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T.C
TAVAS KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

I. BOLUM
GENEL ESASLAR

1-AMAC :

Bu Yénerge Tavas Kaymakamlifina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan kamu kurum,
kurulus ve birimlerde 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu ve 3152 Sayili Igisleri Bakanhig: Teskilat ve
Goérevleri Hakkindaki Kanun ile diger kanunlarla verilen gérev ve yetkileri ifa etmek tizere;

12.1. Kaymakam adina imzaya yetkili kilinmug gorevlileri belirlemek,

12.2. Kaymakam adma imzaya yetkili kilinmis gorevlilerin imzalayabilecegi ve onaylayabilecegi
yazi, karar, teklif vb. nin nitelik ve sinirlarini belirlemek,

12.3. Verilen yetkileri ve bu yetkilerin kullanimim belirli ilke ve usullere baglamak,

12.4. Kamu hizmetlerinin sunumunda siirat, etkinlik ve verimliligi artirmak,

12.5. Alt kademelerin yetki aktarma ile karar alma siireglerine etkin katilimlarim saglanmak,
sorumluluk tistlenmelerine firsat vermek,

12.6. Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi
giiven ve saygimhk duygularim gelistirmek ve idareyi giiglendirmektir.

2) KAPSAM:

Bu Yonerge 5442 Sayih Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Tavas
Kaymakamhigi ve Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekle yiikiimlii olan daire, kurum ve
kuruluglarin yapacaklari yazigmalar ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakam adina imzaya yetkili
kilinanlarn ilgenin genel idaresine ait yazigmalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve
etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

3) HUKUKi DAYANAK:
Bu Yonerge;

12.7. Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi.

12.8. 1700 Sayih “Déhiliye Memurlar1 Kanunu™.

12.9. 5442 Sayih “Il Idaresi Kanunu”.

12.10. 3046 Sayih “Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkinda Kanun™.

12.11. 1 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 9. Boliimii “Igisleri Bakanlig1”.

12.12. 657 Sayili “Devlet Memurlar: Kanunu™’.

12.13. 3071 Sayili “Dilekg¢e Kanunu™.

12.14. 4982 Sayili “Bilgi Edinme Kanunu™.

12.15. 5070 Sayil “Elektronik Imza Kanunu”.

12.16. “Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi”.

12.17. 09.06.2020 tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y5netmelik”.

12.18. 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik”.

12.19. Denizli Valiligi imza Yetkileri Y6nergesi.
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4. TANIMLAR:

Bu y6nergede yer alan;

Yonerge : Denizli Tavas Kaymakamhgi imza Yetkileri Yonergesini

Kaymakamligi : Denizli Tavas Kaymakamligin

Kaymakam : Denizli Tavas Kaymakamini

Birim Amiri : Kamu kurum ve kuruluglarinin ilge teskilatinin en iist yOneticisini

Birim : Kamu kurum ve kuruluslarinin ilgedeki teskilatin ( fige
Miidiirligiinii) ifade eder.

5- YETKILILER:

1- Kaymakam.
2- Yazi Isleri Miidiirii.
3- Birim Amirleri.

6- ILKELER VE USULLER:

Bu Yénergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.
12.20. Yetki devri yapilan tim daire kurum ve kuruluslarin vatandas memnuniyetini esas alan,
hesap verebilir, seffaf, vatandas odakli kamu hizmeti anlayisinda hizmet vermeleri esastir.
12.21. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir, Yetki derecesinde “bilme hakkini”
kullanir. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda
list makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
12.22. Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.
12.23. “Koruyucu Giivenlik Y&nergesi” esaslari hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve
belge giivenligi saglanacaktir.
12.24. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanur.
12.25. Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda, imza yetkisini
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, yazigma konusunun kapsam ve &nemine
baghdir.
12.26. Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz.
12.27. Birim amirleri birimlerinden ¢1kan biitiin yazilardan sorumludurlar.
12.28. Birimler, kendi i¢lerinde ve i1 Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler. :
12.29. Yetkilinin bulunmadig: ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.
12.30. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasim gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.
12.31. Birim amirlerinin adlarina génderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.
12.32. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Makam sekreterine
teslim edilir.
12.33. Yazlarn ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigli hallerde Ozel Biiroda hazirlanan yazilarin bir Ornegi bilgi igin ilgili birime
gonderilir,
12.34. Yazlar ekleri varsa evveliyatina ait yaz1 ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur. e
12.35. Ekler baslikli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf-blogunun-
bulundugu niisha en iiste gelecek sekilde konur. A 8
12.36. Cok acil gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢ imza i¢in Makamda befdenjlm_eyecek,
teslim edilen gérevliden geri alinacaktir. 5 _
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12.37. Imza Yetkilerinin devrinde Kaymakamun her tiirlii imza onay ve havale yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman bizzat kullanabilecegi gibi, hizmetlerin
ylirtitilmesi esnasinda birim amirlerinden gelecek 6nerilere gore yeni yetki devrinde bulunabilir.
12.38. Kaymakam bagkanliginda yapilan toplantilara mutlaka birim amirleri, olmadiklar1 zaman
vekilleri katilabilir.

