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AKCADAG KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI
AMAC:

Madde 1- Bu Yonergenin amaci Akc¢adag Kaymakamh@mna bagh olarak hizmet
yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde:

1- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akigin1 hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, calismalarimi ilge yonetiminin daha iyi
planlamasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmak,

7- Biirokratik iglemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

KAPSAM:
Madde 2- Bu Yonerge;

5442 sayih Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; Valilik,
yargi mercileri, askeri makamlar, Kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla
yapacaklar1 yazigsmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam
ve etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3- Bu Yonerge;

1- 5442 sayili il Idaresi Kanununun 27. ve 28. maddeleri,

2- 3046 sayili Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanunun 38. maddesi,

3- 3152 sayih [gisleri Bakanligimin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanunun 34.mad,
4-02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yamsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”,

5- Igisleri Bakanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi,

6-Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi

7- Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug, Gérev ve Calisma Yonetmeliginin 5. 8. ve 22.
madde hiikiimleri

8- 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmas: ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu goz
Ontinde bulundurularak hazirlanmigtir.
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TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

1-Valilik : Malatya Valiligini,

2- Vali: Malatya Valisini,

3- Kaymakamlik: Ak¢adag Kaymakamligin,

4- Kaymakam: Ak¢adag Kaymakamini,

S- Birim: Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Akgadag lgesindeki teskilatin,

6- Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Iige Miilki Idare Boliimii
igindeki kuruluslarinin baginda bulunan, yazismalarini 5442 sayili Kanuna gére kaymakamlik
aracilify ile yapan genel, yerel ve 6zel idare teskilatlarimin bagslarinda bulunan secilmis ve
atanmig amirlerini,

7-Ilge Yazi Igleri Miidiirliigii: Ak¢adag Kaymakamhig ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

8-llge Yazi Isleri Mudiirii: Akgadag Kaymakamh flge Yaz Isleri Miidiiriinii, ifade eder.

YETKILILER:

Madde 5- Bu yinergede adi gecen vetkililer;

1- Kaymakam
2- lige Yaz1 Isleri Miidiirii
3- Birim Amirleri

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir:

1- Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez ve yetkilerin yasal gerceve icerisinde
eksiksiz, adil ve dogru kullanilmasi esastir.

2- Yetki devredilen kisinin izinli ve gérevli olarak ilce disinda olmast durumunda bu yetki
resmi vekilince, ancak, acil durumlarda bir mukteza icermeyen mutat yazigmalarda, yetki
devredilen kisinin bulunmamasi durumunda yetkinin kimin tarafindan kullanilacag: daire
amirince belirlenir. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ile atama onaylari,
yer degistirme, isten el ¢ektirme, agiga alinma, goreve iade, memurlara, gergek veya tiizel
kisilere yazilan ceza islem ve onaylari, agma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklan ile ilgili
yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.

3- Her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir,

4- Tim yazilar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan
sonra imzaya sunulur.

S- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal
dayanag1 ve yine varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka
belirtilir.

6- Ekler, “EKLER” baslikli, numarali ve onayl: olur.
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7- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki”m kullanir.

8- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadan ile agiklanir.

9- Kaymakam ilge birimlerinin tiimiiyle, lige Yaz1 Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “ Bilme Hakkini1” kullanir.

10- Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
Onemi goz 6niinde tutulur.

11- Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar “ Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve
unvani yazilmak suretiyle yapilir.

12- Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak, acele ve gerekli
gorildiigii hallerde Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliiginde de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime génderilir.

13- Yetkilinin bulunmadig veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza yetkisini
kullanir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

14- Kaymakamlik Makami, vatandaglarin ve kamu ¢aliganlarinin her tiirlii dilek ve
sikdyetlerine daima agiktir.

15- Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Kaymakamin herhangi bir
nedenle ilgede olmadig1 durumlarda sonradan kendisine bilgi verilmek kaydiyla ilge Yazi
Isleri Muduri, dilekgelerin havalesine yetkili kilmmugtir, Igerik olarak herhangi bir ihbar,
sikdyet veya icrai nitelik tagimayan konularda dogrudan dilekge ile birim amirlerine
bagvurulabilir. Birim amirleri, konuyu incelemeye ve dilekg¢ede talep edilen hususunun
mevcut bir durumun agiklanmasi oldugu ve Kaymakamligin goriis kararim gerektirmeyen
konularda, dilekge sahiplerine yazili olarak bilgi vermeye yetkilidirler. Bu gibi hallerde birim
amirince 6nemli goriilen dilekgeler Kaymakamin bilgisine sunulur.

