HIZMETE OZEL

YUNUSEMRE KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1 - Bu ydnergenin hazirlanmasinda amag;

1) ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli sunulmasi, vatandas basvurularinin
hizli sonuglandiriimasi,

2) Birimler arasi hizmet akisinin hizlandirilmasi, biirokratik is ve islemlerin kisaltilarak kirtasiyeciligin
en alt diizeye indirgenmesi,

3) Is veriminin artirllmasi, halka ve is sahiplerine kolayhk saglayarak yonetime duyulan giivenin ve
hizmet birimlerinin sayginligin kazandirilmasi,

4)Yunusemre Kaymakamlidina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslarinin
vapacaklari ¢aligmalarin esaslarin ve kaymakam adma ya da dogrudan imzaya yetkili makamlarin
belirlenmesi,

5) Alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularinin gelistirilmesi,

6) Ust makamlarin 6nemli konularda daha akilci karar almasini kolayvlastirmak i¢in kendilerine zaman
ayirmasinin saglanmasi.

Kapsam

Madde 2 - Yonerge: Yunusemre Ilgesi Miilki sinirlari igerisinde Kaymakamhigimiza bagli olarak hizmet
veren kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri is ve islemlerde
kaymakamlik ve kurumlari adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

Yasal Dayanak

Madde 3 - Bu yonergenin hazirlanmasinda faydalanilan yasal dayanaklar;

1) 5442 sayili il idaresi Kanunu,

2) 3152 sayili Igisleri Bakanhgmin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,
4) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

5) 3071 sayili Dilek¢e Kanunu

6) Cumhurbaskanligi Kararnamesi

7) Valilik ve Kaymakamlk Biirolart Kurulus Gérev ve Calisma Y6netmeligi,
8) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
9) Manisa Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi

Tanimlar

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik: Yunusemre Kaymakamligini,

Kaymakam. Yunusemre Kaymakamini,

Yazi Isleri Miidiirligii: Yunusemre Kaymakamhig ilge Yazi Isleri Miidiirliigtind,

Yazi Igleri Miidiirii: Y unusemre Kaymakamhg Ilce Yazi isleri Miidiiriinii,

Birim: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri - llge Idare Sube Baskam: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki birinci
derecede yetkili amirlerini,
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IKINCI BOLUM
Genel Esaslar

Ilkeler ve Yontemler
Madde 5 - Bu Ydnergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.

1) Yetki ve sorumluluklarin, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullamlmasi esastir. Her kademe.
sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini” kullanir.
Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini”
kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladigi yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2) imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve neminin goz
Oniinde tutulmasi temel ilkedir.

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

4) Onaylarda “Goriilen liizum iizerine " gibi ifadeler kullaniimayacak olup, konunun yasal dayanaklari
vazi igeriginde belirtilerek hazirlanir,

5) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan vayimlanmasi esastir. Ancak acele ve
gerekli goriilen hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir.

6) Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet niteligindeki dilekgelerin
Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan rutin hizmetlere iliskin dilekgeler dogrudan
dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

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

8) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢Ozlimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilek¢e Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gére geregi yapilacaktir.

9) Havale evraklarinda veya vazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde. ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek. notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay1 yaparlar.
Havale evraklarinda bagka bir not veya talimat varsa geregi derhal yerine getirilip yetkiliye izahat verilir.

10) ilgede teskilati olmayan veya gorevlisi bulunmayan Bakanliklara ve diger kurum ve kuruluslara ait
hizmetler Kaymakam tarafindan iliskilendirilen birim tarafindan yiiriitiiliir.

11) Birim Amirleri iist makamlari tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

12) Basinda gikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan basta iletisim kanallari vasitasiyla makama ya da konu hakkinda makamin direktifi olmas:
halinde degerlendirmeyi de igeren bilgiler yazili olarak ve birim amirinin imzas ile Kaymakamlik
Makamina bildirilir.
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13) Vali tarafindan &zel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafindan bastn ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

14) Evrak teslim etmeye ve teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yazi
Isleri Midiirliigiine bildirilir, personelin degismesi halinde yazi beklenmeksizin ayrica bildirilir. Resmi
yazilar mutlaka imza karsihgr teslim edilir ve alinir.