12.39. Kamu kurum ve kuruluslarimin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinliklerinde
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce Kaymakamlik Makamina
bilgi verilecek.

12.40. Makamca dogrudan ilgili kuruma havale edilen dilekgelerin/resmi evrakin cevabi bagvuru
sahibine/kuruma yine dilekgenin/resmi evrakin havale edildigi ilgili kurumca bu yOnerge
kapsamindaki imza yetki devirlerine uygun olarak Makam veya birim amiri imzasiyla
gonderilecektir.

12.41. Ust yaz ile kurumlara génderilen dilekgelerde, ilgili kurumlarca bagvuru sahibine geregi,
Makama bilgi seklinde dagitimli olarak cevap verilecektir. Yasal siiresi iginde cevap verilemeyen
bagvurularda iglemin safahati hakkinda yasal siireler dolmadan cevap verilecek, neticelenmesine
miiteakip sonucu hakkinda cevap verilecektir.

12.42. Tiim kamu kurum ve kuruluglari (gizlilik dereceli yazilar digindaki) resmi yazigsmalarini
elektronik ortamda yapacaktr.

12.43. Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) iizerinden yapilacak yazismalarda E-Yazisma
Teknik Rehberinde tamimlanan kurallara uyulacak.

12.44. Farkli EBYS uygulamalarim kullanan kurumlar Igisleri Bakanlig1 e-otoban Projesine dahil
olduktan sonra bu sistemi kullanarak Kaymakamlik Makamma yazilarimi sunacaklar, Makama
sunulan e-yazigmalarda yazilarin eklerinin yaziya eklenmesine ve paraf zincirine dikkat edilecektir.

12.45. Dilekge ile Bagvurular:

Vatandaglar, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
ve 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kanuni temsilcileri vasitasiyla talep,
dilek ve sikéyetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Kaymakamlik¢a
bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir:
Dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sart: aranmayacaktir. Buna gore;

12.45.1. Biitin Birim Amirleri, kendi konulan ile ilgili olan bagvurular1 dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani
veya kanuni bir durumun agiklanmas: ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa miiteallik konular ya da sikayet ve sorusturmay: kapsayan
dilekgelere iligkin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

12.45.2. Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.
12.45.3. Dogrudan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurular; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadig
takdirde, Islemler Biirosunda kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle
dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme
konulacak ve sonug dilekge sahibine yukarida yazili esaslar dairesinde yazih olarak bildirilecektir.
12.45.4. Basinda (yerel, ulusal, yazili, gorsel basin, sosyal medya) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler
ilgili birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarisi iizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

12.45.5. 657 sayih Devlet Memurlari Kanununun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo tv. kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi Valilik
Makamina aittir.

7-EVRAK HAVALESI VE GELEN YAZILAR.

12.46. Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edile_cek ve Ozel
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biiroda kaydi tutulacaktir.

12.47. Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik Evrak Biirosunda
agilacak, ilgili memur tarafindan gidecedi yer belirlendikten sonra kaydi yapilacak, Kaymakam
tarafindan gériilmesi gerekenler aynldiktan sonra digerleri Iige Yazi Isleri Miidiirii imzasi ile ilgili
dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenleri Kaymakam mutlaka gorecektir.

12.48. Birim Amirleri list makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilign ile
génderilmesi gerekirken dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

12.49. Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklari
evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.

12.50. Kaymakamlik¢a havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan ilgili kurumlarca
yasal mevzuata gére havale edileceklerdir.

g BOLI"JM .
iMZA YETKILERI

8-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

12.51. Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gérev béliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “COK GIZLI” gizlilik dereceli evraklar, “KISIYE OZEL” ibaresi olan evraklar ve
sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve havalesi yapilir.

12.52. Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

12.52.1. Vali ve tistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

12.52.2. Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar i¢eren yazilar,
12.52.3. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gérev degisikligi ve gorevlendirme yazilan,

12.52.4. Asayis ve giivenlikle ilgili 6nemli yazilar,

12.52.5. Yargi organlarindan gelen yazilar.

9- KAYMAKAM TARAFINDAN BIiZZAT IMZALANACAK YAZILAR:

12.53. Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim gerekli gordiigii konular.
12.54. Vali ve Vali Yardimeisi imzasiyla gelen yazi cevaplan ile Valilige sunulan Kaymakamlik
goriis ve tekliflerini igeren yazilar.

12.55. Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.

12.56. Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar.

12.57. Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeler.

12.58. Siyasi partilerle ilgili iglemler.

12.59. Prensip, yetki ve uygulanagelen usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

12.60. Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.
12.61. Halk saghig, bulasic1 hastaliklar, ¢evre sorunlar1 ve hayvan saghg ile ilgili yazilar.

