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YENIPAZAR KAYMAKAMLI("}!
iMZA YETKILERI YONERGESI
(2022/01)

BiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
AMAC

Yenipazar Ilgesinde Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum

kurulus ve birimlerde 5442 sayili il Idaresi Kanununun 31. 37. 38. ve 39. maddeleri uyarinca;

1:
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3.

4,

3

Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

Alt kademelerde yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, islerini daha siki ve istekli
yapmalarini saglamak,

Ust makamlarin 6nemli konularda calismalarim, karar almalarim kolaylastirmak ve zaman
kazandirmak,

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hizmeti ve is
akisini hizlandirmak,

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi gliven ve sayginhk duygularin
giiclendirmek ve gelistirmek.

2- KAPSAM

Bu yonerge 5442 Sayih il idaresi Kanununa tabi; Iige Genel Idaresi ile ilge Ozel Idaresi,

vesayet yetkileri yoniinden belediyeleri ve kdyleri kapsar.

3- YASAL DAYANAK

e

5442 Sayili 11 idaresi Kanunu,

657 Sayili1 Devlet Memurlar Kanunu,

3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

3152 Sayili Igisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik,

Bilecik Valiliginin 20.11.2017 tarihli Imza yetkileri yonergesi, hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

4- TANIMLAR

Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Yenipazar Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yénergesini,
Kaymakamlik : Yenipazar Kaymakamligini,

Kaymakam : Yenipazar Kaymakamini,

Birim Amiri : Il¢e Idare Sube Bagkanlari ve diger Birim Amirlerini,
Birim : [ige Idare Sube Miidiirliikleri ve diger Birimleri ifade eder.




5- YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Yazilarin imza icin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar gz oniinde

bulundurulur:

l.

Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ilce Yaz: Isleri Miidiirliigiine
(Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. flce Yaz1 Isleri Miidiirliigii aym1 zamanda Kaymakamhk
Genel Sekreterligi gorevini de yiiriitir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir.

Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlan tarafindan Kaymakamlik Yazi
[sleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, a¢iga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara
veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklan, tiiketici haklar ile ilgili yazilar
gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi i¢eren dilekgeler, asaleten veya vekéleten her
tirld gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri
geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.

Basinda (yerel, ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi
tizerine, dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

6- SORUMLULUK

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden paraf ve imza eden
biitiin personelle birlikte miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan ve uygulamanin
yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

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

IKINCI BOLUM
IMZA ONAY YETKILERI

7- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye

hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...” yazilarla,
sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.
Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

ks

Vali ve Ustl makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,
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Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalan igeren dilekgeler,
Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

Asayis ve giivenlik ile ilgili dnemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar,

Aciliyet addeden ve kisa siirede tamamlanmasi gereken yazilar,

8- KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

SECIFE

10.

11

22
23,
24,
23.

26.

27

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikkler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagh
kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitlin yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

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

4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirli yazilar, )

3091 sayih Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilan ve yine aym kanuna gore
verilen karar ve yazilari,

Yarg: kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlii yazilar (flge Niifus Miidiirligii ve Tapu Sicil Midirliginin davalarla ilgili yazilar, lige
Jandarma Komutanlhiginin ve llge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gorevlerinden dogan yazilar: ve
icra takip yazilart harig),

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

Basvuru sahiplerinin yazili veya sozli dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglarinin  bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.

. Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile Onaylari,

Gorus, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatinimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, tliziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

Kisiye d6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Gérevlendirme yazilari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasiyla ilgili yazilar,

Komisyon kararlari,

llge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarimin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirli
demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar
ve onaylar,

Halk sagligi, bulasici hastaliklar, ¢evre sorunlari ve hayvan sagligi ile ilgili yazilar,

. 2911 sayili Kanunla ilgili her tiirli yazismalar,
28.

Yukarida sayilan is ve islemlere benzer 6nerilerin onaylanmasi.




9- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

I

(o5}

10.

11.

12

6.9
14.
15.
16.

17.
18.
19,
20.
21

22

23.