16- Vatandaglarimizin dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalar
igeren dilekgeleri bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi
yerine getirilerek cevaplart Kaymakam imzasi ile verilir.

17- Kamu personelinin gérev ve / veya goérev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak
calisma istemleri igeren dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam
tarafindan havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam imzas: ile verilir.

18- Dilekgelerin yasal siire (en geg¢ 30 giin) i¢inde geregi yapilir ve cevaplan verilir.
Kaymakamin havalesine tabi dilekgeler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandirihir. Geregi
yasal siire iginde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde siireg
(ne yapildig1-ne agsamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.
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19-4982 sayili Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. maddesi uyarinca basvuru sahibinin
istedigi bilgi ve belgeler 15 is giinii igerisinde yazili olarak bagvuru sahibine bildirilir.
Bagvuru ile ilgili olarak bir baska kurum ve kurulusun goriigiiniin alinmasimin gerekmesi veya
bagvuru igeridinin birden fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya
belgeye erigim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi
bagvuru sahibine yazili olarak ve 15 is giinliik siirenjn bitiminden énce bildirilir.

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

21- Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden ge¢gmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda galigan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve s6zlii sikdyetleri,
miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini
yaparak derhal bilgi verip, alacaklar talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.

22- Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

23- Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklaga) ve tabi oldu@u islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan,
ilgililere ~ siiratle  ulastinlmasindan  ve  tekide mahal verilmeyecek  sekilde
cevaplandirilmasindan Birim amirleri sorumludur.

24-Tekit yazilan esas itibariyle ilgili dairelerin ig ve islemlerinde aksakligi gostermektedir.
Cevap gerektiren yazilarda tekit’e meydan vermeden yerine getirilmesinde birimlerde ilge
idare sube bagkanlar ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumludur.

25-Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler iizerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de birim amirleri digindaki
gorevlilerce herhangi bir talimat yazisi yazilmayacaktir.

26-Kaymakam baskanhginda yapilmas: gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissthha Meclisi,
Insan Haklar1 Kurulu, Sosyal Yardimlasma Vakfi, Tiiketici Sorunlarn Hakem Heyeti
Bagkanlii ve benzeri diger toplantilarin giindemi, toplantidan once ilgili Birim Amiri
tarafindan makama sunulur.

27-Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili daire Amirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin giinlik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug
degerlendirmeleri ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur.

28- Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriiy alinmasimi gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

29- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacagi yazilar, Makam
gorevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra aymi yerden geri
alinir. :

30- Bakanlik ya da Valilik¢ge Kaymakamliktan goriis istenildiginde, Birim Amirleri ncelikle
Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.
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31- Havale evrakinda veya yazida “Goriigelim” notu konulan yazilar, ilgili gérevliler en kisa
zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriigerek geregini
yapacaktir.

32- Onaylar, yasal dayanakl olarak olugturulacak yasal dayanag: olmayan higbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida ( ........... Kanunun ..........
maddesi .......c.cooerervennenee. yonetmeliginin ..................... maddesi vb. gibi) agik¢a belirtilecektir.
Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

33- Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya
yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez.

34- Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onay ile yetki
devredilebilir.

35- llgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz miidiirliiklerin is ve
islemlerini, Bakanlk veya tiizelkisiligi haiz miidiirliiklerin gérevlerine en yakin gérevi yerine
getiren birim Ustlenir.

36- Birim Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adina attiklari imzalardan,
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

37- Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen
yazigmalari dogrudan yapabilirler.

IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamhk Makamina sunulmasinda asagidaki
hususlar gz oniinde bulundurulur:

1- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gérevlilerine teslim edilir.

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, imzadan
¢iktiktan sonra teslim edilen ilgiliden geri alinir.

3- Kaymakamlia imza i¢in sunulacak yazilar bu igle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir.

4- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Her yil Ocak ayinda evrak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlar
tarafindan imza &rnekleri ile birlikte ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

5- Kaymakam tarafindan lizerine not diislilen yazilar,bilgi verme ve agiklama yapmayi
gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme, isten el ¢ektirme, agiga alinma, goreve
iade, memurlara, gergek veya tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylari, agma- kapatma
v.b.yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.
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6-Sikayet niteligi tasiyan dilekgeler ile tayin, yer degisikligi, gérev degisikligi igeren
dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlik
Makamina yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis
olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakamlik Makamina y6nlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar.

IKINCI BOLUM

IMZA YETKILERI

A-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR :

Madde 8- Kaymakamliga gelen evraklar,Yaz Isleri Miidiirliigiince gorev boliimiine
gore ayrilarak havaleye hazirlanacaktir.

1- “Sifre Mesajlar, Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel ve Kaymakam adina” gelen biitiin
yazilar kapali olarak Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulur. Kaymakam
tarafindan bizzat agilir ve havale islemleri yapilir.

B-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR :

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

1- Cumhurbagkanlig1 ve Cumhurbaskanligina bagli kuruluglardan, TBMM Bagkanlig
ve TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Bagbakanlik, Bakanliklar ile miistakil Genel
Miidiirliiklerden ve Vali imzasiyla gelen yazilar.

2- Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatiim ve planlamalarn igeren
dilekgeler. ’

3- Her tiirlii atamay, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gérevlendirme taleplerini
iceren dilekgeler.

4- Birim amirlerinin, midiir yardimcilarinin, gube miidiirlerinin, Halk Egitim Miidiird,
Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. Derece yoneticilerinin atama emirleri,

S- Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
6- Garnizon Komutani imzasiyla gelen 6nemli yazilar,

7- Yarg: organlarindan gelen 6nemli yazilar.
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C-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR :

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1- Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile
bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,

2- Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

3- Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

4- Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

5- 4483 sayilh Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
ile ilgili her tiirlii yazilar ile 3091 sayih Kanuna gore verilen “ Miidahalenin Onlemesi ile

Talebin Reddi” kararlar,

6- Yarg: kuruluglarina gonderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirli yazilar.

7- Askeri Makamlarla yapilan yazigmalar.

8- Hizmetlerin anlatilmasina yénelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve
diizeltme metinleri,

9. Daire Amirlerinin senelik, mazeret ve hastalik ile her tiirlti izinleri ile ilgili géreve
baglama ve gérevden ayrilma yazilan,

10- Vatandaslarimizin yazihi veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatiim ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

11- Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi
asamasinda Belediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar.

12- Goriig bildirme yazilari ile denetim sonuglarmin bilgi ve/veya yasal islem
yapilmasinin saglanmasi amaciyla gonderilmesini igeren yazilar.

13-Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanlig1 ve heyete iligkin yazilarin imzalanmasi,

14- Her tiirlii verile emirleri ile 6deme emirleri,

15- Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar ile gérevlendirme yazilari,
16- Gérevden uzaklastirma ve géreve iade yazilari,

17- Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

18- Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin ilam i¢in hazirlanan yazilar,
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19- Her tiirlti inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorugturmasi agilmasi ve bunlarin
isleme konulmasu ile ilgili konular,

20- Komisyon kararlari,

21- Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek
her tiirlii demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullamim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar.

22- Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar.

23- 5442 sayihh Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince ilgede teskilat1 ve gorevli
memuru bulunmayan islerin yliriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme yazilan,

24- Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar ile
giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

25- Sifreli, gok gizli, gizli, kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplan,

26- Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlar,
27- Kamu gérevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilar,

28- Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilan,

29-llge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin o6zlikk dosyalarimn dogrudan
istenmesi ve génderilmesine iligkin yazilar,

30-licelerdeki resmi/6zel kurumlarn, kurumlar ve personeli ile ilgili,
mahkemelerden ve resmi kurumlardan istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar,

31-Devamsiz 6grencilerin diger ilave ilgelere dogrudan bildirilmesine iligkin yazilar,

32-Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis
islemlerine iligkin onay ve yazlar,

33-657 sayill Devlet Memurlari Kanunun 4. maddesinin C bendine gore birimlere
atanan personele iliskin sdzlesmelerin imzalanmas,

34- Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar ve onaylar,

35- Kaymakamin uygun goérecegi diger yazilar.
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D — KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR :

Madde 11- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmas: veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,