12.62. Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

12.63. Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza
yazilar, gbérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna goére 6n inceleme yapilmasina
iligkin yazilar.

12.64. 5442 Sayili Yasamn 31. maddesinin (f) fikras: uyarinca ilgede teskilat: ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli daireyi belirtme yazilari.

12.65. Sosyal Yardimlagma ve Dayanigsma Vakfi yazilar.

12.66. ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

12.67. Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikayeti igeren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

12.68. Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada i1’e teklif( gbrus) yazilari.

12.69. Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith veya 1smen gelm1$ yazﬂara
verilecek cevaplar. g AT N
12.70. Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar. y &
12.71. lige siirlari igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve ka.mu esenllglnln
saglanmas: agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar.
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12.72. Toplu is sdzlegmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

12.73. Yargi organlan ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik griis ve
Onerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

12.74. Idari Yargiya Kaymakamlik tarafindan acilan dava dilekgeleri ile verilecek savunma yazilar1.
12.75. Ilge Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iligkin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik oneri ve talepler ile yatiim harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara
yazilan yazilar.

12.76. Iige iginde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan
yazilarla, ayni birimlerden gelecek énemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

12.77. llge iginde birimlerdeki personel ve Mahalle Muhtarlariyla ilgili ihbar ve sikayetler
nedeniyle list makamlara yazilan yazilar.

12.78. Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i icin miifettis talebi
ile ilgili yazilar.

12.79. Ilge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigmalar.

12.80. Devletin hikkim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

12.81. Tekit yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari.

12.82. Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konusma
metinleri, basin ve TRT ye yapilacak yazili agiklamalar.

12.83. Kaymakamlik¢a yaymlanacak genel emir, yénerge ve yasaklama, kisitlama ve 6nemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

12.84. Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun goérdiigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlar.

12.85. Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazlar ile diger
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar.

12.86. Kurumlardaki her tiirlii personelin kurum amirlerine yetki devri yapilan konular haricinde ki
il dis1 ve il igi atama, nakil, gérevlendirme vb. ile ilgili onay, yaz1 ve gelen evrak havalesi.

12.87. Dis iilkelerce istenen apostil tasdik serhinin imzalanmasi

12.88. Yukarida sayilan is ve iglemlere benzer yazilar.

10-KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT ONAYLANACAK YAZILAR:

12.89. Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay1 ile yapilmasimi gerekli gordiigii konular.
12.90. Silah ruhsati ve av tezkereleri onaylari.

12.91. ilgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykirt durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iliskin onaylar.

12.92. Teskilati veya gorevli memuru bulunmayan islerin yiiriitilmesine ait hizmetlerin, yakm ilgisi
bulunan herhangi bir sube baskanligindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde galisan uzman veya fen
kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla genel ve mahalli
hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar.

12.93. Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iligkin onaylar.

12.94. Ogrencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gorev geregi il digina gidecek kamu gorevlilerinin izin ve
arag onaylari. Hiikiimet Komiseri gorevlendirilmesine iliskin onaylar.

12.95. llgeye baglh mahalle muhtarlarinin izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylari.

12.96. Saymanlar ve Veznedarlarn izin, hastalik ve benzeri nedenlerle gérevlerinden gegici olarak
ayrilmalart halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak olan atamaya iliskin
onaylar.

12.97. 3091 sayih Kanuna gore yapilan sorusturma dosyasinin incelenmesi ve verilen karar
yazilari. .
12.98. Birimlere ait liizum miizekkereleri ile satin alma onaylari. . AT o




12.99. Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar.

12.100. Devlet Memurlar1 Kanunun 105. maddesine gore verilecek saglik raporlari ile verilecek
mazeret izinleri.

12.101. Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylari.

12.102. 2911Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiytisleri Kanunu ile ilgili onaylar.

12.103. 5442 sayili il Idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumlardaki gérevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici goérevlendirmeler, disiplin
sorusturmalarinin baglatilmasi, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore
alinacak 6n inceleme onaylar: ve karari.

12.104. Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylan ile
7269 sayili kanuna gére alinan onaylari.

12.105. Harcama yetkilisi olarak Kaymakamin imzalayacag: 6deme emirleri.

12.106. Komisyon olusturulmasina iligkin onaylar.

12.107. Liizum miizekkereleri ile komisyon kararlari onay1.

12.108. Ogretmenlerin vekil, miidiir vekilligi ve ilge i¢inde personel gegici gorevlendirmek ve
miidir yetkili 6gretmen olarak gérevlendirilmelerine ait onaylar.

12.109. Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklar1 onaylar.

12.110. Teskilat:1 veya gérevli memuru bulunmayan iglerin yiirlitilmesine ait hizmetlerin, yakin
ilgisi bulunan herhangi bir sube bagkanligindan istenmesi ile daire ve milesseselerde ¢aligan uzman
veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartryla genel
ve mahalli hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar.

