ogretmen Se¢me Sinavi ile
Yonetici Segme vb. sinavlari igin flge Milli Egitim Miidiirliigli personelinin gérevlendirme
onaylari,
Bireysel dlgme ve degerlendirme sinav komisyonlar ile ilgili onaylar,
llgemize atanan veya ilgemizden tayini gikan Ilge Milli Egitim Miidirltgi personelinin ilisik
kesme ve goéreve baglamalarina iligkin Il Milli Egitim Miidiirltigiine gonderilen yazilar
imzalamaya vetkilidir.
lige digina veya ilceye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarimin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,
Halk Egitim Mudirliigiiniin kurs agma ve kapama onaylari ile usta dgretici ve kurs dgreticisi
gorevlendirme onaylan ve iptalleri,
Yonetici ve 6gretmenlerin ders iicretlerine iliskin onaylar,

Ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger is/islem ve yazilar.

Madde 15- lige Malmiidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore

diizenlenecek amme alacaklarina iligkin haciz ve ihtiyati haciz evraklarimin tasdik
edilmesi,
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2) Tereke arastirmasi yapiimasiyla ilgili yazilarin imzalanmasi,

3) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanhii'ndan gelen yazilara verilecek cevaplarin

imzalanmast,

4) Dava ve icra isleri ile siirli olmak izere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan

yazigmalar,

5) llgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin iligik kesme ve goreve

baglamalarina iligkin onaylari imzalamaya,

6) Ilge Malmiidiirii diginda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.) yilhk

izinlerini,

7)  llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas: gereken diger ig/islem ve yazilar.
Madde 16- ilce Toplum Saghgi Merkezi Bagkani tarafindan imzalanacak ve onaylanacak
yazilar:

1) llgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin (pratisyen hekimler,

2)

3)

hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler ve digerleri) ilisik kesme ve goreve
baslamalarina iliskin onaylari imzalamaya, llge i¢i gegici gorevlendirme onaylarini
vermeye,

TSM Bagkam disinda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.) yilhik
izinleri,

ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas gereken diger ig/islem ve yazilar.

Madde 17-ilge Tarim ve Orman Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)
2)

3)

llgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin (Ziraat Miih. Veteriner,
Memur, is¢i ve digerleri.) ilisik kesme ve géreve baslamalarina iligkin onaylan,

flge Miidiirti diginda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.) yillik
izinleri,

i1gili mevzuat geredi imzalanmas: ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve yazilar.

Madde 18- ilg¢e Niifus Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

5901 sayili Tiirk Vatandashg Kanununa gére yapilan tiim bildirimlerin ve yazigmalarin
imzalanmast,

5682 sayih Pasaport Kanunu kapsaminda; Umuma Mahsus Pasaportlara iligkin
miiracaatlarin alinmasi, onaylanmasi ve diizenlenmesi,

11 Niifus ve Vatandashk Miidiirliigii ile yapilan ve Kaymakamlik tasarrufu gerektirmeyen
yazigmalar ile ddenek, demirbag malzeme, sarf malzemesi talepleri ve Genel Miidiirliik
arsivinden belge- bilgi ve goriis istenmesine iligkin yazilar,

5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri imzalamak,

Ilge Niifus Miidiirii diginda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.) yillik
izinleri,

Siirticii Belgesi onaylari ve hazirlanmalarina iligkin her tiirlii yazilar,

flgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve yazilar.

Madde 19- Tapu Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

HIZMETE OZEL



HIZMETE OZEL
1- llge Tapu Miidiirii ve Miidiir Yardimeist diginda kalan tiim personelinin (Memur, Is¢i, ve
digerleri.) yallik izinleri,
2- llgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin ilisik kesme ve goreve
baglamalarina iligkin onaylar: imzalamaya,
3- Ilgili mevzuat geredi imzalanmas: ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve yazilar,

Madde 20- Ilge Miiftiisii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) llge Miiftiisti disinda kalan Miiftiilik personelinin (imam-hatipler, miiezzinler,
murakiplar, memurlar, ve digerleri) yillik izinleri, Ilge i¢i gegici gorevlendirme onaylari,

2) llgemize atanan veya ilgemizden tayini gikan Miiftiiliik personelinin (imam-hatipler,
miiezzinler, murakiplar, memurlar, miistahdemler ve digerleri) ilisik kesme ve géreve
baslamalarina iliskin onaylar1 imzalamaya.