2- Muhtemel olaylar 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yiiriiyiisti
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulagtirma yasas1 geregi “Kamu Yarar1” varligina,
hilkiimet komiseri atanmasina, umumi hifzissihha yasasi geregince yapilacak uygulamalara
vb. iglemlere iligkin onaylar,

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

4- Daire Amirlerinin senelik, mazeret ve hastalik ile her tiirlii izin onaylari,
5-Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 halinde birim
amirlerinin yerine bir (1) aya kadar, diger gorevlilerin yerine siiresiz vekaleten gorevlendirme

onaylari ile her tiirlti vekalet onaylari,

6-Ilgede gorevli Birim Amirleri ve diger memurlarin kurum kimlik kartlarina iligkin
onaylar,

7- llgede goérev yapan tiim personelin Ildisi gorevlendirme onaylan ile tagt
goérevlendirme onaylari,

8-Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iligkin onaylar,

9-Ilge birimlerinde galisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda ii¢ aya kadar
gecici gorevlendirme onaylari,

10-Hizmet i¢gi Egitim Programi onaylar1 ile bu programlarda yer alacak
yOnetici,personelin ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

11-Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere katilmalarina iligkin
11 di1 onaylar,

12-Ozliik dosyalan ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylan ile 6zliik
dosyalart ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylar:.

13-Ozliik dosyalar ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine iligkin
onaylar,

14- Ilge ici ve ilge dis1 tiim ara¢ gérev onaylari, (ancak igin niteligi itibariyle acil
hallerde birim amiri Kaymakam’a bilgi vermek ve daha sonra arag onay1 almak suretiyle araci
géreve gonderebilir.)

15-Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari,
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16-4483 sayili Yasa hikimleri ve/veya disiplin hikiimlerine gore inceleme,
sorusturma agma ve muhakkik ( 6n incelemeci) gérevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

17-Memurlarin, 657 sayih Devlet Memurlari Kanununun 104. Maddesinin (©)
bendindeki mazeret izni ve 105.maddesindeki hastalik izni ile otuz giinden fazla yillik izin
onaylari,

18-5302 sayil Il Ozel Idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata
gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

19- Personelin gegici veya siirekli gérevlendirme ile gorev yeri degisikligi onaylan,

20- Birimlerin taginmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

21- Noter senedine baglanmasi gerekli alim satim, ihale isleri ile mukavele onaylar,

22- 3091 sayil: Kanuna gére verilen kararlar,

23- Memurlarin édiillendirme, cezalandirma ve terfilerine iligkin onaylar,

24- 2872 sayili Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylari,

25- 2911 sayih Toplant1 ve Gésteri Yiirityiigleri Kanunu ile ilgili onaylar,

26- 2886 ve 4734 sayili Kanunlarda 6nggriilen ita amiri onaylari,

27- Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

28- Kira sdzlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,

29- Her tiirlii ihale ve ddeme emirleri onaylari,

30-lige Milli Egitim Maudurliikleri kadrolarinda gérev yapan yonetici ve
ogretmenlerden; midir vekili, midiir bagyardimers: vekili, yeni agilan okullara kurucu
miidiir, mudiir yardimceisi vekili ve miidiir yetkili Ogretmen ile yatili okul belletici 6gretmen
olarak gorevlendirileceklere iligkin onaylar,

31-llgelerde dgretmen a¢181 bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro
fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu Ogretmenlerin bog
gecen dersleri  doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak tzere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders ticreti kargilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

32-lige Milli Egitim Midirliikleri ve bagh ilgili birimlerde ¢alisanlardan

Kaymakamin birinci disiplin amiri oldugu personelin yillik, zorunlu mazeret ve hastalik
izinlerine iligkin onaylar,
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33-Milli Egitim Bakanhg ile diger bakanlik, genel miidirliik, resmi kurum ve
kuruluglarla diizenlenen Isbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak her tiirlii meslek
kurslarn ile gelistirme ve uyum kurslanmin Il Istihdam Kurulu'mun kararindan sonra
agilmalarina iliskin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmas,

34-Ozel ogretim kurumlarinda gorevlendirilecek kadrolw/iicretli personelin ¢alisma
izin onaylari, istifa/s6zlesme feshi/galisma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylan, ¢aliyma izninin uzatildiga iliskin toplu onaylann (Ozel Ogretim
Kurumlarinda gérev alacak yoneticilerin galisma izinlerine iligkin gecici onaylar),