15) Ayni ile bagl il genel idare kuruluslarinin; il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym ya da farkli
ilgelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluglari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasimdaki
yazigmalarin dogrudan yapilmasi esastir. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya vali ve kaymakamlarca
bilinmesi veya goriisiiniin alinmasi gereken yazigmalar valilik ve kaymakamlik kanali ile yaplir.
**Onem arz eden hususlarin imzadan 6nce birim amiri tarafindan bizzat makama bildirilmesi esastir.
(Kaymakamlk kanalindan kasit yazidarm fge Yaz Isleri Midirliigine gonderilmesi olmayp,
kurumlarin kendi birimlerinden yazarak Kaymakamin imzasma sunmas: anlasimalidir.)

16) Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi tasgtmayan ve sadece
bilgi alig verisi seklindeki yazigsmalar: dogrudan yapabilirler. (Birim amirleri tarafindan imzalanacak
yazilarda “arz ederim” ifadesi kullanilacaktir.)

17) Kurumlarin yerel gazetelerdeki ilanlar1 Basin [lan Kurumu Manisa Subesi araciligy ile yapilacak
olup, Kaymakamlik Yaz: Isleri Mitdiirliizii sadece ilan panosu ve Kaymakamligin resmi sitesinde yayin
yapabilmektedir.

18) Kendisine yetki devredilenier, bu yetkiyi Kaymakamin-onay: olmadikga bir bagkasina devredemez.
Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gdrdiiklerini Kaymakamin onayi ile astlarina devredebilir.
Bu durumda, onaym bir &rnegi Iice Yaz isleri Miidiirliigiine génderilir.

19) Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yazi ve onaylarda yetki devri yapilamaz.

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

Basvurulara Iliskin Esaslar
Madde 6 - Bagvurulara iligkin agagida belirtilen esaslara gore hareket edilir.

1) Anayasanin 74 iinci maddesi uyarinca, Vatandaglar ve karsiliklilik esasi gozetilmek kaydiyla
Tiirkiye’de ikamet-eden yabancilar kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle vatandaslarimizin tiim dilek ve sikayetlerine
“Kaymakamlik Makami” daima agiktir.

2) Dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaglarimizin idari is ve iglemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirilmesi bakimindan, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale yapilabilir. Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikdyet ve ihbar niteligi tasimayan rutin
dilekge ve miiracaatlar ilgili daireye dogrudan yapilabilir. Havale edilen her dilekce icin mutlaka alindl
belgesi dilekce sahibine verilir.

3) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren rutin konularla ilgili bagvurulart dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyan:
veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Dilekge Hakkinin
Kullanilmas: Hakkinda Kanununda belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlarin
disindaki islemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.
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4) Kamu Denetgiligi Kurumuna basvuru yapmak isteyen vatandaslara “Kamu Denetgiligi Basvuru
Formu™nu doldurarak Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine basvurmasi gerektigi yoniinde
bilgilendirme yapilir.

5) Kaymakamhgmiza Cimer, Igisleri Bilgi Edinme. lgisleri Insan Haklarnn Modiili,
vaziislerii@yunusemrekaymakamligi.gov.tr  adresine e-posta yoluyla gelen basgvurular tiiriine gore
Cimer yoluyla veya elektronik ortamda ilgili kurumun resmi mail adresine gonderilir. Kurum tarafindan
Cimer ve resmi e-posta adresi kontrol edilerek cevap elektronik ortamda veya fiziksel ortamda ilgiliye
ve Kaymakamlida bilgi verilmek suretiyle geregi vapilir.

Yazilarin imzaya Sunulmasinda Yéntem
Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar géz éniinde
bulundurulur.

1) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina
sunulur.

2) Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar “Imza Kartonu™ iginde bu isle gorevlendirilmis
memur tarafindan Makam Sekreterine teslim edilir. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller
harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden imzalaninca geri alinir.

3) Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Yazilar varsa ekleri ile
birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyatlari ile birlikte imzaya sunulur.

4) Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilmis olan yazinin ekine konularak sunulur.

