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AMAC

Madde 1 - Bu yonergede amag; flgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve sirathi
sunulmasi. vatandas bagvurularimin  hizla sonuglandirilmast, birimler arasi hizmet  akiginn
¢abuklagtirilmast, is veriminin artirlmast agisindan; Demirci Kaymakamligina bagh olarak hizmet
yiirtitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluglarinin yapacaklari galigmalarin esaslarini ve Kaymakam
adina imzaya yetkili makamlan belirlemek. alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularini
geligtirmek, iist makamlarin snemli konularda daha akiler karar almasini kolaylagtirmak i¢in
kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Yonerge: ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait ishdlimi ile bu
kuruluslarin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisi
kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge 5442 sayih Il idaresi Kanunu. 3152 sayih Igigleri Bakanhgmimn Teskilat ve
Gérevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayih Bakanliklarin Kurulug ve Gorev saslarn Hakkinda Kanun,
Valilik ve Kaymakamhk Birolarnt Kurulug Gorev ve Caligma Yonetmeligi, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve icisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi,
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik: Demirci Kaymakamhigini,

Kaymakam: Demirci Kaymakamin,

Yazt Isleri Miidiirliigii: Demirci Kaymakamhgi Yazi Isleri Midarlagiinii.
Yazi Isleri Miidiirii: Demirci Kaymakamligi llge Yazi Isleri Midirting,
Birim: Bakanliklarin ve Genel Midiirliklerin [lge diizeyindeki kurulugunu,

Birim Amiri - lice Idare Sube Baskani: Bakanliklarin ve Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki
birinci derecede yetkili amirlerini,

Yaz [sleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi: Demirci Kaymakamhg Yazi isleri Miidirltigti Biiro
Yetkilisini,

S. Y.D.V. : Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi'ni ifade eder.
YETKILILER

Madde 5 - Bu yyonge
Yetkilisidir.

e adi gegen yetkililer: Kaymakam, Yazi [sleri Miidiirii, Birim Amiri ve Biiro




iLKELER VE YONTEMLER

Madde 6 - Bu Yénergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1.

]

0.

9.

10.

Yetkilerin sorumlulukla, dengeli. eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkim™
kullanir. Kaymakam ilge Orgiitlerinin tiimiyle. Yaz Isleri Midirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “hilme hakkim™ kullamir. Bu amagla her makam sahibi imzaladigi
yazilarda tist makamlarin bilmesi gerckenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimltdiir.

imza yetkisinin kullanilmasinda: hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve dneminin
g6z oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Yazlar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile birlikte
imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren. yazilar, en geg ertesi ig giini
Kaymakamliga imzaya sunulacakur.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi i¢ermeyen
yazismalart dogrudan yapabilirler.

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

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadikga bir bagkasina devredemez.
Ancak: kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile astlarina
devredebilirler. Bu durumda, onayin bir drnegi llge Yazi Isleri Miidirliigtine gonderilir.

Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarn bir Grnegi
gerekirse bilgi icin ilgili birime gonderilir.

Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, gikayet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamhiga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan siirekli hizmetlere iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluga verilebilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla
ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar
Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziiminii kendi yetkisi diginda
goriirse, dilekce Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

_Birim Amirleri iist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracthig ile gonderilmesi

gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilart inceleyerck derhal makama bilgi verirler
ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

. Basinda ¢ikan ihbar, sikdvet ve dilekler. herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince

dogrudan va da Makamn direktifi tizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de
iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamhk Makamiga bjdirilecektir.
Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama < i




13. Tim yazigmalarda: 02.02.2015 arih ve 29255 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlalfa. uy_’ula‘cuk,
bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade
edilecektir.

14. {lge igindeki genel idare kuruluglar: yerel yonetimler. il ve bolge kuruluglar ile ilgili yazigmalan
Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.

15. Vali tarafindan ozel yetki verilmeksizin higbir personcl tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular Kaymakamlik
Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu tarafindan bildirilecektir.

16. Imza vetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir.
Kaymakam gerek gordtigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarn imza i¢in Kaymakamlik Makanuna sunulmasinda asagidaki hususlar goz Oniinde
bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasma sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger vazilar lige Yazi isleri Miidiirliigiine
(Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. Tlge Yaz Isleri Mudiirligii aym zamanda Kaymakamhk Genel
Sekreterligi gorevini de yiiritir.

o

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢. imza i¢in beklenilmeyip. teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir.