12.111. Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve ozliik haklar: onaylari.

12.112. Idari para cezalarinin onayu.

12.113. Yukarida sayilan is ve islemlere benzer tekliflerin onaylanmas:.

12.114. Ozel 6gretim kurumlan ve dershanelerde, her diizeyde yonetici konumundaki personel
hari¢ olmak iizere egitim ve 6gretim hizmetleri simifi personeli ile diger tiim personelin atama ve
gorevden ayrilma, gorevlendirme onaylari.

12.115. ilge dis1 6grenci gezi onaylari.

12.116. Ogretmenlerin gorevli olduklart okul diginda ders tamamlama onaylari.

12.117. internet Toplu Kullamim Saglayicilarimin izin belgelerinin onaylari.

12.118. Dernek Lokallerinin izin belgelerinin onaylar.

11-KAYMAKAMIN BASKANLIK YAPACAGI KOMiISYONLAR:

12.119. Kanun, tiizik ve yonetmeliklere gore Kaymakamin baskanlik yapacagi emredici kural
olarak belirlenen ve bagkanlik devrinin miimkiin olmadig1 komisyonlar.

12.120. Milli Muidafaa Miikellefiyeti Komisyonu.

12.121. Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi.

12- BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR:

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizl1 ve Kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine caligir, her tiirlii, izleme ve
denetleme yetkilerini kullanirlar. Bu amagla;

12.121.1. Memurlarinin is béliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve iglemlerini
bastan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmasim izler ve denetler,

12.121.2. Gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi iginde bulunur,

12.121.3. Kendilerine bagli birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar,

12.121.4. Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uymay1 saglar, hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar1 ve darbogazlari gldem
12.121.5. Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davramglarini 657 “Sayili Devlct
Memurlar1 Kanunu’na ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmehklenne gore. clenetler
aykir1 hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar. \ I\



13-BiRiM AMIRLERINE VERILEN GENEL iMZA YETKILERI

12.122. Birim amirleri; kendi aralarinda ve Il teskilatlar: ile bir hitkiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik konulari ihtiva eden yazismalarin,
Kaymakam admna (Kaymakam a.) ibaresi kullanmaksizin Valilik ve Kaymakamlik kanalindan
gecirmeden kendi imzalari ile yapacaklardir. Buna gére birim amirleri tarafindan imzalanacak olan
yazilar sunlardir:

12.122.1. Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasma iligkin
yazilar.

12.122.2. Birim amirleri, kurum/birim amiri konumunda olan seflerin (Milli Emlak Sefi, Kiitiiphane
Memuru ve Kadastro Sefi) diginda kalan tiim personelin yillik izinlerinin ve 657 S.K. 104.
Maddesi kapsaminda ki izinlerin kullandirilmas:.

12.122.3. Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar.

12.122.4. Herhangi bir ihbar ve gikdyet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar.

12.122.5. Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarimin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

12.122.6. 11 igi arag ve memur gorevlendirilmesi.

12.122.7. Yeni bir hak ve ylikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik katinin takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteligini tagimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile e makamlara yazilan aym kabil
diger yazilar.

12.122.8. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar.

12.122.9. lige iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme
konulmasi ile ilgili yazilar.

12.122.10. Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya
bilinmesine iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluglara verilecektir.) incelenmesi veya
bilgi istenmesi igin yazilan yazilar.

12.122.11. Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

12.122.12. Kaymakamin imzalayacag yazilarin parafi.

12.122.13. Haciz Varakalarinin imzalanmasi.

12.122.14. Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak sirali iist, eg ve alt birimlere yazilan yazilar.
(Birim amirlerince izin verilecek personelin aldig: yillik, mazeret ve hastalik izinleri ile ilgili ayrilis
ve bitiminde, goreve baslayislarinin ilgili makam ve mercilere duyurulmasina iliskin yazilar.
12.122.15. Kurumlarin belli donemlerde Bakanliklarina veya diger iist makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.

12.122.16. Yipranan demirbag defterlerinin yenilenmesine ve diigiimiine iliskin onay ve yazismalar.
12.122.17. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmas: i¢in muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

12.122.18. Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.

12.122.19. Onaylar hari¢ olmak iizere ayniyat talimatnamesine iligkin yazilar.

12.122.20. Sekretaryas: kurumlarinca yapilan veya bundan sonra yapilmasi konusunda gérev ve
talimat verilecek toplanti, komisyon, kurul ve benzeri is ve islemlere iliskin yazismalar.

12.123. Ayrica bu Yonerge ile birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten; Ilce Jandarma
Komutam, Ilge Emniyet Midiirti, flge Milli Egitim Miidiirt, flce Niifus Miidiri, ilge Yazi Isleri
Miidiirt, {lge Miiftiisti, flce Tarim ve Orman Miidiirii, {lce Saglik Mudurune asaguia bellrtllen
hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur. ko



12.123.1. [ice Jandarma Komutanimna Devredilen Yetkiler:

12.123.1.1. Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazlar.