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve
onaylar,

Her tiirlli izin istek ve onaylar ( Devredilenler harig ),

Her tiirlii vekalet onaylari,

ilge Idare Sube Baskanlari ve diger personelin il ve ilge digina aragh veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

flge disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev formlar (112 Ambulans harig)
I1gili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Ilge birimlerinde ¢alisan sef ve daha alt kademedeki personelin Ilgedeki kurum ve kuruluslarda
3 aya kadar ilge i¢inde gegici gérevlendirme onaylari,

Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamas ile ilgili onaylar,

Hizmet ici Egitim Programi onaylar ile bu programlarda yer alacak yonetici, personelin ve
kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

llgede fiilen gérev yapan personelden 6zliik dosyas ilgede tutulan kadrolu ve sozlesmeli tiim
personelin derece yiikselmesine iliskin onaylar,

ilgelerde dgretmen agigi bulunan okullarla ilgili mevzuat cergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bunan &gretmenler ile Ilge emrine atanan kadrolu &gretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak {izere okullara gorevlendirilmeleri ile el ders
ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 halinde birim amirlerinin
yerine 1 aya kadar, diger gorevlilerin yerine stiresiz vekaleten gorevlendirme onaylan,

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

Koy ve mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,

Is Yeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmeligin 12. Maddesi kapsaminda sihhi
isyeri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat
onaylari ile bu igyerine iliskin denetim ve kontrol islemleri,

Titlin mamulii ve alkollil icki satis belgesi ve nargilelik tiitiin mamulii uygunluk belgesi
verilmesine iligskin onaylar,

Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

Vekil, licretli 6@retmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylar,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmas: ve tahsis islemlerine iliskin
onay ve yazilar,

Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

10- YAZI iSLERIi MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini yapar.

1.

Kaymakamhiga gelen “gizli”, “¢ok gizli”, “kisiye ézel”, “hizmete ézel”, “isme”, yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak {izerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler aynldiktan sonra
digerleri yine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.



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

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadig1 takdirde, Ilge Yazi
Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yaz Isleri Miidiirli veya yoklugunda Yazi
[sleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak
isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve disiimlerine
iliskin yazilann ilgili zabitaya havalesi,

5. Askerlik kararlan ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

Fen eleman talepleri,

7. Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasin
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

2

Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam Adina”

imza edilir:

1. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadig acil durumlarda yazisma hakkinda derhal
bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayilh Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” veya
“sorusturma izni verilmemesi” Kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

3. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

4. llge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen sevk
kagitlari; 6grencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

11- YAZI ISLERIi BURO YETKILiSININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Yaz Isleri Biiro Yetkilisi, asagidaki kurallar ¢er¢evesinde evrak havale islemlerini yapar:

1. P.T.T.den alinan postadan Kaymakamlik icraatimi etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan
goriilmesi gerekli olanlarla ézellik tastyan evraklar hari¢) her tirli yazilarin havalesi,

2. Askerlik Subesinden yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine iliskin

yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin IIge Idare Kuruluna havalesi,

4. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat nitelifinde olmayan, yasal olarak rutin gekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasim gerektirmeyen her tiirli evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi.
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12- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen kurallar
gergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir
durumun aciklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev degisikligi
taleplerine dair dilek¢e ve yazilar1 miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu
tir yazilari Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadi1 ve/veya gecikmesinde




sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
cevaplarin1 Kaymakam imzasi ile yazarlar.
Ayrica kurum amirleri kurumda bulunan personelin izin taleplerini imzalar.

Birim amirleri, asagida belirtilen konulari iceren yazilar1 ‘Kaymakam Adina’ imzalarlar:

1. Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Kaymakamlifin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandirilmas: i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis

rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

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

tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig — tebelliigi, ilani, ilgili kisi kurum ve

makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan

yazilarin imzalanmasi,

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik

olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekg¢e ve basvurularin kabul

edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar.
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13- ILCE JANDARMA KOMUTALIGI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1. Dugiin, Stnnet ve benzeri eglencelerin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve
havalesi,
2. Koy ve Kir Bekgisi ile ilgili is ve islemler.

14- ILCE EMNIYET AMIRLiGI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Iige Emniyet Amiri bu ydnergenin 12. bashk maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar:

1. 29.09.1987 Tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan ‘Tekel Disi Birakilan Patlayici
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarma Iliskin
Tuzigin® 117. Maddesi ‘Oyun ve Eglence Araci Olan Patlayici Maddeler Disinda Senlik ve
Isaret Figeklerinin Kullanilmast, bu isi bilen bir sorumlu gésterilerek yerel miilki amirinden izin
alinmasina’ dair onay ve yazilar1 imzalamak.(Kaymakam a.)

2. Dugiin, Stinnet ve benzeri eglencelerin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve
havalesi,

15- ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Ilge Niifus Miidiirli, bu yonergenin 12. bashk maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@i imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar:

1. Ilge jandarma komutanlif: ile ilge emniyet miidirliigiine yazilan kayip niifus ciizdam ile ilgili
tahkikat yazilarimin imzalanmasi.