J

3. Kaymakamha imza igin sunulacak yazilar bu isle porevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazlar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
vapiimaz. Evrak teslim almaya yetkili personel bizzat kurum amiri tarafindan her takvim yih
baginda Kaymakamlik Yazi Isleri Miudirliigiine yazi ile bildirir.

4. Atama. ver degistirme. agiga alinma. isten el gektirme, goreve iade. agma, kapatma, memurlara
veva gergek veya tiizel Kisilere ceza yazilmasi. insan haklari, tiiketici haklar ile ilgili yazilar gibi
onem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi. gorev degigikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapihir. 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 vaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan iglemlerden Kaymakama
karst sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumiudur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan hefl kpemé§eki amir ve
memur sorumludur.
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KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar. Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli", “Kisiye Ozel ", “Hizmete Ozel” ve “...isme... " yazlarla, sifreler,
Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale iglemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardr;

1.
2,
3
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Vali ve istii makamlarin imzastyla gelen biitiin yazilar,
Her tiirlti sikdyet dilekgeleri. yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,
Her tiirlii atama, yer degisikligi. gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazilar,

Yarg: organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1.

R

9.

10.

Valilik ve Kaymakamliklar, genel midirlikler ile bslge kuruluglarina, bakanliklarin bagh
kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Dogrudan Vali imzast ile gelen yazilara yazilacak cevabi yazilar,

Prensip. yetki, uygulama, ydntem ve sorumluluklari degigtiren yazilar,
Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
4483 sayih Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

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

Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme. itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlic yazilar (flge Niifus Mudiirligii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazilari, lige
Emniyet Miiduirligiiniin ve llce Jandarma Komutanligimn adli gorevierinden dogan yazilart ve
icra takip yazilart harig),

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirli yazismalar,

Basvuru sahiplerinin yazili veya sozli dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirm ve
planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

. Denetim sonuglariin bilgi ve/veya yasal iglem yaptlmasinim saglanmasi amaciyla gonderilmesini

iceren yazilar gibi tiim yazigmalar.

. Kaymakamin imzalamasi gereken 6deme emirlCry.



s

_ Atamas: Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
. Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

. Yatrimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

. Gorevden uzaklagtirma ve goreve iade vazilari,

. Kanun. tiiziik ve yonetmeliklerin ilant igin hazirlanan yazilar,

. Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,

. Afet ve Acil Durum ile ilgili yazilar,

. Gorevlendirme yazilar,

_Her tiirlii inceleme ve sorugturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,
. Komisyon kararlar,

. lge smirlart digina arag gorevlendirmeleri.

. Giivenlik sorusturmalanyla ilgili yazilar,

_Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi igin 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 imzalanmasimi emrettigi yazilar,

. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1=

[S8]

9.

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

Birim amirlerinin yillik izinleri. mazeret izinleri ile hastalik raporlarinin  hastalik iznine
¢evrilmesine iligkin onaylar,

Birim Amirleri ile Makam Soférii, Koruma Polisi ve Sekreterin her tirlti izin onaylari,

Her tiirlii vekalet onaylari.

ilge idare Sube Bagkanlarinin ilge digina araglh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar,

ilge disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gorev formlari,

ilgili mevzuata gére verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylart,

Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylar.

Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamast ile ilgili‘ondy¥



10.
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14.
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16.

17.

18.

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

Mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylart,

_Mevzuatla dngoriilen idari para cezalari,

. Vekil. ticretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs ogreticisi atama onaylari,

Iokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

 Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin  lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon

kararlarinin onaylari,

4734 Sayih Kamu lhale Kanunu ve 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu iglemlere iliskin onaylar.

Kamu Kurum ve Kuruluslarindaki personelin gorev dolayisiyla il igerisinde aragh veya aragsiz
giiniibirlik gorevlendirme onaylari,

Memurlarin odiillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar,

YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yaz Isleri Miidiirii, agagidaki kurallar ¢erevesinde evrak havale islemlerini yapar:

1.

(8]

6.

8.