35-Ozel Ogretim Kurumlarmn ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylari,

36-Ozel okul ve kurum midirlerinin izinli oldugu donemde, yerlerine vekalet
edeceklere iliskin onaylar,

37-Ozel 6gretim kurumlarindan demirbas arag izin ve diigiim onaylari,

38-Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin),6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik ¢alisma takviminde Ongoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen egitim-
Ogretime ara verme onaylari,

39-Ozel Anaokullarimin yariyil ve yaz tatillerinde dgrenime devam etmelerine iliskin
onaylar,

40-Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitiilen kurs agma, kapatma ve personel
gorevlendirme onaylari,

41-Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri
agma belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmast,

E- ILCE YAZI ISLERI MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 12- lice Yag Isleri Miidiiri, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale
islemlerini yapar:

1-Kaymakamhiga “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Isme”, gelen yazi ve sifreler
digindaki, biitlin yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii personeli tarafindan acilir, evrak tizerine
gidecegi birim yazilip kaydi yapilarak, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
aynldiktan sonra digerleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2- “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, gibi) degerli evrak
Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Birim
Amiri veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.
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3-Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir énem arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbarn ya da sikayeti kapsamadig
takdirde, llge Yazi [sleri Mudtirliigii personelince kayd: yapilarak, ilgili daireye Ilge Yazi
Isleri Miidiirii, yoklugunda Ilge Yazi Isleri Sefi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili
kurulusa giden evrak isleme konulur. Kaymakam diginda yapilan havalelerde herhangi bir
mukteza tayin edilemez.

4- Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iligkin yazilarin ilgili
birimlere havalesi,

S-Atamas yapilan personelin 6zlitk dosyalarinin gonderilmesi ile ilgili evraklarin havalesi,

6-Askerlik yoklamasim yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluglar
arasinda yapilan yazigmalarin havalesi,

Madde 13- Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar lice Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir:

1- Muhtar, Ihtiyar Heyeti Uyeleri, Ciftgi Mallari Koruma Baskanligi Yonetim Kurulu
liyelerinin imzalarinin tasdikleri,

2- 4483 sayil1 Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi” ve
“Sorugturma Izni Verilmemesi” kararlarimin ilgili makam ve kisilere ( st yazilarin imza
edilmesi disindaki) teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

3- Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen
dilekgelerden Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evraklarin
havalesi,

4- Mahkemelerden gelip, bilirkisi ve tayinini isteyen yazilarin ilgili zabita veya daireye
havalesi ve bunlara verilecek cevaplar.

S-Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilarin Idare Kuruluna ve ilgili daireye havalesi,

6-Kaymakamlik Makaminin bilgi ve gériisiinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli evraklarin
havale ve imzasi,

7-Muhtarlarin gorev belgesi yazilari, Kurumlara ait ihale ilanlarinin ilgili gazetelere
yazilmasina iligkin {ist yazinin imzalanmasi.

8- lige Yazi Isleri Midiirligii personelinin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini
ilge/il diginda gegirmelerine iliskin onaylar1 vermeye Ilge Yazi Isleri Midiirii yetkilidir.

9- Ikamet ettigi koyiin veya mahallenin muhtar tarafindan onaylanmis olmak kaydiyla, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Basbakanlik Sosyal Yardimlagma ve Dayamgmay: Tesvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla Ogrenciler tarafindan istenen 6frenci ailelerine
yonelik “ Meslek Beyan Belgeleri”

10-Yurtdis1 bakim belgelerinin imzalanmasi.
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F- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 14-Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazularla ilgili olarak asagidaki
iglemleri yaparlar:

1- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen kurallar
gergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyan1 veya yasal bir
durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazih olarak bildirmeye yetkilidirler

2- Birim amirleri iist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihif ile
gonderilmesi gerekirken sehven kendilerine dogrudan gelen yazilar1 inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler,

3- “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazilar ile ( Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak, Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda ilgili Birim Amiri veya ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir,
sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir,

4- Kaymakamin emri ve/veya onay: ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Bagkam oldugu,
ancak sekretarya isleri ilge Yazi [sleri Miidiirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant
ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Ilge Yazi1 Isleri Midiirliigiince
dosyalanur.