12.123.1.2. Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler.

12.123.1.3. Internet kafelerin denetimi ile ilgili ig ve islemler.

12.123.1.4. 6551 Sayili Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin
Inhisardan Cikarilmasi Hakkinda Kanunun Uygulanmas: iliskin 87/120128 Sayili Tekel Dist
Birakilan Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tasinmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Kullamlmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina Iliskin
Tiiziiglin 117 inci maddesine gore havai figek gosterisine iliskin islemler ile diigiin, siinnet, kutlama
gibi rutin dilekgelerin havalesi ve iglemleri

12.123.1.5. Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslan gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

12.123.1.6. Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, sug islenmesi halinde faalleri ve sorumlulari ile
ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemler ile ilgili yazlarla tutanaklar ilgili adli ve miilki
makama sunug yazilari.

12.123.1.7. Silah, av tiifegi, kursun istihkaki vb. hakkindaki devir, teslim, ruhsat, adres degisikligi
vb. dilekgelerinin kabulii ve havalesi.

12.123.1.8. 6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu ve Isyerlerinde isin Durdurulmasma Dair
Yonetmelik kapsaminda isyerinin mihiirlenmesi, miihriin gegici veya kalic1 sékiilmesi ve kontrolii
ile ilgili iglemler.

12.123.1.9. 2911 Sayili Kanun kapsaminda izin alinmasi gerekmeyen sadece bilgi mahiyetinde olan
basin agiklamasi, agik ve kapali yer toplantisi, yliriiylis vb. bagvuru dilekgelerinin kabulii ve
havalesi.

12.123.1.10. Jandarma Teskilat Gorev ve Yetkileri Yonetmeliginin 21. Maddesinin 2 Fikrasi
kapsamindaki diigiin, nigan, konser, panayir, festival, gosteri ve benzeri toplanmalar ile ilgili
dilekgelerin kabulii, havalesi.

12.123.1.11. Iigili mevzuat: geregi adli makamlar veya ilgili kurumlar tarafindan verilen, dogrudan
ele gegen imha, miisadere ve benzeri islemler igin il miidiirliikleri, ilgili kurumlara ve kisilere teslim
edilmesi gereken Tekel iiriinleri, kagak mal ve malzeme, uyusturucu, silah vb. malzemelerin teslim,
imha, miisadere vb. is ve islemleri.

12.123.1.12. Jandarma bolgesinde yakalanan silah, av tiifegi ve her tiirlii malzemenin miisaderesi,
hazineye irads, idari yaptirim v.b. yazigmalari,

12.123.1.13. Psikolojik rahatsizligi olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle olan
yazigmalari.

12.123.1.14. Muhtelif sebeplerden (diigiin, insaat, tasinma, patlatma, beton dékme vb.) gegici
olarak yol kapatma vb. talep dilekgeleri.

12.123.1.15. Diigiin, nigan siinnet, eglenme, mevlit vb. talep dilekgelerinin kabulii ve havalesi

Ilce Emnivet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

12.123.1.16. Yoklama Kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

12.123.1.17. Kabahatler kanunu ile ilgili is ve iglemler.

12.123.1.18. internet kafelerin denetimi ile ilgili is ve islemler.

12.123.1.19. 6551 Sayili Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin
Inhisardan Cikarilmasi Hakkinda Kanunun Uygulanmasi iliskin 87/120128 Sayili Tekel Disi
Birakilan Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tasinmasi, Saklanmasi,

Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarm@;;jl_bkin A
Tuzgln 117 inci maddesine gore havai figek gdsterisine iligkin islemler ile diigiin, stinnet, kutlama. "

gibi rutin dilekcelerin havalesi. o
12.123.1.20. Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerler?‘hin taginmast,
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saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullamlmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore ytiriitiilecek is ve islemler.

12.123.1.21. Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, sug islenmesi halinde faalleri ve sorumlulari
ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve iglemler ile ilgili yazilarla tutanaklar ilgili adli ve miilki
makama sunus yazilari.

12.123.1.22. Silah, av tiifegi, kursun istihkaki vb. hakkindaki devir, teslim, ruhsat, adres degisikligi
vb. dilekgelerinin kabulii ve havalesi.

12.123.1.23. 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu syerlerinde Isin Durdurulmasina Dair
Yénetmelik kapsaminda isyerinin miihiirlenmesi, miihriin gegici veya kalici sokiilmesi ve kontrolii
ile ilgili iglemler.

12.123.1.24. 2559 Sayili Kanunun Ek-1 Maddesi kapsamindaki dilekgelerin kabulii, havalesi ve
islemleri.

12.123.1.25. 2911 Sayili Kanun Kapsamina izin alinmasi gerekmeyen ve sadece bilgilendirme
mahiyetinde olan, basin agiklamasi, agik ve kapali yer toplantisi, yiiriiylis vb. bagvuru dilekgelerinin
kabulii, havalesi.