Kaymakamliga gelen “gizli”, “¢ok gizli", “kigive ézel”. “hizmete ozel”, “isme ", yazilar ve sifreler
digindaki biitiin yazilar Yazi [sleri Miidiirii tarafindan agihir, evrak tizerine gidecegi birim yazihr,
kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler aynildiktan sonra digerleri yine Yazi
isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale cedilir.

“fvedi”. “Cok ivedi”, “Giinli” ibareli yazilar ile (Telgraf. teleks, faks. telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan ha ale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Igleri
Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilir.

Dogrudan Kaymakamhga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadig takdirde, flge Yazi
isleri Miidiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye Yazi isleri Miidiirli tarafindan havale edilir. Bu
sckilde ilgili kuruluga giden evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanur.

Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diigtimlerine
iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

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

Apostil evraklarinin imzalanmast.

Mahalle Muhtarlarinin gorev belgelerinin imzalanmasy
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YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM a. iMZALANACAK YAZILAR
Madde 16- Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Yazi isleri Miidiirii tarafindan “ Kaymakam
Adima” imza edilir;

l. Kaymakammn ilgede ve/veya makaminda bulunmadigr acil durumlarda yazigma hakkinda
derhal bilgi verilmesi gart ile Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken ancak ozellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayil Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi’ ve
“sorusturma izni verilmemesi” kararlarinim ilgili makam ve kigilere (#is? yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelligi islemleri ile diger tebligat islemleri,

3. Yabanc tlkelerde ¢alisanlarin yakinlar ile ilgili bakim belgelerini imza etmek,

4. Yanhs gelen yazilarm ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.

N

Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere gonderme
vazilari

6. llge kurulugu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep edilen sevk
kagitlari; ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlar, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekgeler llge Yazi Igleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAG] YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 17- Birim amirleri sadece kendi konulart ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar cergevesinde (ihbar, yikayet, atama vb. istisnalar diginda). dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydini yaparak. konuyu incelemeye ve eger istenen husus: meveut bir durumun beyani veya yasal bir
durumun aciklamas ise bunu dilekge sahiplerine yazil olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar digindaki sonuglara ya da sikdyet. sorugturma. tayin, atama, yer- gorev
depisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilar miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tiir yazilari Kaymakamhk Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya
gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi
verirler ve cevaplarii Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 18- Birim amirleri. asagida belirtilen konulart igeren yazilart “Kaymakam Adina” imzalarlar;

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

9

Bir dosyanin tamamlanmast, bir iglemin sonuglandirilmast i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor
ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlk tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani, ilgili kigi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma. bi
yazilarin imzalanmasi.




8.

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin kabul
edilmesi. incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

Kaymakamin yetki devri ercevesinde personelin yillik, mazeret ve saghk izinleri (Kaymakam
tarafindan verilecek olan Birim Amirleri disinda kalan personelin yilhk izinleri, hastahk izni,
refakat izni ile verilmesi takdire bagh olmayan mazeret izinlerinin onaylari),

Kaymakam tarafindan izin verilenler diginda kalan tiim personelin yillik izinleri, mazeret izinleri
ve diger kanuni izin onaylari (Evienme, dogum. 6liim vb.) ile ayliksiz izin, hastahik izni, ikamet
izni. refakat izinleri, dig sevk ve dig sevk eslik etme izinleri ile hastahik raporlarmin hastalik iznine
¢evrilmesine ait onaylari ve bu konularla ilgili diger kuruluglara vazilacak yazilari imzalamak.

Kurum personelinin her tirlii izin ile ilgili gorevden ayrilma ve goreve baglama vazilari,

iLCE MiLLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 19- ilge Milli Egitim Mudiirii bu Yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak *Kayvmakam Adina” agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1,

|89

wn

6.

9.

10.

16.

ilge Milli Egitim Mudrliigtine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

ilcemizdeki egitim-ogretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢ahgmalart ile ilgili
yazigmalar,

Ogrencilerin Performans Degerlendirme Sinavlart ile ilgili yazigmalar ve onaylar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan dgrenci nakilleri. devamsiz 6grenciler v.b. Ggrenci
isleriyle ilgili yazigmalar.

Halk Egitimi Merkezi Mudiirliigtiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
Yonetici ve dgretmenlerin ders ticretleri onaylari,

Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak ogrenci ve ogretmenlerin gorevlendirme
onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar.