5) Atama, yer degistirme, agiZa alinma, isten el gektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara veya
gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakama bilgi verilerek hazirlanir ve imzaya sunulur.

Yazismalar
Madde 8- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1) Yazismalar gekil ve esas bakimindan 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirlige giren * Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ e uygun
olarak yapilacaktir.

2) Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

a) Hitap ; Bir yazida “Vilayet Makamina * bir bagka yazida ** Il Makamina™ degil her yazida “MANISA
VALILIGINE seklinde yazilacaktir.

b) Muhatap: Muhatap gergek kisi ise muhatap boliimiine “Sayin” kelimesinden sonra muhatabin
ad1 ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik harflerle, soyad: ise biiyiik harflerle yazilir.

b) Kaymakamin onayi gereken yazlar; Onay, uygundur, gibi ifadelerin yerine “OLUR” deyimi
kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, * OLUR™ tarih, (imza aralig), ad-soyad ve unvan
alt alta yazilacaktir.

¢) Metnin son béliimii: Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, iist ve ayni diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir. Ust, ayni diizey ve alt
makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan yazismalarda “Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.
Gergek kigileri muhatap yazismalarda “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

d) Dagitim; Belgenin geregini yerine getirmek durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Bilgi:” kism1 yoksa muhatap adlar
dogrudan “Dagitim:” bash@min altina yazilir.
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Dagitimli belgeler dagitim béliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim bdliimii yaz: alanina
sigmayacak kadar uzunsa ayr: bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashigi altinda gosterilir ve iist yaziya
cklenir.

Ornek-1 Dagitim

YUNUSEMRE KAYMAKAMLIGI
...... Miidiirliigii

Say1: 72131250-010.03-936 21.05.2014
Konu : Yénetmelik Taslag

‘ DAGITIM YERLERINE
llgi : 12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 sayil yazaimuz.

imza
Adi SOYADI

Ek:

I- Dagitim Listesi (1 sayfa)
2- Yonetmelik Taslag: (12 sayfa)

Ornek-2 Dagitim Listesi

YUNUSEMRE KAYMAKAMLIGI
...... Miidiirliigii

. DAGITIM LISTESI
Ilge Emniyet Midiirliigii
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UCUNCU BOLUM
Imza Onay Yetkileri

Kaymakam Tarafindan Agilacak Yazlar

Madde 9- Kaymakam tarafindan agilacak yazilar sunlardir;

“Gizli, Cok Gizli, Kisive Ozel ve Kaymakamin ismine ” yazilan yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan
bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilr.

Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar

Madde 10- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1) Vali, Vali Yardimcisi ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2) Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren dilekceler.

3) Her tiirlii atama. yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilari,

4) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

5) Yargi organlarindan gelen yazilar,

6) Belediye Baskanlarinca bizzat imzalanan yazilar. Biiyiiksehir Belediye Baskani Genel Sekreteri ve
Oda Bagkanlarinin imzasi ile gelen yazilar,

7) Ihbar, sikayet ve tekit yazilari,

8) Sorusturma izin talepleri.

9) 3091 Sayili Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun ile ilgili
miiracaatlar ve tahliye talepleri.

10) Idari Birimleri tarafindan kolluktan istenecek bilgi, belge, arastirma talepleri, okul idarelerinin
kolluktan isteyecekleri her tiirlii talepleri.

Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 11- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

1) Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagl
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

2) Vali, Vali Yardimeis, [l Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla génderilen yazilara verilecek cevaplar.

3) Prensip, yetki, uygulama, yéntem ve sorumluluklar1 degistiren vazilar,

4) Kanun, tiiziikk ve ydonetmeliklerin ilan1 icin hazirlanan yazilar,

5) Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

6) Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

7) Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

8) Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,

9) 4483 sayih Kanun ile ilgili her tiirlii yazi, onay ve kararlar,

10) 3091 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazi, onay ve kararlar,

11) ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfinin Valilik ve Adli Makamlarla yaptiklari yazilar.
12) Yarg: kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. yazilar
(llge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Midirliginiin davalarla ilgili yazdari, llge Jandarma
Komutanliginmn ve Ilge Emnivet Miidiirligiiniin adli gorevierinden dogan yazilart hari¢),

13) Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

14) Merkezi idarenin merkez kuruluslari ve diger illerdeki kuruluslar ile yapilacak yazismalar,

15) Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan konularla ilgili yapilan yazismalar.

16) Basvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

17) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinimn saglanmasi amaciyla génderilmesini
iceren yazilar gibi tiim yazismalar.

18) ilge birim amirlerinin kendi aralarinda veya ilge arasinda yaptiklari her tiirlii protokoliin onayi
(Valilik ya da tist makamlarla yapilan protokoller harig)

19) Uluslararasi Proje Faaliyetleri kapsaminda, kurum ve okullarimiza, yapilmasi planlanan olasi proje
ziyaretlerine iliskin, ziyaret gerceklesmeden Gnce verilecek onaylar,

18) Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
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19) Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar, Valilik ve daha iist makamlara yapilan yatirim ve
onarim teklifleri,

20) Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

21) Komisyon kararlari,

22) ilge Idare Sube Bagkanlarimn ilge disina aragl veya aragsiz gérevlendirilmelerine dair onaylar, ilge
stnirlart digina ara¢ gérevlendirmeleri, Ilge disina ¢tkacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gorev
formlari,

23) Giivenlik sorugturmalanyla ilgili yazilar,

24) Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

25) Bir birime -ait iken bagka bir birimin faydalanmas: igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbag egya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

26) Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar ve teklif yazilari

27) il(;q idare gube bagkanlarinin izin istek ve vekalet onaylart ile ilgedeki amirlerin 5442 sayili [l Idaresi
Kanunu 31/J maddesi ile 657 sayili Devlet Memurlann Kanunun 104/C maddesi kapsamindaki mazeret
izin onaylan,

28) Mahalle muhtarlarinmn izin onaylari,

29) Personelin gegici veya siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri onaylar1 veya Valilige teklif
yazilari,

30) Gérevlendirme, Gérevden uzaklastirma ve géreve iade yazilart,

31) Vekil, iicretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

32) ilgili mevzuata gore verilecek: isyeri agma, kapatma ve ceza onaylar,

33) Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalar,

34) Kanun, tiizilk ve yénetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi ve bu
ybnergede yetki devri yapilmayan yazilar, kararlar ve onaylar,

35) Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

Birim Amirlerinin imzalayacagi Yazilar ve Onaylar

Madde 12- Birim Amirleri kendilerine yetki verilen konularda kendi isim ve unvanlarimi kullanarak
vazigma yapacaklardir. Kendi Il Midirlikleri ile yapacaklar1 yazismalar: Valilik Makamina yazilmadan
dogrudan Il Miidiirliiklerine yazacaklardir.

Imzalayacaklari yazilar ve onaylar sunlardir;

1) Mevzuatta agikga bizzat birim amirinin imzas: ve onay: ile yapilabilecegi belirtilen yazi ve onaylar
2) Sadece kendi konular: ile ilgili bagvurulart bu yonergede belirtilen kurallar ¢ergevesinde rutin hizmet
talepleri ile ilgili miiracaatlar (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar dismda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve efier istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agtklamas: ise bunu dilekge sahiplerine bildirmeye iligkin yazilar,

3) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tagimayan mutad yazilar ile kendisine bagl: birimlere, teskilatlarmin ig isleriyle ilgili genel
prensip arz etmeyen teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

4) Bir dosyanin tamamlanmast, bir iglemin sonuglandirimas: icin belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor
ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

5) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmig kararlarin isleme konulmasi, teblig — tebelliigii, ilani, ilgili kisi kurum ve makamlarm
bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

6) Bilgi alma, bilgi verme niteli§inde olan yazilar

7) Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik olmayan,
genelge, yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasina iliskin yazilar,

8) Personelin géreve baglama yazilari,

9) Birim personelinin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

10) Okul miidiirlerince gretmen ve diger personclin yitlik mazeret ve saglik izinlerinin onaylanmasi
11) Personclin gorev dolayisiyla ilge icerisinde aragli veya aragsiz giinitbirlik gérevlendirme onaylart.
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Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar
Madde 14- Yaz Isleri Miidiirti bu yonergenin 12.maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag1
imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar.