Madde 15- Birim Amirleri, asagida belirtilen konulart iceren yazilart “Kaymakam Adina”
imza ederler:

1- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3- Mevzuat ve bu Yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
4-Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmas, teblig-tebellig, ilan, ilgili
kisi, bu yonergede istisnalari belirtilmis (Ilge igi es ve ast ) kurum ve makamlarin

bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

5-Dairenin islerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi kosulu ile memur, ig¢i ve s6zlesmelilerin (30)
giine kadar olan yillik izin onaylari,

6-Genel icraati etkilemeyecek ilge dahilinde her tiirlii yazigsma,

7- Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iligkin yazilar,

8-Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmas: talimatim verdikleri
genelgelerin génderilmesine iliskin yazilar,
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9- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve
katkisim gerektirmeyen yazilar,

10-Kuruluglarin, bagl olduklart 11 ve Bolge Miidiirlitkleri ile diger tist makamlara periyodik
olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,

11-Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

12-Birim Amirleri disindaki tiim personelin izine ayrilig ve bilahare géreve baslayislarina
iligkin olarak yazilan yazilar,

13-Yanhs gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

14-Doner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalan ile ilgili
yazilar,

15-Birimin gorev alanina giren sikayet niteligi tasimayan dilekge ve bagvurularin kabulii ve
havalesi,

Madde 16- Birim Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken asagidaki hususlar

.o

g0z oniinde bulundururlar:

1-Hizmetlerin her hal ve sartta aksatilmadan yiiriitiilmesi esastir. Bu nedenle; aym statiide
toplam ¢aliganm1 4 memur olan dairelerde ayn1 zaman diliminde 1, 8 memuru olan dairelerde
ayn1 zaman diliminde 2 personele izin verilebilecegi ile; 12 memurdan fazla personelin
bulundugu dairelerde ayni anda izinli olabilecek personel sayisi her 4 memurda 1 kisi olmak
iizere artirilabilecegi tavsiye edilmis olup, is yogunluguna gére birim amirleri say1iy: artirmaya
yetkilidirler.

2- Gerek izinlerin, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saglik raporlarinin alinmasi ve
kullanilmasinda Birim Amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal
islem yapmakla miikelleftirler.

G- ILCE EMNIYET MUDURU’NUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 17- Iice Emniyet Miidiirii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde sayian hususlara
ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi.
2- Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine

iliskin onaylar1 vermeye Ilge Emniyet Miidiirii yetkilidir.

H- ILCE MUFTUSUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 18-Ilce Miiftiisii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde ayilan hususlara ek olarak

asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve iglemlerinin yapilmasi,
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2- Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine
iliskin onaylar1 vermeye Ilge Miiftiisti yetkilidir.

I-SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN _“KAYMAKAM

ADINA” IMZALAYACAGI ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 19-lice SYD DV Miidiirii bu Yénergenin 11, ve 12. maddelerinde sayuan hususlara ek

olarak asagida sayilan konularda i imza ve onay islemlerini yapar;

1-Birimin gérev alamina giren dilekge ve bagvurularin kabulii, ilgili birimlere havalesi ve
islemlerinin yapilmas,
2- Kurumlardan talep edilen arastirma yazilari,
3- Karar sonuglarmin ilgililere tebligi i¢in yazilan yazilar,
4-2022 sayih Yasaya gore 6ziirlii maag: talebinde bulunanlarn ilgili hastaneye sevk yazilar

- S-Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine iligkin
onaylar vermeye Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii yetkilidir.

I- ILCE OZEL IDARE MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR :

Madde 20-lice Ozel Idare Miidiirii bu_Yionergenin 11. ve 12. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmast,

2- Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine
iliskin onaylari vermeye ilge Ozel Idare Miidiirii yetkilidir.

J- ILCE NUFUS MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 21-lice Niifus Miidiirii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmast,

2-Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine iliskin
onaylar1 vermeye Ilge Niifus Miidiirii yetkilidir.

K- MALMUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 22-ilge Malmiidiirii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde sayilan_hususlara ek
olarak asagida sayian konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,
2-Amme Alacaklarimi Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun Hiikiimleri ( 64.maddesi)geregince

Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarimin tasdiki ve ilgililerine
yazilmasi iglemleri,
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3-Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine iliskin
onaylar vermeye Malmiidiirii yetkilidir.