12.123.1.26. ilgili mevzuat: geregi adli makamlar veya ilgili kurumlar tarafindan verilen, dogrudan
ele gegen imha, miisadere ve benzeri islemler igin il midiirliikleri, ilgili kurumlara ve kisilere teslim
edilmesi gereken Tekel tiriinleri, kagak mal ve malzeme, uyusturucu, silah vb. malzemelerin teslim,
imha, miisadere vb. ig ve islemleri.

12.123.1.27. Emniyet bolgesinde yakalanan silah, av tiifegi ve her tiirlii malzemenin miisaderesi,
hazineye iradi, idari yaptirim v.b. yazismalari,

12.123.1.28. Psikolojik rahatsizhigi olan hastalarmn sevk islemlerine dair ilgili birimlerle olan
yazigmalari.

12.123.1.29. Muhtelif sebeplerden (diigiin, insaat, tasinma, patlatma, beton dékme vb.) gegici
olarak yol kapatma vb. talep dilekgeleri.

12.123.1.30. Adli emanetten imha igin génderilen uyusturucu madde v.b. malzemenin Il Emniyet
Miidiirligiine teslimi ile ilgili yazigmalar. _
12.123.1.31. Diigiin, nisan siinnet, eglenme, mevlit vb. talep dilekgelerinin kabulii ve havalesi

12.123.2. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler:

12.123.2.1. Ogretmenlerin, 6grencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi vb. amaglarla ilge
icinde gorevlendirilmelerine iligkin gorev ve arag onaylari.

12.123.2.2. Temel egitim ve orta §gretim okullarinin ilge igi gezi onaylari.

12.123.2.3. Ogretmen, veli, okul aile birligi toplantilari.

12.123.2.4. Izci oymag egzersiz planlari.

12.123.2.5. Okullarda yapilacak gosteriler, sunum, tamtim ve benzeri talep dilekgeleri kabulii
12.123.2.6. Ogretmenler kurulu toplantilar1.

12.123.2.7. Okullarda yapilacak soylesi ve konferanslar, temsil, eglence ve tiyatro diizenleme
onaylari.

12.123.2.8. Sportif miisabaka, bilgi yarigmasi izin ve onaylari.

12.123.2.9. Spor salonu tahsisi.

12.123.2.10. Her tiirlii merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari.

12.123.2.11. Ozel egitim kanununa tabi kurumlarda yapilan smavlarda gorevlendirilen personel
onaylari.

12.123.2.12. Okullarda yapilan miisamere, senlik, yarigma, seminer, toplant1 vb. etkinliklerin onay1.
12.123.2.13. Sinav basar1 degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarigma ile ilgili komisyon onaylari.
12.123.2.14. Yarigma, inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
dgretmenlerin ticret onaylari.

12.123.2.15. Tiim &zel okul, dershane, kurs ve yurtlarin vakit ve nobet gizelgelerinin onaylanmasi.
12.123.2.16. Ozel gretim kurumlarinin reklam ve ilan onaylar.

12.123.2.17. Okullarin yilsonu etkinlik onaylari. e
12.123.2.18. flge Milli Egitim Midiirliigtine ait olanlar hari¢, demirbag mglzemelcri_ﬂlﬁfdug'im
onaylar. AR £
12.123.2.19. Okullarda yetistirme, hazirlama kurslar ile etiit onaylari. . N



12.123.2.20. Ucretleri okul aile birligince ve anasmiflari gelirlerinden kargilanmak iizere okullarda
calistirilacak personel onaylari.
12.123.2.21. Ana siniflarinda olusturulan komisyon onaylar.

12.123.3. ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

12.123.3.1. Adres degisikligi, silinmesi, taginmasi, bogaltilmas: ve benzeri rutin niifus islemleri ile
ilgili vatandas dilekgelerinin havale ve sevk islemleri.

12.123.3.2. Ilge Jandarma Komutanhig ile llge Emniyet miidiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdam
ile ilgili tahkikat evraklarinin imzalanmasu.

12.123.3.3. Dogrudan Niifus Miidiirliiklerine yazilan yazilara verilecek cevaplar.

12.123.3.4. Maddi hatalarin diizeltilmesi.

12.123.3.5. Tescil Islemleri ile ilgili 11 Niifus Vatandaslik Miidiirliigii ile yapilan yazigmalar.
12.123.3.6. Ilcedeki kurumlar tarafindan Niifus Midirliigiinden talep edilen bilgi ve belge
taleplerine dair yazilarin havale ve cevap yazilari (Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda kurum
amiri bizzat Makamu bilgilendirecek ve verilecek talimata gore hareket edecektir.)

12.123.4. llce Yazi isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

12.123.4.1. Kaymakam adina 6502 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun ve uygulama
yonetmelikleri geregi yapilan her tiirlii yazigmalar.