I) Vali, Vali Yardimcisi, Kaymakam, Biiyiiksehir Belediye Baskani, Baskan Yardimcisi, Genel
Sekreteri, Ilge Belediye Baskani tarafindan imzalanan yazilar ile Il Miidiirii imzas: tasimakla birlikte
yatirim, sorusturma ve idarece yonetici atama, yer degistirme, agi3a alinma, isten el ¢ektirme, géreve
iade, agma, kapatma, memurlara veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi gibi 6nem arz eden ve
Kaymakamin gormesini gerektirecek yazilarin haricinde gelen yazilarin havale edilerek imzalanmasi,
2) 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi® ve
“sorugturma izni verilmemesi” Kararlarinin ilgili makam ve Kkisilere (dist yazidlarm imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelltigii islemleri ile diger tebligat islemleri, -

3) “Ivedi”, “Giinlii” gibi dzellik arz eden yazilarin acil durumlarda havalesinin yapilarak, sonucunun
takip edilerek en kisa zamanda Kaymakama bilgi vermesi,

4) Mahalle Muhtarlar1 ve Azalarina ait gérev belgesi onay: ve imza tasdik islemi,

5) Bakim beyannamelerinin imzalanmas,

6) 1961 tarihli Yabanct Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirlmasina fliskin Lahey
Sozlesmesinin 6 nc1 maddesi geregince; bir belgenin ger¢ekliginin tasdik edilerek bagka bir iilkede yasal
olarak kullantlmasint saglayan, Apostil tasdik serhi verilmesi ile ilgili is ve iglemler ile bu sézlesmeye
taraf olmayan tilkelerin konsolosluklarina gonderilecek evraklara yapilacak Tasdik onayt.

NOT: Makama iletilmesi gereken acil ve ivedi konular Yaz: Isleri Mudiirii/Vekili tarafindan bizzat
iletilecektir.

Il¢e Emniyet Miidiirii ve Iice Jandarma Komutam Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 16- Iige Emniyet Miidiirii ve {lge Jandarma Komutani ilge sinrlarinda yetkili olduklari alanlara
iliskin bu ydnergenin 12.maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1) Giivenlik sorugturmast ve argiv aragtirmalarina iliskin yazilar,

2) Patlayict madde sevk iglemleri ile ilgili yazilar,

3) Yivsiz av tiifekleri ile ilgili idari para cezasi ve miilkiyetin kamuya gecirilmesine dair onaydan sonra
devam eden yazigmalar,

4) Silah ve patlayici biiro amirligi ile ilgili Cumhuriyet Bagsaveiligt ve mahkemelerle yapilan
yazigmalar, .

5) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Y&netmelik® e gire tanzim edilen
“Silah Nakil Belgeleri” ile “Figek Satin Alma Belgeleri” nin imzalanmasi,

6) Yivsiz Tiifek Av Dosyasinin tanzim dilip Kaymakamlik Makaminca onaylandiktan sonra Yivsiz
Tiifek Ruhsatname Belgesinin imzalanmasi,

7) Yivsiz tifek av dosyasmnim tanzim edilip Kaymakamlik Makaminca onaylandiktan sonra yivsiz av
tiifegi satin alma belgesinin imzalanmast,

8) Kuvvet Komutanlar1 ve diger il ve ilgelerde bulunan polis ve jandarma sorumluluk alanlarinda
bulunan ruhsat birimlerinden silah mensei belgesi ve silah islem dosyalarinin istenmesi ve génderilmesi
ile ilgili yazigmalar,

9) Silah ruhsat milracaatlart sonucunda vergi daireleri, ticaret odalari, belediyeler, SGK, Tarim il ve ilge
miidiirliikleri, i yerleri ve ikamet bolgelerine bagli polis ve jandarma karakollarina yazilan tahkikat
yazigmalari,