16- ILCE MILLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Ilge Milli Egitim Miidiirii bu yonergenin 12. baghk maddesinde belirtilen birim amirlerinin

imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar:
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1. llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

2. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar ile ilgili
yazigmalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz &grenciler v.b. dgrenci
isleriyle ilgili yazigsmalar,

5. Halk Egitim Merkezi Midiirliigliniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6. Yonetici ve 0gretmenlerin ders iicretleri onaylari,

7. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak Ogrenci ve Ogretmenlerin gorevlendirme
onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8. Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari

9. Okulda gorevli tiim personele bir giin siire ile mazeret izni verilmesi onaylari,

10. Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Avcir Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatorliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Ydre

Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarmin smav komisyonunun kurulmasi, kurs agma ve
kapatma onaylari.

17- ILCE GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Gida, Tarim ve Hayvancihk Miidiirii bu yonergenin 12. baslik maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar:

1. 11 digina acilen gdnderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilan ile tasit ve
personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi.

18- SAGLIK GRUP BASKANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Saglik Grup Baskani bu yonergenin 12. baslik maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar.

1. Sikayet, su¢ veya ihbar1 icermemesi kaydiyla g¢evre sagligi ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi.

19- MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

flge Malmiidiirii bu yonergenin 12. bashk maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar:
1. Malvarlig1 arastirmasi yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,
3. 6183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasi.

20-S.Y.D. V. MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK DiGER YAZILAR

llge S.Y.D.V. Miidiirii bu ydnergenin 12. baghk maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar;
1. Vakif basvuru dilek¢e ve formlari,
2. SNT takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar,
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2022 sayili Kanuna gore yapilacak bagvuru ve yazismalar.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

21- YAZISMALARDA YONTEM

Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir:

1.

Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbaskanlii Makaminca ¢ikartilan ve 09.06.2020
tarihli ve 2646 sayih “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,

onay ve yazigsmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullamilarak yetki devredilenin adi ve unvam
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1
Adi SOYADI
Kaymakam a.
ilge Yaz Isleri Miidiirii

3. Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir. Bunun igin;

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida “ Il Makamina™ degil her yazida
‘BILECIK VALILIGINE’ seklinde yazilacaktir.
Ornek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, “ OLUR” tarih, (imza
araligr), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.
Ornek-3:Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;
a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerinize arz ederim,
- Geregini arz ederim,
- Bilgi ve geregini arz ederim,
b) Alt birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerinizi rica ederim,
- Geregini rica ederim,
- Bilgi ve geregini rica ederim,
¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
- Bilgilerinizi arz ve rica ederim,
- Geregini arz ve rica ederim,
- Bilgi ve geregini arz ve rica ederim,
siklarindan uygun olani segilerek baglanir.

22- SORUMLULUK

1.

Bu Yonerge siralt Amir ve Memurlara imza karsihiginda okutularak bir 6rnegi birim amirlerinin
masasinda uygun bir dosya iginde bulundurulur.

2. Birim Amirleri gorevli olmak kaydiyla Ilge Merkezinden ayrilacaklarinda 6nceden mutlaka

Kaymakam sozlii olarak bilgilendireceklerdir.

3. Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek makam

sekreterine ve gerekse evrak biirosuna teslim edilir, yazilar imzadan c¢iktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is i¢in gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinir.




4. Birim amirleri birimlerinde islem goren ve g¢ikan yazilardan, birimlerince yapilan tim is ve
islemlerden ve Yonergeye uygun hareket edilip edilmediginden sorumludurlar.

5. Tekit yazilar, yonetimde sagliksizhgin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmesi
durumlarinda birim amirleri ile gorevli personel miistereken sorumlu tutulacaklardir.

23- YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu Yonergede deginilmeyen konularda genel hiikkiimlere gore islem yapilir. Kararsiz kalinan
hallerde Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

24- YURUTME:
Bu Yonerge Yenipazar Kaymakam tarafindan yiiriitiiliir.

25- YURURLUK:

1. Bu Yonergenin yirirlige girmesiyle 06/10/2020 tarihli ve 2020/1 sayili Imza Yetkileri
Yonergesi ylrurliikten kaldirilmastir.

2. Bu Ydnerge 27.05.2022 tarihinde yiiriirliige girer. R
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~ Abdullah Emre-OZEFE
Yenipadzar Kaymakam V.