12.123.4.2. Mahalle muhtarlarinin imza sirkiileri ile ilgili i ve iglemler.

12.123.4.3. Yurt disinda galisan vatandasa ait bakim belgelerinin onaylanmasi.

12.123.4.4. Ogrencilere ait yurtlara yerlestirmek igin istenen belgeleri ve diger belgeleri imzalamak.
12.123.4.5. Mahalle Muhtarlarin onayladigi belgelerdeki imza ve miihiirlerin muhtarliklara ait
oldugunu tasdik etmek. (Ilgili mevzuat geregi kurumlarina muhtar ve azalarimin imza sirkiileri
teslim edilen kurum amirleri s6z konusu tasdik islemlerini kendileri yapacaktir.)

12.123.4.6. ilge Idare Kuruluna Karar alinmasi igin gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve karar
sonrast ilgili kurumlara yazilacak yazilar.

12.123.4.7. ilge Insan Haklar1 Kurulu is ve iglemleri. .

12.123.4.8. 3091 sayili Kanunun uygulanmas ile ilgili hazirlik yazilar1 ve islemleri.(Personel ve
ara¢ gorevlendirme yazilari harig)

12.123.4.9. Halen ve 6nceden gérevde olan belediye meclisi iiyeleri ile muhtarlarca talep edilen
goérev belgelerinin imzalanmasi.

12.123.4.10. Kaymakamin ilge diginda olmasi halinde dilekg¢enin geregi i¢in ilgili birimlere
génderilmesi (Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi vermek, bizzat gérmesi
gerekenler bekletilecektir).

12.123.4.11. Muhtaglikla ilgili birimlerden bilgi toplanmasina yonelik yazilarin havalesi.
12.123.4.12. Askerlik Subesi Bagkanliklarindan gelen askerlie ¢agri pusulalarinin tebligi, sefer
gbrev emirlerinin tebligi, takibin durdurulmasi, yoklama kagagi, bakaya, firar gibi yiikiimliilerin
yakalanmasi ile ilgili evraklarin giivenlik birimlerine havalesi.

12.123.4.13. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan Kaymakamn takdirini gerektirmeyen
direktif niteligini tagimayan yazilar.

12.123.4.14. Tavas Kaymakamhigi ve Yazi Isleri Miidiirligii miihiirlerini muhafaza etmek ve
Kaymakamlik Miihriinii gerektiren iglemlerde Makamin imzasindan sonra miihiir islemini yapmak.
12.123.4.15. Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen 3091 Sayili Kanun ve Tiiketici Hakem
Heyeti ile ilgili yazigmalar.

12.123.4.16. 6331 Sayili Is Giivenligi ve Sagh@ Kanunu ile Isyerlerinde Isin Durdurulmasina Dair
Yonetmelik kapsamindaki {ist makamlardan gelen yazilarin ilgili kurumlara havalesi.

12.123.4.17. Dss iilkelerce istenen apostil tasdik serhlerinin imzalanmasi

12.123.5. ilce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler: , ;

12.123.5.1. Esasa taalluk etmeyen yazilar. f A
12.123.5.2. Gorev alamna giren inceleme ve denetleme faaliyetleri. ey, ° g / )
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12.123.5.3. Belirli dénemlerde il Miiftiiliigiine ve tist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler ve
cetveller ile bilgi vermek igin hazirlanan yazilar.

12.123.5.4. Ders iicret onaylar.

12.123.5.5. Camilerden 2860 sayili kanun kapsaminda yasal izin alinmis olan sergi usulii vb.
yardim toplama taleplerine iligkin is ve iglemler.

12.123.6. ilge Tarim ve Orman Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

12.123.6.1. lge Miidiirltigiiniin idari, teknik, saghk konularmi igeren, herhangi bir dosyanin
tamamlanmas, bir islemin sonuglandirilmast igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari
igin ilge idare birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda Ildeki birimlere
gonderilecek yazilar.

12.123.6.2. il Miidiirligiine yukarida sayilan konularla ilgili olarak ayhk rutin galisma ve
cetvellerin gonderilmesi.

12.123.6.3. Yukarida sayilan konularla ilgili olarak, belediyelere, saghk kuruluglarina,
laboratuvarlara, es kurumlara ve ilge disindaki kendi kurum miidiirliiklerine yazilacak yazilar.

12.123.7. ilce Saghk Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

12.123.7.1. Kaymakamlik¢a onaylanan Kararlarin duyurulmasi islemleri.

12.123.7.2. il Saghk Miidiirliigiine gonderilecek istatistik cetvelleri ve bilgileri.

12.123.7.3. Psikolojik rahatsizlig1 olan hastalarin sevk islemlerine dair vatandaslarin ve ilgili
kurumlarin talep dilekgelerinin kabulii, havalesi ve ilgili birimlerle olan yazismalar:.
12.123.7.4. llge i¢i personel gorevlendirme yazlari.