10) 6284 sayili Kanun kapsaminda aile i¢i ve kadina karsi siddetle ilgili tedbirleri bulunan sahislardan
silahlarn alnmas: ile ilgili ikamet bélgelerine bagli polis ve jandarma karakollarina yapilan yazismalar,
11) 6284 say1ili Kanun kapsaminda tedbir karar: verilen kisilerin, 6136 sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar
ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve 252] sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan
Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimt, Alimi, Satimi ve Bulundurulmastna Dair Kanununa gére silah
ruhsati almalarimin engellenmesi igin silah ruhsat programmna red kaydi girilmesi, almis olduklan
ruhsatlusilahlari var ise silahlarinin tedbir karari kalkana kadar ruhsat birimince emanete alinmasi, tedbir
karar1 kalkmasi halinde de “RED” kayitlarinin kaldirilarak silahlarinin teslim edilmesinin saglanmasi
amactyla silah ruhsat programuna “RED” kaydinin girilmesi ve “RED” kaydmin kaldirilmast
yazigmalari,

12) Aile i¢i siddetle miicadelede Biiro Amirliginin SONIM’e (Siddet Onleme Merkezi) yazdig: teblig
ve karar yélearl.
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Ilce Niifus Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar
Madde 17- ilge Niifus Miidiirii bu yonergenin 12.maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagt
imza ve onaylara ek olarak asafida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar.

1) ilge Jandarma Komutanhg ile ilge Emniyet Miidirliigiine yazilan Evlenme Kiitiigiiniin kayip
olduguna iligkin yazilar,

Tlge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 18- Ilge Milli Egitim Miidiirii bu yonergenin 12.maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag imza ve onaylara ek olarak agagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar.

1) Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulug Giinleri, Atatitrk Giinleri ve Tarihi Giinlerde
Yapilacak Toren ve Kutlamalar Yonetmeligi geregince ilgemizde yapilacak tdren ve kutlamalarda
Kaymakam onayindan sonraki sekretarya hizmetlerine iligkin yazigmalar,

2) Iige Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki grencilerle iigili istatistiklere ait yazismalar,

Okul ve kurumlarda yapilacak sosyal, kiiltiire! aktivitelere katilacak 6@renci ve dgretmenlerin ilge igi
gorevlendirme onaylart ve ilgili birimlere yazilan yazilar (sportif ve bilgi yarismalar: harig),

3} Her derecedeki yonetici, kadrolu, vekil ve ficretli dgretmenler ile usta &reticilerin toplu iicret
onaylari,

4) Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar, Halk Egitim
Miidirliigliniin kurs agma ve kapatma onaylari, Mesleki ve teknik egitim veren okul ve kurumlar
tarafindan diizenlenen kurslar sonunda verilen kurs bitirme belgeleri,

5) ligemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalar ile ilgili
yazigmalar,

6) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

7) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b. grenci isleriyle
ilgili yazigmalar,

8) Cocuk mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 63retmen géreviendirme onaylart,

9) Okul Miidiirii izne ayrildigt zaman yerine bakacak Miidiir vekilinin onay islemleri,

10) Ozel Opretim Kurumlari Kanununa gore diizenlenen personel gérevden ayrilma onaylari,

11) Ogretmen tayinlerinde zliik sicil dosyalarinin gonderilmesine, istenilmesine ve teslim alinmasina
iligkin yazismalar,

12) Ogretmen, veli, gretmenler kurulu, ziimre toplantilarinin ders saatleri diginda yapilmasina iligkin
onayin verilmesi,

13) Ozel Ogretim Kurumlari Kanununa gore diizenlenen yoneticiler harig personel galigma izinlerine
onay verilmest,

14) Okul ve kurumlarimizdan Tiirkiye Ulusal Ajansina sunulan projelerin (KA1,KA2 ve KA3) numara
verilmesinin ardindan projelerin dosyalandirilmasi, ayrica Proje Paydas katihimcilarinin Uluslararasi
Proje faaliyetleri kapsaminda okul ve kurumlarimiza olasi, Proje Hizmetlerine Iliskin uygunluk
goriisiiniin Kaymakama bilgi verilerek arz edilmesi,

15) il siurlar diginda gergeklestirilecek etkinliklere izin verme onaylarimin imzalanmasi,

16) Okul Miidiirlerinin (mevzuattaki istisnalar haric) diger kurumlarla dogrudan yazismamast.

