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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

. AMAC

Bu Yonerge ile; Besiri Kaymakamligina 5442 sayil il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen
gorevlerin “Kaymakam” veya “Kaymakam adina,” belirli bir is bolimi halinde yerine getirilmesi ve
imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, birokratik
islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak
guclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yuratilmesi amaclanmistir.

1- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

2- Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha siki ve istekli
yapmalarini saglamak,

3- Ust makamlarin 6nemli konularda calismalarini, karar almalarini kolaylastirmak ve zaman
kazandirmak,

4- Kirtasiyeciligi asgari dizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hizmeti ve is
akisini hizlandirmak,

5- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi glven ve sayginlik duygularini

guclendirmek ve gelistirmek.

Il. KAPSAM

Bu Ydnerge; 5442 Sayili il idaresi Kanununa tabi Kaymakam, kamu kurum ve kuruluslarinin
Muduar, Amir ve Baskanlar ile daha alt kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlerine iliskin imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullaniimasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

I1l.  HUKUKI DAYANAK

1- 5442 Sayih il idaresi Kanunu,

2- 3152 Sayih icisleri Bakanhgi Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

3- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,

4- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

5- 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

6- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

7- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y6netmelik,

IV.  TANIMLAR

Bu yonergede yer alan;

Ybnerge : Batman Besiri Kaymakamh§i imza Yetkileri Yonergesini

Kaymakamlik : Batman Besiri Kaymakamhgini

Kaymakam : Batman Besiri Kaymakamini

Birim Amiri - il Mudirltiklerinin ilgedeki Temsilcisini

Birim - il Midurluklerinin ilcedeki Teskilatini (ilge Midurligiini)

lige Personeli :Bakanlik veya mistakil Genel Miidurliiklerin ilge teskilatinda calisan
memurlarini ifade eder.

Dilekce . Yetkili bir makama sunulan ve veya elektronik ortamda usuliine uygun

2



olarak gonderilen, Kkisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikéyetlerini kapsayan bir veya daha
cok imzalh miracaati,

Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her turli belgeyi,
Giivenli Elektronik imza : 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore; miinhasiran imza sahibine
bagh olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan guvenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimligini ve imzalanmis elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayr,
Resmi Belge : Kamu Kurum ve Kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tlzel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari belirli bir
standart ve icerigi olan belgeleri,

Resmi Bilgi : Kamu Kurum ve Kuruluglarinin kendi aralarinda veya gercek ve tizel
Kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goruntl seklinde olusturduklari, goénderdikleri veya
sakladiklari belgeleri,

Yazisma : Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalari ifade eder.

V. YETKILILER:

O Kaymakam
O Birim Amirleri,
O Kaymakamlik Birim Mudrleri,

IKINCIi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

. ILKELER

1- Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi icerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullaniimasi esastir. Yénerge ile yonergenin degisiklikleri, Kaymakamlik elektronik aginda
(http://www.besiri.gov.trl yayimlanir. Ayrica birimlere yazili olarak gonderilmez.

2- Butin yazismalar Bagbakanligin 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine uygun olarak

yapilir.

3- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir.

4- Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.

5- Kaymakam ilgenin tiimii ile birim amirleri kendileri ile ilgili olarak bilme hakkini kullanirlar.

6- Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda, imza yetkisini kullanmada
ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve énemine baghdir.

7- Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde butun ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan
imzaya sunulmaz.

8- Birimler, kendi iclerinde ve ilge Mudiirlikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazisma yapabilirler.

9- Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare

yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

10-  Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorusinun alinmasini gerektiren yazilarin paraf bloguna,
koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

11-  Birim amirlerinin adlarina gonderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.

12-  Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam sekreterine teslim
edilir.