Cocuk mahkemelerinin damgmanlhik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,
Personelin 6zliik dosyasimin gonderilmesine iliskin yazilar,

Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

. MTSK ile ilgili Valilikle yapilacak yazigmalar,

. Bireysel 6lgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,
. Merkezi sistem ile yapilan siav komisyonlart ile ilgili onaylar,

_ Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,

. Ek ders iicret onaylari,

izinli ve raporlu olan Okul Miidiirleri yerine vekalet edecek gx 1yr1,



17. flge Milli Egitim biinyesinde olugturulacak sosyal, kiiltiirel ve sportif yarigmalarim komisyon
onaylari,

18. Okul siitii, TKY. Stratejik Plan komisyon onaylari,

19, Egitim Bolgesi Miidirler Kurulu, Ziimre Ogretmenler Kurulu, Okul Aile birligi toplantilar
onaylari,

20. flge i¢i arag gorevlendirme onaylari.

iLCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZI BASKANI TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR

Madde 20- flge Toplum Saghigt Merkezi Baskant bu Yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan
hususlara ck olarak “Kavmakam Adina” asagida savilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

I- Sikdyet, su¢ veya ihbar igermemesi kaydiyla ¢evre saghgi ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi.

2- 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore fige Toplum Sagh@ Merkezi, cevre
birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmast, iige
dist ambulans ve ambulansta gorev yapacak personelin gorevlendirme onaylar ile Ilge Saghk
Teskilati (Devlet Hastanesi Harig) personclinin (aile hekimi, pratisyen hekimler, hemsireler.
ebeler. memurlar, miistahdemler ve digerleri) yillik izinleri ile hafta sonu ve bayram izinlerini
ilge/il disinda gegirmelerine iligkin onaylar,

MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- Malmiidiiri bu yonergenin 17. ve 18. maddelerinde saytlan hususlara ¢k olarak
“Kaymakam Adina ™ agagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar:

1. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

2. 6183 Sayili Amme Alacaklarimin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunun 64. maddesine gore
diizenlenen haciz varakalarinin imzalanmasi,

S.Y. D. V. MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK DIGER YAZILAR

Madde 22- SYDV Miidiirii bu yénergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara ck olarak
“Kavmakam Adma asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar:

1. Vakif bagvuru dilekge ve formlar

o

Malvarligi arastirmasi yazilari,
3. BIMER basvurularinin cevaplandiriimasina iligkin cevabi yazilari imzanlamas,
iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- Niifus Miidirii bu yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina " asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

I- Tapu Midirliigii, llge Emniyet Midirlagi ile ilce Jandarma Komutanhigindan MERNIS

sisteminden bilgi amagh olarak istenen Niifus Kayit Ornekleri ve Adres Tespitlerinin
imzalanmasi ve verilmesi isle g
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DIGER KURUM AMIRLERININ IMZALAYACAKLARI YAZILAR

##+(da. Tanim ve Hayvancilik Ilge Miidirliigiiniin il disina acilen génderilmesi gereken hayvansal
marazi maddelerin dist yazilari ile tagit ve personel gorev belgeleri yazilarmmn onaylart imzalamaya
ilce Gida Tarim ve Hayvancihk Miidiirii yetkilidir.

#**{|ce Emniyet Midiirlagi biinyesindeki personclin birim ici atama ve gorev yeri degisikligi yazilar
ile il ici personel gorevlendirmeleri ve il ici resmi hizmete mahsus ara¢ gorev belgeleri yazilarn
imzalamaya llge Emniyet Mildiirt yetkilidir. Ancak il ici personel ve arag gorevlendirmeleri, her ay
sonunda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM
Madde 24- Birimler. yazismalarinda agagidaki hususlart dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlhik Makaminca ¢ikartilan ve 02.02.2015 tarih ve
29255 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan ™ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

)

Bu yonerge ile devredilen yetkiler cergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale. onay
ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak
yazilmak suretiyle yapilir,

Ornek-1:

(imza)
isim
Kaymakam a.
ilce Yazi Isleri Mudiirii

3-Yazismalarda standartlagmaya Ozen gosterilecektir.
Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamia = bir bagka yazida * 1l Makamina™ degil her yazida
“MANISA VALILIGINE”, seklinde yazilacaktr.
Ornek-2: Kaymakamin onay: gereken yazilarda. onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR" deyimi kullanilacak. imza yeri i¢gin yeterli aralik birakilacak, * OLUR™ tarih, (imza
araligr), ad- soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR
..... f.. . /2017

Mutlu AKYOL
Demirci Kaymakami

> “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
linde yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri: “Bilgilerinize rica ederin
geregini rica ederim™, veya “Geregini bilgileriniZca
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Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve asl makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”. “Geregini arz ve rica ederim”,
“Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacakur.

4- Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim™. kurum i¢i yazigmalar “rica ederim” ifadeleri ile
vazilacaktir.

5. Yazilarmn. Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun. kisa. Oz tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci tam
olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna
dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri birolarinda: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tirkge Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil
Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 25-Yonergenin uygulanmast ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

I. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gdrevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere yonerge tim
memurlara imza karsihiginda okutulacak ve yonergenin bir omegi doktmii alinmig veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

2

Yazilarin zamaninda gereginin yapiimasindan ve cevaplandinimasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
giiniinde, ilemi gerektirenler hari¢ en ge¢ iki giin i¢inde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

J

3. Her tirlii dilekgenin en geg¢ bir ay iginde cevabi verilecektir. Eger iglemleri devam ediyorsa
asamalar en ge¢ birer ayhk zaman arahklariyla ilgili makam ve Kkisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak. islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.
~_ BESINCi BOLUM |
YURURLUK VEYURUTME
YURURLUK

Madde 26- 06.03.2012 tarihli Demirci Kaymakamhig imza Yetkileri Yonergesi Yiiriirlikten
kaldirimustir.

Madde 27- Bu yonerge yayimu tarihinden itibaren viirtirliige girer.

YURUTME

Madde 28- Bu yonerge hiikiimlerini Demirci Kaymakamuyytirgtir.

10.03.2017

Mutlu AKYOL
Demirci Kaymakam



T.C.
DEMIRCI KAYMAKAMLIGI
Demirci ilge Yazi Isleri Mildiirliigu

Say1 :E-46105473-010.04-1530 02.12.2021

Konu :imza Yetkileri Yonergesi
DEMIRCI iLCE SAGLIK MUDURLUGUNE

[gi: 19.09.2019 tarih ve 1261 sayili yazimiz.

ilgi yazimiz ekinde gonderilen imza Yetkileri Yonergesinin llge Toplum Saglig Merkezi Baskani
tarafindan imzalanacak yazilar baghkli 20. maddesine 3. fikra olarak "Ilge Saglik Miudiirliigiince ilge disina
acilen gonderilmesi gereken numunelere ait tasit ve personel gorev belgeleri yazilarinin onaylar1" seklinde

ekleme yapilmigtir.
Bilgi ve geregini rica ederim.

Adem KAYA
Kaymakam

o e o A R Y

Bu evrakm 5070 sayih kanun
geregince E-IMZA ile imzalapdgr
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T.C.
DEMIRCI KAYMAKAMLIGI
Demirci {lce Yazi Isleri Miidirliigii

Say1 - E-46105473-000-3390
Konu : Yetki Devri

DEMIRCI ILCE SAGLIK MUDURLUGUNE

flgi @ a)02.12.2021 tarih ve 46105473-010.04-1530 sayih yazimiz.
b) 28.11.2022 tarih ve 1818 sayili yaziniz.

01.12.2022

flgi (a) yazimiz ile Imza Yetkiler: Y8nergesinin {lge Topium Saghgi Merkezi Bagkani tarafindan
imzalanacak yazilar baslikli 20. maddesine 3. fikra olarak "[Ice Saglik Miidiirliigiince ilge disina acilen

—~. gonderilmesi gereken numunelere ait tagit ve personel gorev belgeleri yazilarinin onay1" seklinde yapilan
ekleme "ilce Sagitk Miidiirliigii taratindan sunulan hizmetlerin daha etkin yapilabilmesi i¢in ara¢, personel

ve sofdr gorev beige yazilarinm onayi” sekimde degistirilmigtir.
Rilgi ve geregini rica ederim.
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30.11.20221dari Bﬁro Gorevlisi : Sedat EREN
30.11.2022Yazi isleri Miidiir V. : Fatih AKCELEBI
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