NOT: 2021 - 2027 yillan arasinda iilkemizde uygulanacak olan Erasmus+program is ve islemleri
Disisleri Bakanligt Tiirkiye Ulusal Ajans: tarafindan saglanacaktir. Bu dogrultuda ilgemizdeki okul ve
kurumlarimizdan Tiirkiye Ulusal Ajansi’na y1l igerisinde sunulan/sunulacak projelere ait (KA1, KA2 ve
KA3) bilgilerin projelere numara verilmesinin hemen akabinde Kaymakamligimiz Proje Ofisine resmi
vazi ile bildirilmesini, ayrica yabanci proje paydas katilimcilarinin uluslararast proje faaliyetleri
kapsaminda okul ve kurumlarimiza olasi proje ziyaretlerine iligkin, ilgili ev sahibi okul ve kurum
tarafindan ziyaretten en az 1 ay énce Kaymakamligimiza miiracaat ederek resmi izin altnmast,
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Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigii Tarafindan imzalanacak Yazilar

Madde 19- llge Gida, Tarim ve Hayvancihik Miidiirii bu yonergenin 12. maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar.

1) il disina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilari, gida numune
analizleri ile tasit ve personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi.

2) Tiitiin Mamiilleri ve Alkollii igkilerin Satisina ve Sunumuna iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligince alinmasi zorunda olan yeni ve giincelleme gerektiren “Tiitiin Mamulii Parakende Satis
Belgesi” ni onaylamak,

3) 1l igerisinde yapilacak tarla giinii, demostrasyon, teknik gezi gibi faaliyetlere teknik personelin
katilimz ile ilgili tasit ve personel gorev belgesi yazilarinin imzalanmasi,

Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 20- ilge Malmiidiirii bu yonergenin 12.maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi
imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1) Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

2) Tereke arastirmasi yapilmasi ile ilgili vazismalar,

3) Sosyal Giivenlik Baskanhgindan gelen yazilara verilecek cevaplarin imzalanmasi,

4) Dava ve icra isleri ile sinirl olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan yazismalar,

5) Maliye Bakanhg tarafindan uygulanmakta olan e uygulamalarla ilgili olarak (Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) bakanlik tarafindan duyurulmasi istenen hususlarin Kaymakam adina
duyuru yapilarak, Kaymakamlhk Makamina bilgi verilmesi.

Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Miidiirii Tarafindan imzalanacak Diger Yazilar
Madde 20- llge S.Y.D.V. Midiirii bu yonergenin 12.maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1) Vakif basvuru dilekge ve formlari,

2) Sarth Nakit Transferler takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar,

3) 2022 sayili Kanuna gore yapilacak bagvuru ve yazismalar.

4)Personel izin onay1 verilmesi ile ilgili yazismalar,

5)Proje, ihale, diizenli merkezi aylik izlemlerinde kurumlar arasi bilgilendirme ve bilgi isteme yazilari

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Uygulama ve Sorumluluk
Madde 21- Ydnergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yéniinden asagida belirtilen hususlara uyulacaktir

1) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama Kkarsi
sorumludurlar.

2) Her kademedeki imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, Kaymakamca bilinmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

3) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amirleri tarafindan
en kisa zamanda geregi yapilarak neticesinden kaymakama bilgi verilir.

4) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye
uygunlugunun denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur. Buna esas olmak {izere yénerge yazisma
siirecinde gorevli memurlara imza karsihiginda okutulacak ve dékiimii alinmus bir sureti gérevlilerin her
zaman ulasabilecegi bir dosyada hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

5) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve memurlar
sorumludur.

6) Tekid yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gistergesidir. Tekide meydan veren birimlerde ilge idare
sube baskanlari ile ilgili memur ortaklasa sorumludur.

7) Her tiirlii dilekgenin en geg bir ay i¢inde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa asamalari
en geg birer aylik zaman araliklaryla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan basvurular
i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.
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Yonergedeki Bosluklar
Madde 22- Bu ybnergede tasnif ve tarif edilemeyen, tereddiite diisiilen hususlarda Kaymakam emrine
gore hareket edilecektir.

Yiiriirliik
Madde 23- Bu Yénerge 17.08.2023 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- Bu Ydnerge Yunusemre Kaymakami ve birim miidiirleri tarafindan viiriitiiliir.

Atilla KANTAY
Kaymakam
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