http://www.besiri.gov.trl

13- Yaazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goruldiigi hallerde Ozel Biroda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime gonderilir.
14-  Yaazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.
15-  Ekler baslikli, ek numarah ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blogunun bulundugu
nlsha en Gste gelecek sekilde konur.
16-  OdemeEmirleri makama toplu olarak imzaya sunulur.
17-  Birim Amirleri, kendilerine bagh kuruluslari ile 5442 sayil il idaresi Kanununun 27 ve miiteakip
maddelerinde belirtilen ilce idaresinin basi ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet yuritiimlerini
engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldirici yazisma yapamazlar.
18- Yaauzllar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya sunulur.
19-  Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak ustlerince bilinmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yukimludur.
20-  Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi iceriginde belirtilerek hazirlanir.
21-  Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yukleyen
hususlarla ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.
22-  Havale evrakinda veya yazida “Géruselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay yaparlar.
23-  Kamu kurum ve kuruluslarinin dizenleyecekleri toplanti, acilis, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan 6nce Makama ve Yazi isleri
MudurlGgine bilgi verilir.
24-  Birim amirleri imzaladiklar1 yazilarda, uUst makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiukimludurler.
25-  Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak acele veya
gerekli goriilen hallerde Ozel Kalem Miidirligunde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili
birimlere gonderilir. Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte imzaya sunulacaktir.
26-  “Koruyucu Guvenlik Yonergesi” hassasiyetle tatbik edilecek, personel, bina ve belge givenligi
saglanacaktir.
27-  Basbakanhgin “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tum kamu kuramlarinin sunduklari
hizmetlerin elektronik ortamda, daha hizhh ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasi
hedeflenmektedir. icisleri Bakanligi tarafindan gelistirilen “e-igisleri (e-Bakanlik) Projesi” ile Bakanlija
bagli kuramlar arasinda tim yazismalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin elektronik
ortamda gonderilip alinmasi saglanacaktir. Bu baglamda Valilik biinyesinde kurulacak Bilgi islem
Merkezi diger kuramlarla gerekli altyapi baglantlsml tamamlayarak koordinasyonu saglayacaktir.
28-  Dilekge ile basvurmalar

Vatandagslar, Anayasamizin 74. madde5| ve 3071 sayili Dilekgce Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri
hakkinda yetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tim dilek ve
sikayetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir.

Kaymakamlikca basvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yodntemlerin uygulanmasi uygun
gorulmastar:

Dilekcelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sarti aranmayacaktir.
Buna gore;
29-  Btin Birim Amirleri, kendi konulari ile ilgili olan basvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani veya kanuni bir
durumun aciklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine yazil olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda
tasarrufa muiteallik konular yada sikayet ve sorusturmayi kapsayan dilekcelere iliskin havale ve cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.
30-  Kendisine basvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢oziminl kendi yetkisi disinda
gorurse, dilekce Kaymakama sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.
31-  Dogruca, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurmalar; bir 0Ozellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gorilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadigi
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takdirde, Islemler Biirosunda kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge Uzerine yazilmak suretiyle
dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak
ve sonug dilekge sahibine yukarida yazil esaslar dairesinde yazili olarak bildirilecektir.

32-  Basinda (Yerel, Ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi Uzerine
dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basma gonderilecek cevap
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

1. SORUMLULUKLAR
1- Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullaniimasindan ve Yo6nerge
esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.
2- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa strede ilgili Makama bilgi verilir.
3- Kurum amirleri kendilerine bagh tim birimlerin is ydratimlerini takip ederler. Kamu

hizmetlerinin yUratimi agisindan birimlerin  Makamla iliskilerinin  Kurum Amirleri aracithgi ile
yuritilmesi esastir.

4- Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur
ve amirler mistereken sorumludur.

5- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf ve
imzadan mustereken ve muteselsilen sorumludur.

6- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular Gzerinde aydinlatilir.
Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkini” kullanir.

.  UYGULAMA ESASLARI
A. BASVURULAR

1- Vatandaslarimiz, Anayasa'nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasi Hakkinda
Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili, sikayet ve
talepleri icin yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik Makami (WEB ortami
dahil) olmak tzere bitin kamu kurum ve kuruluslari bu taleplere daima agik olacaktir.

2- Sikayet ve icrai nitelik tastyan dilekgeler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara
havale edilir. idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan, kolaylikla
neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makami'na yapilan yazili basvurulardan takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan gorilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak rutin dilekce ve
miracaatlar dogrudan ilgili kuruma yapilir. ilge birim amirleri kendilerine dogrudan gelen ve Kaymakam
imzasi tasimayan evraklar arasindan kendi takdirlerine gore secerek, Makamin gdrmesi ve bilmesi
gereken konular hakkinda kendilerine bilgi verecek, onlarin konu ile ilgili talimatlarini alacaklardir.

3- Birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal
bir durumun aciklamasi ise, bunu dilekce sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen usule uygun yazili
olarak bildirmeye yetkilidir.

4- Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamin talimatini alacaklardir.

B. GELEN YAZILAR

1- Kaymakamlik Makamina gelen bitin yazilar, Makam tarafindan goraldikten sonra, alinan
talimata gore hareket edilecek, evrak, havalesinden sonra ilgili birime godnderilecek ve izlenerek
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sonucundan Makama bilgi verilecektir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki bitiin yazilar ilce Yazi
Isleri Evrak Biirosunda acilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih
kasesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Yazi isleri arsivinde saklanmasi gereken
evrak, dokiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir.
Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin da kayitlari elektronik
ortamda tutulacaktir.

3- Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not distlmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

4- Cok gizli, kisiye 0zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edilecek ve 6zel biiroda
kayd tutulacaktir.

5- Kaymakamlik Makamina gelen diger butiin yazilar, Kaymakamlik Evrak Burosunda acilacak,
ilgili memur tarafindan gidecegi yer yapildiktan sonra kaydi yapilacak, Kaymakam tarafindan goértlmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri ilce Yazi isleri Midiirii imzasi ile ilgili dairelere sevk edilecektir.
Gelen evraktan 6nem arz edenleri Kaymakam mutlaka gorecektir.

6- Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gormesini gerekli bulduklari evrak
hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.

C. GIDEN YAZILAR

1- Yazilarda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte belirtilen
hususlara riayet edilir.

2- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en st amirinin parafi bulunur.
Onaylarda ise Birim amirinin teklifi bolimu agilir ve Kaymakam tarafindan imzalanir.

3- Kaymakamin imzalayacagi yazilar, aksine 6zel bir hikim ve talimat olmadikca birim evragi
hazirlayandan sonra mutlaka ilgili Birim Amiri tarafindan da paraf edilir. Onaylar ise yazinin sol alt
kosesine, “Uygun Gorusle Arz Ederim” ibaresi yazilarak yine ilgili Birim Amiri tarafindan imzalanir
(Birim amirlerinin izin ve ilce disi gérev onaylari dahil). Bunun istisnasi ilge Jandarma Komutanligi
ve ilce Emniyet Amirligince yiritiilen operasyon, istihbarat toplama vb. 6zellik arz eden faaliyetlere
iliskin yazi ve onaylardir.

4- Imzalanmak Ulzere Makama sunulan yazilar Gzerinde dizeltme yapilmasi halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

5 Kamu kurum ve kuruluslari kamuoyuyla paylasiimasinda yarar gordukleri calismalarini ve
duyurularini Kaymakamin onayina sunduktan sonra basin-yayin kuruluslarina verebileceklerdir.

6- Yargiya intikal etmis konularda veya yarginin goérev alanina giren konularda idari birimlerce
kesinlikle yazil veya so6zll agiklama yapiimayacaktir.

7- Kamu kurum ve kuruluslarinca yapilacak bilgilendirme ve acgiklamalarda; Devlet Memurlarinin

tarafsizligina golge dustrecek, siyasi igerik tasiyan, siyasi kimligi olan kisilerle karsilikli tartisma
anlamina gelecek tutum ve davranislardan kesinlikle kaginilacak, bu tur girisimlerin adli ve idari
sorusturma konusu yapilacagi dikkate alinacaktir

D. TOPLANTILAR

1- Mevzuat geregi baskanlik devrinin mimkin olmadi§i kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Baskanliginda yapilacaktir.

2- Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara, kurumun en Ust yetkilisi bizzat katilacaktir.

3- Kurul ve komisyon (yeleri toplantilara bizzat katilacaklar, yerlerine temsilci
gobndermeyeceklerdir.

4- Toplantilara birim amirlerinin hazirlikh ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari esastir.

Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk edilerek; kisa, hazirlikli ve sonuca ulasmayi
saglayici yontemler uygulanir.
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UCUNCU BOLUM
iIMZA ve ONAYLAR

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gérdugu konular.

Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Valilige sunulan Kaymakamlik gorus ve
tekliflerini iceren yazilar.

Valiligin bilgisi dahilinde basma verilecek haber bultenleri.

Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar.

Kaymakamlikca yayinlanacak direktif ve genelgeler.

Siyasi partilerle ilgili islemler.

Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar.

Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar.

Halk saghgi, bulasici hastaliklar, ¢cevre sorunlari ve hayvan saghgi ile ilgili yazilar.

Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

Disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,
gbrevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére on inceleme arastirma
yapilmasina iliskin yazilar.

12.5442 Sayil Yasanin 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca ilcede teskilati ve gérevli memuru

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

bulunmayan kamu hizmetlerinin yirGtulmesi icin gerekli daireyi belirtme yazilari.

Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi yazilari.

ilce yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal tretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

Valilik postasinin havalesi, her tirll sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekcelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada 7l’e teklif (goris) yazilar.

Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayitli veya ismen gelmis yazilara
verilecek cevaplar.

Haber alma, genel guvenlik ve milli glvenlik ile ilgili yazismalar.

ilce sinirlar igerisinde huzur ve givenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar.