3) [llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger is/islem ve yazilar.

Madde 21 il¢e Sosyal Yardimlagma ve Dayanmisma Vakfi Miidiiriiniin imzalayacagi ve
onaylayacag yazilar;

c 1) Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfina miiracaat eden vatandaglarin basvuru
dilekgelerini ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye yazilari imzalamaya Sosyal
Yardimlagma ve Dayamigma Vakfi Miidiiri yetkilidir.

2) Sosyal Yardimlagma ve Dayamgsma Vakfi Miidiirli disinda kalan tiim personelinin yillik
izinleri,

3) llgili mevzuat geredi imzalanmasi ve onaylanmas: gereken diger is/islem ve yazilar.

Madde 22-il¢e Milli Emlak Sefligi imzalayacag ve onaylayaca yazilar;

1) Devletin hitkiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetindeki tasimr ve
taginmaz mallara iliskin tecaviizlerin 3091 sayili Kanun uyarinca men talepleri.

2) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas: gereken diger is/islem ve yazilar.

3) Milli Emlak Sef veya Sef V. Disinda kalan tiim personelin yillik izinleri,

«
U¢UNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM
Madde 23- Birimler, yazigmalarinda agagidaki hususlar dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1. Yazigmalar gekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 10.06.2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan " Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" e uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazigmalar "Kaymakam a." ibaresi kullamilarak yetki devredilenin adi ve unvam
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1: s

Kaymakam a.
Yaz Isleri Miidiirii
3.Yazismalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-2: Bir ygzl_dval "Vilayet Makamina " bir bagka yazida " il Makamina" degil her yazida
"MALATYA VALILIGINE (Alt Birim ismi ortah sekilde ), seklinde yazlacaktr.
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Ornek-3: Kaymakamin onayi gercken yazlarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
"OLUR" deyimi kullamilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, " OLUR" tarih, (imza arahig1), ad-
soyad ve unvan alt alta yazilacakur.

-------------------

Yaz isleri Miidiirii
(Teklif Eden Birim Amiri)

Seref GULYER
Kaymakam

3. Metnin son boliimii:

a) Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “... rica ederim.”, {ist ve
aym diizeydeki makamlara *... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagiimli olarak yapilan yazismalar “... arz ve rica
ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar,
birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile
bitirilir.

¢) 1 sayth Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nc1 maddesi geregince bakanliklarla yapilan
yazigmalar, Cumhurbaskanligi Idari Isler Bagkan tarafindan veya adina imzalandifinda “Rica
ederim.” ibaresiyle bitirilir.

d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyl devreden makamin
hiyerargik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

¢) Muhatabi gergek kisi olan yazigmalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir

f) Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci

tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiklemleri arasinda ses

c uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkge Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik

bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yararlanacaktir,

DORDUNCU BOLUM

SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK
Madde 24- Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulufu yéniinden agagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yénergeye uygunlugun
saflanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere yOnerge tiim
memurlara imza kargiiginda okutulacak ve yonergenin bir Ornegi dokiimii alinmig veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin  her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamas:
saglanacaktir,

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir, Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
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gliniinde, iglemi gerektirenler hari¢ en geg iki glin i¢inde geregi yapilarak cevaplandirilacaktr. Her
tiirlii dilekgenin en geg bir ay icinde cevab: verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa asamalari en
geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler
i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.
3. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

4- GECICi MADDE
02.08.2023 tarihli Darende Kaymakam| 181 Imza Yetkileri Yonergesi Yiiriirliikten kaldirilmistir.,

5- GECICi MADDE
Bu Yénerge hiikiimlerini Darende Kaymakamu yiiriitiir.

6- Yl“JRtIRL(tB(‘
Bu Yénerge #5/06/2024 tarihinde yiiriirlige girer.
Seref a

Kaym
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