L- ILCE MILLI EGITIM MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR :

Madde 23-lice Milli_Egitim Miidiirii_bu Yénergenin 11. ve 12. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayian konularda imza ve onay islemleri yapar:

1- Personelin adaylik, emeklilik haklari ile ilgili yazilar,

2- Diizenlenen yarigmalar ile ilgili yazilar,

3- Personelin hizmet igi egitimi ile ilgili yazilar,

4- Bilgisayar ve sinav hizmetleri ile ilgili yazilar,

S- Okul dncesi egitimle ilgili yazilar,

6- Ozel &gretim ve rehberlikle ilgili yazilar,

7- Okul i¢i beden egitimi ve sporla ilgili yazilar,

8- Ogretmene hizmet ve sosyal islerle ilgili yazilar,
10-Yaygin egitim, ¢iraklik ve mesleki egitim ile ilgili yazilar,
11- Arastirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar,

12- Egitim araglar1 ve donatimla ilgili yazilar,

13-Ilge Milli Egitim Miidiirii ve Sube Miidiirleri disindaki personelin yillik izin, hafta sonu ve

bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine iligkin onaylar,

M- ILCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZI BASKANI'NIN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 24-Ilce Saglik Miidiirii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayian konularda imza ve onay islemleri yapar:

1-Rontgen islerini yiirtitmekle gorevli memurlarin yillik izin onaylari,

2-Sikayet, su¢ veya ihbari icermemesi kaydiyla gevre saghig: ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi, (Bilgi amagli Kaymakamlik Makamina da yazilacaktir.)

3-Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il diginda gegirmelerine iliskin
onaylar1 vermeye Ilge Toplum Sagligi Merkezi Baskam yetkilidir.
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N-ILCE GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK M. UDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”

IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 25-Tice Tarim Miidiirii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde savilan hususlara ek

olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

2- Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il diginda gegirmelerine
iligkin onaylar1 vermeye Ilce Tarim Miidiirii yetkilidir.

Q- ILCE GENCLIK HIZMETLERI VE SPOR MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 26-lice Genglik Hizmetleri ve Spor Miidiirii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde
sayian hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

2- Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il disinda gegirmelerine
iligkin onaylar1 vermeye Iige Genglik Hizmetleri ve Spor Miidiirii yetkilidir.

P- ILCE TAPU MUDURUNUN “KA YMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 27-fice Tapu Miidiirii bu Yonergenin 11. ve 12. maddelerinde sayilan hususlara ek

olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gérev alanina giren dilekge ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

2- Personelin yillik izinleri, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il diginda gecirmelerine
iligkin onaylan vermeye flge Tapu Miidiirii yetkilidir.
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YAZISMALARDA USUL:
Madde 28-Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlara uyarlar:

1- Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca gikartilan ve 02.12.2004 tarih ve
25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak yapilacaktir.

2- Yazismalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir. .
Ornek 1 : Bir yazida “Vilayet Makammna “ bir bagka yazida “ [l Makamna” degil her yazida
“MALATYA VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Ornek 2: Onaylarda « OLUR?” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli bir aralik
birakilacaktir. “OLUR?, tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek 3: Sonug ifadeleri;

“Bilgilerinizi rica ederim.”
“Bilgilerinize arz ederim.”
“Bilgi ve geregini rica ederim.” veya "Geregini bilgilerinize arz ederim.”

3- Yazlarn, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve maksadi
tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda
ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri biirolarinda yukarida zikredilen
Yonetmelik ile kendilerine ait Tirkge Imla Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik bulundurmaya 6zen
gosterecektirler.

4- Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim Amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde,
normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ kamu hizmet standartlarinda belirtilen siire iginde
geregi yapilarak cevaplandirilir.

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

Madde 29-Bu ydnergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Akgadag Kaymakami
emrine gore hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE

Madde 30-Bu yonerge ile ...tarihinde yayimlanan ve yiiriirliikte olan imza yetkileri yonergesi
yiiriirliikten kaldirilmigtir.

YURURLUK
Madde 31-Bu ydnerge yayim tarihinde yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 32-Bu ydnerge hiikiimlerini Akgadag Kaymakamu yiiriitiir.
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