Toplu is sozlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

Yargl organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goris ve
onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar.

idari Yargiya Kaymakamlik tarafindan agilan dava dilekgeleri ile verilecek savunma yazilari.

ilce Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu c¢alismalarina iliskin genelge, emir ve Ust
makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatirrm harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara
yazilan yazilar.

ilce icinde Kaymakamliga bagl birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilarla,
ayni birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

ilce icinde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlari ve Mahalle Muhtarlariyla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle ust makamlara yazilan yazilar.

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

ilce Topyekdn Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazismalar.

Devletin hiikim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel mulkiyetinde bulunan tagsinmazlarin, bir
amaca tahsisi ile ilgili yazilar.



29.
30.

31

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.

40.
41.
42.

43.
44.
45,

EaR A

11.
12.

13.

Tekit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilari.

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

Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve onemli
duzenlemeler getiren diger yazilar.

Kanun, Tuzik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay!r uygun gordugu diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi.

Universite Rektorliiklerine ve Bélge Midirliklerine yazilan yazilar ile diger il Valiliklerinden
gelen yazilara verilecek cevaplar.

5442 sayil Tl idaresi Kanununun 9.maddesi uyarinca ilde teskilati ve gorevli memuru bulunmayan
kamu hizmetlerinin ylritulmesi icin gorevli daireyi belirtme yazilari,

Miilkiye Mufettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,

“Cok Gizli”, “Ozel”, “Kisiye Ozel” ve konusuna gére“Gizli” dereceli yazilar ile “Sifreler”

Sinir Anlasmazhgi, Milki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirilmasi Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda alinacak her tlrll bildirim ve goris yazilari,

Devletin hikim ve tasarrufunda veya Hazinenin mulkiyetinde bulunan tasinmazlarin satis, Kira,
tahsis, irtifak hakki islemlerine iliskin olarak Kaymakamlik gorust gerektiren yazilar,

Milli Mudafaa Mukellefiyeti Kararlari,

Bizzat Kaymakamin Baskanlik edecegi toplantilarin ¢agri yazilari,

Afet vukuunda 7269 sayili Umumi Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve 7126 sayili Sivil Savunma Kanununun uygulanmasi
cercevesinde yapilacak énemli yazismalar.

Uclincl defa tekit edilen yazilar.

Temyiz ve yurutmeyi durdurma kararlarina yapilan itiraz yazilari.

Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yazilar

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay! ile yapilmasini gerekli gérdigi konular.

3091 sayili Kanuna gore yapilan sorusturma dosyasinin incelenmesi ve verilen karar yazilari
Silah ruhsati ve av tezkereleri onaylari,

llcede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykiri durumlarin tespiti halinde
kapatiimasina iliskin onaylar.

Teskilati veya gorevli memuru bulunmayan islerin yuratilmesine ait hizmetlerin, yakin ilgisi
bulunan herhangi bir sube baskanligindan istenmesi ile daire ve muesseselerde g¢alisan uzman
veya fen kollarina dahil memur ve mustahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla
genel ve mahalli hizmetlere ait islerin gortilmesinin istenmesine iliskin onaylar.

Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar.

Ogrencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gorev geredi il disina gidecek kamu gérevlilerinin izin ve
arag onaylari.

Hukimet Komiseri gérevilendirilmesine iligskin onaylar.

llceye bagli mahalle muhtarlarinin izinleri, vekil gérevlendirilmesi onaylari,

. Saymanlar ve Veznedarlarin izin, hastalik ve benzeri nedenlerle gorevlerinden gecici olarak

ayrilmalari halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak olan atamaya iliskin
onaylar,

Birimlere ait lizum muzekkereleri ile satin alma onaylari.

Birim amirlerinin, personelden sorumlu yonetim gorevi ifa edenlerin yillik, mazeret ve hastalik
(saglik) izinleri ile her birimin toplu yillik izin onaylari.

Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari.
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14. 2911 Sayih Toplanti ve Gosteri Yurayusleri Kanunu ile ilgili onaylar.

15. 5442 sayili il idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumlardaki gorevlerinin ve gérev yerlerinin
degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler, disiplin
sorusturmalarinin baslatilmasi, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna goére
alinacak on inceleme onaylari ve karari.

16. Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylari ile 7269 sayili
kanuna gore alinan onaylari.

17. Harcama yetkilisi olarak Kaymakamin imzalayacad1 6deme emirleri.

18. Halk Egitim Merkezi Mudurligince actlacak kurslarin acilis ve kapanis onaylari, 6zel egitim
kurslari aciliglari, hizmet ici egitim ve daireleri kendi iclerindeki denetleme programlarina iliskin
onaylar.

19. Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar.

20. ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesine, vekil tayini onaylari,

21. Lizum miuzekkereleri ile komisyon kararlari onayi.

22. Memurlarin  Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ve Resmi Saglik Kurullari Hakkinda
Yonetmelige gore saglik izin siiresinin il disarisinda gegirilmesi onaylari.

23. Ogretmenlerin vekil, midir vekilligi ve ilce icinde personel gegici gorevlendirmek ve miidir
yetkili 6gretmen olarak gdrevlendirilmelerine ait onaylar.

24. Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zIUk haklar1 onaylart,

25. Idari para cezalarinin onaylamasi,

26. Yukarida sayilan is ve islemlere benzer 6nerilerin onaylanmasi.

27. Ozel 6gretim kurumlan ve her diizeyde yonetici konumundaki personel hari¢ olmak lizere egitim
ve Ogretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tim personelin atama ve gdrevden ayrilma,
gorevlendirme onaylari,

28. il disi 6grenci gezi onaylari.

29. Ek ders ucret onaylari

30. Egitim 6gretim ile ilgili her tirli komisyon onaylari

31. Milli Egitim ile ilgili satin alma, ihale komisyon onaylari

32. ilge Cevre Koruma Unitesi tarafindan teklif edilen isyeri kapatma onaylari

33. llge Tarim Mudiirlugii tarafindan 5179 Sayili Kanuna gére teklif edilen is yeri kapatma onaylari.

34. Ogretmenlerin gorevli olduklari okul disinda ders tamamlama, yurt disi izin onaylari.

35. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu geregince gorevden uzaklastirma, gorevden uzaklastirma
kararinin uzatilmasi ve kaldiriimasina iliskin onaylar,

36. Disiplin Kurulu kararlarinin onay,

37. Yargl mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar dizeltme ve
itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

38.657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda basari, ustun basari belgeleri ve o6dul
verilmesine iligkin islem onaylari,

39. ilge Afet Planlarinin onaylari,

40. ilge Sabotaj Planlarina iliskin onaylar,

41. insan Haklari ilge Kurulu'na tye secilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

42. Demek denetimlerinin yapilmasina iliskin onaylar,

43. Sinir Anlasmazhigi, Milki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldiriimasi Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda alinacak her tirli karar ve komisyon onaylari,

44. Kaymakam tarafindan uygun gorilen diger onaylar,

45, Bakanliklardan ilce Belediyelerine gelen yardim o6deneklerinin  sozlesme onaylarinin
imzalanmasi,

I1l.  KAYMAKAMIN BASKANLIK YAPACAGI KOMISYONLAR

1. Kanun, tizik ve yonetmeliklere gére Kaymakamin baskanlk yapacagi emredici kural olarak
9



V.

A

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

belirlenen ve baskanlik devrinin mumkin olmadigi komisyonlar.
2. Milli Midafaa Mikellefiyeti Komisyonu,
llce Savunma Fonu Komisyonu.
4. Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Baskanhg!

w

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR
ORTAK HUKUMLER
BiRiM AMIRINCE IMZALANACAK YAZILAR

Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yUrittugu is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine calisir, her turld, izleme ve
denetleme yetkilerini kullanirlar.

Bu amacla;

Birim amirleri memurlarinin is boliminde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bastan sona kadar ydrdtip sonuclandirilmasini izler ve denetlerler.

Birim amirleri gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi icinde bulunurlar.
Kendilerine bagh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar, zamaninda
toplanmalarini ve alman kararlarin uygulanmasini saglarlar.

Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde dizen, tertip ve
temizlige uymayi saglarlar. Hizmet ve is akiminda gortlen tikanmalari ve darbogazlar giderirler.
Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davranislarini 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore denetler, aykiri
hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlari ile bir hilkiim ve Kkarar ifade etmeyen, yaptirim
niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik muhtevali konularda Kaymakam Adina
(Kaymakam a.) ibaresini kullanmayarak; Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gegirmeden
imzalari ile yazismalarini yapacaklardir.

Buna gore;

Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden gecmis, tasarrufa miteallik olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iliskin yazilar.
Birim amirlerinin disinda kalan tiim personelin yillik izinlerinin Makamin uygun goériist alinmak
suretiyle kullandirilmasi ve ayrilis ve bitiminde, goreve baslayislarinin ilgili makam ve mercilere
duyurulmasina iliskin yazilar.

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar.

Herhangi bir ihbar ve sikéyet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat dilekce
Havaleleri ve bu dilekcelere (basvurulara) verilecek cevaplar.

Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarinin ic isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik
konularda yazilan yazilar.

Makama sunulmak tzere hazirlanacak il igi ara¢ ve memur gorevlendirilmesi yazilari,

Yeni bir hak ve yukumlulik dogurmayan, Kaymakamlik katinin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es makamlara yazilan ayni kabil diger
yazilar.

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuclandiriimasi icin belge veya bilgi istenmesine
iliskin yazilar.

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

Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen basvurma dilekgelerinin veya direkt olarak
birimlere verilen dilekcelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya
bilinmesine iliskin dilekceler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi veya
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bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar.

18. Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin Kkatkisina ihtiya¢
duyulmayan yazilar.

19. Kaymakamin imzalayacagi yazilarin parafi,

20. Haciz Varakalarinin imzalanmasi,

21. Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak sirali Gst, es ve alt birimlere yazilan yazilar.

22. Kurumlarm belli donemlerde Bakanliklarina veya diger (st makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistik! bilgilere ait gizelge ve yazilar.

23. Kendileri disinda personeline ait saglik ve kimlik kartlari ile saghk kuruluslarina sevk kagitlarinin
imzalanmasi.

24. Yipranan demirbas defterlerinin yenilenmesine ve disumine iliskin onay ve yazismalar.

25. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi icin muhatap daireye direktif niteligi
tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yuklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

26. Yanhs gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.

27. Onaylar hari¢ olmak Uzere ayniyat talimatnamesine iliskin yazilar.

Ayrica llge Jandarma Komutani, Iige Emniyet Amiri, ilge Milli Egitim Midurd, lge Nifus
Muadard, llge Yazi Isleri Midurd, Ilge Saghk Mudirt ve Toplum Saghgr Merkezine asagida belirtilen
hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

Bu Yo6nergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;
-llce Yazi Isleri MUdurine Devredilen Yetkiler:

1- 3091 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili hazirhk islemleri.

2- ilcede faaliyet gosteren demeklere “Demek Temsil Belgesi” verilmesine iliskin yazilar,

3- ilgemizde goérev yapan muhtarlara “Goérev Belgesi” verilmesine iliskin yazilar,

4- Muhtaclik, SYD Vakfi, Gelir Tespiti, Yaslilik maasi arastirmasi gibi birimlerden bilgi toplanmasina
yonelik yazilarin havalesi ve imzalanmasi

5- Dis ulkelerce istenen apostil tasdik serhlerinin imzalanmasi

6- Yurt disinda ¢alisan vatandasa ait bakim belgelerinin onaylanmasi

7- Mahalle Muhtarlarin onayladigi belgelerdeki imza ve mihdrlerin Muhtarliklara ait oldugunu tasdik
etmek,

8- ilge idare Kuruluna Karar alinmasi icin gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve karar sonrasi ilgili
kurumlara yazilacak yazilar.

9- ilce insan Haklari Kurulu is ve islemleri

10- ilce Tuketici Hakem Heyeti is ve islemleri

11- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde
gereginin yapilmasi gereken her turlii evrak ve dilekgce (nifus kaydi, vakif ile ilgili her tirl talep
yazilari, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her turlu evrak, askerlik subesinden gelen rutin
evraklar vb.) Kaymakam adina ilce Yazi isleri Midiiru tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

12- Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadidi sirada ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde,
gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum ilce Yazi isleri Mudirii tarafindan ilgili birime intikal
ettirilir, gereginin yapilmasi gecikmeksizin saglanir ve en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

13- Kaymakamin onayindan gecmis kararlarin ilgili mercilere génderilmesine iliskin yazilar,

14- Kaymakam Baskanliginda yapilan kurul/komisyon toplantilarinda alman kararlarin ilgili kisi yada
kurum/kuruluglara bildirim yazilart,

15- Kaymakam tarafindan olur verilen 6zlik islemlerine iliskin her turli onaylarinin ilgili yerlere
gonderilmesine dair yazilar,

16- Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,
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17-Adli ve idari mahkemelerde acilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin mahkemelere
gonderilmesine iliskin yazilar,

-ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler:

1- Birim amirlerinin disinda kalan tim personelin yillik izinlerinin Makamin uygun gorisu alinmak
suretiyle kullandiriimasi ve ayrilis ve bitiminde, goéreve baslayislarinin ilgili makam ve mercilere
duyurulmasina iliskin yazilar.

2 Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, ruhsat diizenlenmesi, mermi alimina iliskin dilekgelerin kabul,
havalesi ile ilgili is ve islemleri.