12.123.7.5. Gorev alanmna gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iligkin yazilar.

14- UYGULAMA:

12.124. Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplanti glindemi en az bir giin 6nce ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.
12.125. Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag gibi geri de alabilir.
12.126. imza yetkileri yénergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gézden gegirilecektir.
12.127. imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykirilik halinde evrak siral1 amirlerce
iade edilecektir.
I11. BOLUM
YAZISMA USULU VE YORURLUK

15 -YAZISMA USULU:

12.128. 1- Yazigmalar 09.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”le belirlenen
esaslara gore yapilacaktir.

12.129. Yazigmalarda standardizasyona dzen gosterilecektir.

12.130. Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda daire amirinin paraf ve imzasi
alinacaktir.

12.131. Valilikle yapilan yazigmalarda, Vilayet Makamina, [l Makamina vb. ibareler
kullanilmayacak, iistte biiyiik harflerle “DENIZLI VALILIGINE” ibaresi kullanilacak, altinda ise
parantez iginde kiigiik harflerle ilgili mudurlik belirtilecektir. Muhatap kurumlarla yapilan
yazismalarda da aym yazisma gekli esastir.

ORNEK 1: DENIZLI VALILIGINE
(i1 Yaz: Isleri Miidiirliigii)

12.132. Yazilarin iist makamin onaymna sunulmasi halinde imza béliimiiniin dort aralllk.altm'a ve
kagidin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilacaktir. Altina ortalanarak tarih yeri hazirlanacak,

8



imza igin yeterli bosluk birakildiktan sonra onaylayamin adi kiigiik harf, soyadi bityiik harflerle
yazilip alta ortalanarak makamin unvani kiigiik harfle yazilacaktir.

12.133. Onaylarda “Onay” , “Uygundur” , “Muvafiktir” gibi degisik deyimler yerine, her onay i¢gin
“OLUR?” ibaresi kullanilacaktir.

ORNEK 2: OLUR
RS, AR i 5

Adi Soyadi
Makam Unvani

12.134. Yazilar, yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, iist ve aym diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilecek, iist, aym diizey ve
alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalarda “Arz ve rica ederim.” ibaresiyle
bitirilecektir.

12.135. Dilbilgisi kurallar1 geregi olmadikga sonug ifadeleri igin ayn bir paragraf veya satir basi
yapilmayacaktir.

12.136. imza yeri igin yeterli bir aralik birakilacaktir.

12.137. Yaz basliklar asagidaki 6rnekte oldugu gibi olacaktir.

ORNEK 3:
T
TAVAS KAYMAKAMLIGI
flce Milli Egitim Miidirliigi
16- SORUMLULUK :

12.138. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yénergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

12.139. Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

12.140. Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek Makam
sekreterinin ve gerekse evrak biirosuna teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin
bu is igin gorevlendirilenleri tarafindan teslim alimir. Makama imzaya sunulmasi igin birakilan ve
islemi bittikten sonra teslim alinmast dahil olmak iizere tiim evraklardan ve karton igeriginden ilgili
kurum kendisi sorumludur.

12.141. Birim amirleri birimlerinde islem géren ve gikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim i§ ve
islemlerden sorumludur.

12.142. Tekit yazilar, yonetimde sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
birim amirleri sorumludur.

12.143. Bu Yonerge Birim Amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

12.144. Bu Yonergeyle verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasin ve yiiriitmenin
yonergeye uygulugunun denetiminden kendi kurumlarina miinhasir olmak iizere, birim amirleri
kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ve gereginin zamaninda yapilmasindan
sorumludur.

12.145. Burada sz konusu olan sorumluluklarin geregi gibi yerine getirilmemesi ilgili amir ve
memurlarin gesitli hukuki ve cezai yaptiimlarla karsilagmasi sonucunu dogurur.

17-YONERGEDEKIi BOSLUKLAR:

Bu Yénergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate a_,limr. Tereddiit
edilen hallerle ilgili Kaymakamin goriistine bagvurulur ve verecegi talimata gore haquet edilir.



18- KALDIRILAN HUKUMLER :

Tavas Kaymakamligi’nin imza yetkileri konusunda; bu Yonergenin yiirlirlige girmesiyle birlikte
2021 yih Tavas Kaymakamh@ Imza Yetkileri Yonergesi ve bu Yonergeye bagh olarak
Kaymakamligimizca ek ve degisiklikler ile Kaymakamdan gesitli kurumlarca alinan imza yetkileri
ile ilgili onaylar yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Tim kurum amirleri yetkilerini bizzat kendileri kullanacak imza yetkisi devrinde
bulunmayacaklardir.

19-YURURLUK :
Bu Yénerge yayinlandig: tarihte yiiriirliige girer.
20-YURUTME :

Bu Yonerge hiikiimlerini Tavas Kaymakamu yiiriitiir. 01/11/2024