3. Meslek mensubu tasima ruhsati verilecek sahislarin tahkikat asamasindaki her turlli yazismalari.

4. Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler

5. internet kafelerin denetlenmesi ile ilgili islemler.

6- 6551 Sayill Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin inhisardan
Cikarilmasi Hakkinda Kanunun Uygulanmasi iliskin 87/120128 Sayili Tekil Disi Birakilan Maddelerle
Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisl,
Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina iliskin Tiizigin 117 inci maddesine
gore havai fisek gosterisine iliskin islemler ile digun, siinnet, kutlama gibi rutin dilekcelerin havalesi,

7. llge Jandarma Komutanhginda gorev yapan personellerinin biirolar arasi gérevlendirme onaylarinin
imzalanmasi.

-tice Emniyet Amirine Devredilen Yetkiler:

1- Birim amirlerinin disinda kalan tim personelin yillik izinlerinin Makamin uygun gorisu alinmak
suretiyle kullandiriimasi ve ayrilis ve bitiminde, goreve baslayislarinin ilgili makam ve mercilere
duyurulmasina iliskin yazilar.

2- Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, ruhsat diizenlenmesi, mermi alimina iliskin dilekcelerin
kabulli, havalesi ile ilgili is ve islemleri.

3- Meslek mensubu tasima ruhsati verilecek sahislarin tahkikat asamasindaki her tirli yazismalari.

4- Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler
5- Internet kafelerin denetlenmesi ile ilgili islemler.

6- 6551 Sayill Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin inhisardan
Cikarilmasi Hakkinda Kanunun Uygulanmasi iliskin 87/120128 Sayili Tekil Disi Birakilan
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasl,
Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina iliskin Tiiziigiin 117 inci
maddesine gore havai fisek gosterisine iliskin islemler ile digun, sunnet, kutlama gibi rutin
dilekcelerin havalesi,

7- ilce Emniyet Miidurligiinde gorev yapan polis memurlari, carsi ve mahalle bekgileri, bilgisayar
isletmeni ve VHKI personellerinin biirolar arasi gérevlendirme onaylarinin imzalanmasi.

-llce Milli Egitim Mudurlugiine Devredilen Yetkiler:

1- Midur vekalet onaylari (seminer tarihlerinde, izinli ve raporlu olmasi durumunda)

2- Okul muddarleri ile yapilacak olan toplantilara iliskin onaylar

3- Okullarda yapilacak toplantilarla ilgili onaylar

4- izcilik, yarismalar, sportif ve kiltirel faaliyetlerin diizenlenmesine iliskin onaylar ve konu ile ilgili
toplanti onaylari

5- Tasinir islemler ile ilgili onaylar (demirbas esya dusiim vs.)

6- Ozel ve muhtelif kurslarin denetiminde gérevlendirilecek personel onaylari

7- Tum resmi ve 6zel okul ve kurumlarda gorev yapan personele yonelik diizenlenecek Hizmet ici Egitim,
Kurs ve Seminer (Temel, Hazirlayici Egitim vb.) onaylari
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8- Okullarda Yetistirme ve Hazirlama Kurslari ile etlid onaylari

9- Yabanci uyruklu kursiyerlerin 6zel muhtelif kurslarina kayit onaylari.

10- Ozel Siriicti Kurslarinin Arag izin/demirbas distim onaylari.

11- Yaz okulu/etkinligi onaylari.

12- Yabanci uyruklu kursiyerlerin 6zel MTSK’ lara kayit ve sinavlarda tercliman onaylari.

13- Bilgisayar, Yabanci Dil ve Muhtelif kurslarin sertifika sinavlarinin gérevlendirme onaylari.

14- MTSK’ larin Direksiyon sinavlarinda gorevlendirilecek komisyon onaylari.

15- Ozel Ogretim Kuramlarinin yilsonu diizenledikleri sosyal faaliyet onaylari,

16- EQitim denetmenleri tarafindan diizenlenen rapor sonucunda, 6zel 6gretim kuramlarinin gecici olarak
kapatiimasi ve siresi sonunda tekrar egitim-ogretime acilmasi icin gérevlendirme onaylari.

-llce Tarim Muduirltigiine Devredilen Yetkiler:

1- llge MUdarliganiin idari, Teknik, saglik konularini igeren, herhangi bir dosyanin tamamlanmasi, bir
islemin sonuclandiriimasi icin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari icin ilce idare
Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki Birimlere génderilecek yazilar,

2- Il Mudurligiune yukarida sayilan konularla ilgili olarak ayhk rutin calisma ve cetvellerin
gonderilmesi,

3- Yukarida sayilan konularla ilgili olarak, Belediye, Saglik kuruluslarina, Laboratuarlara es kuramlara
ve ilge disindaki kendi kurum Mudiirliiklerine yazilacak yazilar,

4- Kaymakamlikca onaylanan idari Para cezalari ve isyeri kapatma onaylarinin duyurulmasi ile ilgili
yazismalar.

5- Gida denetim, izleme programlarinda, sikayet ve ihbarlarda her tarli isletmelerden alinan
numunelerin aciliyet arz ettiginden il disi laboratuarlarina yazilacak olan yazilar.

-llge Niifus Midiiriine Devredilen Yetki:

1- 5901 sayih Turk Vatandasligi Kanunu geregince yapilacak tim yazismalar,
2- “5490 sayih Nufus Hizmetleri Kanunu geregince yapilacak tim yazismalar
3- Nufus igleri ile ilgili olarak yapilan basvurulari kendi birimlerine havale edecektir.

lice Saglik Muduirliigi ve Toplum Saghg Merkezine Devredilen Yetkiler

1- ilge Cevre Koruma Unitesi is ve islemleri
2- llgedeki Tatln Kurulu is ve islemleri
3- Kaymakamlikca onaylanan Kararlarin duyurulmasi islemleri

Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Mudurltigine Devredilen Yetkiler
1- Tek Adimda Hizmet Yonergesine gore yapilacak is ve islemleri yuritmek

B. UYGULAMA

1-  Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir guin 6nce ilgili birim amiri
tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

2- Kaymakam devrettigi tim yetkileri bizzat kendisi kullanacagi gibi geri de alabilir.

3- imzayetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gbzden gecirilecektir.

4- Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce iade
edilecektir.
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DORDUNCU BOLUM

YURUTME, YURURLUK ve UYGULAMA

l. YURUTME

Bu Yonerge Besiri Kaymakami tarafindan yardtalir.

1. YAZISMA USULU

1- Yazismalar 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esaslar’ a gore yapilacaktir.

2- Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecek.

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

4- ORNEKLER

ORNEK 1: Bir yazinin st makamin onayina sunulmasi halinde imza bélimintin dort aralik altina ve
kagidin ortasina biyuk harflerle “OLUR” yazilacaktir. Altina ortalanarak tarih yeri hazirlanacak, imza
icin yeterli bosluk birakildiktan sonra onaylayanin adi kigik harf, soyadi buyik harflerle yazilip altina
ortalanarak makamin unvani kiigiik harfle yazilacaktir.

Onaylarda “Onay” , “Uygundur” , “Muvafiktir” gibi degisik deyimler yerine, her onay i¢in (Olur) deyimi
kullanilacaktir.

OLUR
. 12017

Adi Soyadi
Makam Unvani

ORNEK 2: Onaylari baglarken “Misaadelerinize” , “Olurlariniza” , “Tasviplerinize” gibi degisik
deyimler yerine (Tensiplerinize arz ederim) deyimi kullanilacaktir.

ORNEK 3: Yazilarin baglanmasi “Bilgilerinize” , “Bilgilerinizi” , “Bilgi ve geregini” vb. deyimler yerine
yazinin gidecegi makamin ast. Ust veya esit makam olma durumuna gore sadece (Rica ederim) ve (Arz
ederim) deyimleri kullanilacaktir.

Imza yeri icin yeterli bir aralik birakilacaktir.

ORNEK 4: Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek Baslik,

T.C.
BESIRI KAYMAKAMLIGI
llce Yazi Isleri Mudurligu

1. UYGULAMA ve TAKIP

1- Her tirl is ve islemin bu Yoénergede belirtilen hikimlere uygun bir sekilde yurGttilmesini
Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

2- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullaniimasindan ve yonergeye uygun hareket edilip edilmediginin
kontroltinden Birim Amirleri sorumludur.

IV. YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
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Yonergede hukiim bulunmayan veya tereddit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gore hareket
edilir.

V. SORUMLULUK

1- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin Yonergeye
uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

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

3- Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek makam
sekreterinin ve gerekse evrak burosuna teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin
bu is icin gorevlendirilenleri tarafindan teslim alinir.

4-  Birim amirleri birimlerinde islem goren ve cikan yazilar ile birimlerince yapilan tim is ve
islemlerden sorumludur.

5- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde birim
amirleri sorumludur.

VI. YONERGEDEKI BOSLUKLAR

1-Bu Ydnergede sayllmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir. Tereddut
edilen hallerle ilgili Kaymakamin gorisine gore hareket edilir.

VII. YURURLUK

1- Bu Yonerge, 03.04.2017 tarihinden itibaren yurarlige girer.
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