HiZMETE OZEL
BAHCESARAY KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR

1- AMAC

Bu Yonerge; Bahgesaray Kaymakamligi'na bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan, kurum,
kurulus ve birim ve biirolarda, ilgili mevzuatlara uygun olarak ve bunlar kapsaminda;

-Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,

-Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

-Hizmet, is ve islem akisini hizlandirmak,

-Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, calismalarmi ilge ydnetiminin daha iyi
planlamasina, oOrgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda
daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

-Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularni giiclendirmek, islerine
daha siki ve istekli sarilmalarn1 6zendirmek,

-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginligi ve giliven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

2- KAPSAM

Bu yonerge; 5442 Sayili 11 idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagli olarak hizmet ylriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; Valilik, yargi
mercileri, askeri makamlar, Kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla yapacaklar
yazismalarda ve yliriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak
kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

3- YASAL DAYANAK

Bu yonerge;

-5442 sayil1 11 idaresi Kanunu,

-10.07.20018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 Nolu Cumhurbaskanligt
Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

-08.06.20011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y onetmeligi,

-10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

-31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik hiikiimleri,

-Van Valiligi Imza Yetkileri Yonergesine dayanilarak hazirlanmustir.
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4- TANIMLAR

Bu yonergede gegen;

Yonerge : Bahgesaray Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Y&dnergesini,
Kaymakamhk : Bahgesaray Kaymakamligini,

Kaymakam : Bahgesaray Kaymakamini,

Iice Yaz1 Isleri Miidiirii : flce Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim : Cumhurbaskanligr ve Bakanliklara Bagli Kuruluslarin, Mahalli

Idarelerin  Ozerk, Tarafsiz Kuruluslarin, Oteki Kamu
Kuruluslarmin ve Kamu Iktisadi Tesebbiislerinin Ilgedeki
Teskilatini,

Birim Amiri : Birimlerin Ilge diizeyindeki birinci derecede yetkili gérevlilerini
ifade eder.

5- YETKILILER

Bu yonergede ad1 gecen yetkilileri;

-Kaymakam

-Yazi Isleri Miidiirii

-Birim Amirleri

-Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni ve Bilgisayar Isletmeni’dir.

6- ILKELER VE USULLER

Kaymakamlik ve igisleri birimlerinde yazigmalarin sistem tizerinden yapilmasi ve elektronik
imza ile imzalanmas: esastir.

6.1. imza Yetkisi, sorumluluk igerisinde, eksiksiz ve dogru kullanilir.

6.2. Kendisine yetki devredilen, yetkiyi baskasina devredemez.

6.3. Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yaz1 ve onaylarda yetki devri yapilamaz.

6.4. Imza yetkisini devreden Kaymakam, devretmis oldugu yetkileri gerek gordiigii her zaman
bizzat kullanabilir.

6.5. Imzaya yetkili kilinan, imzaladig1 ve havale ettigi yazilarda Kaymakamlik Makaminca
bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

6.6. Hukuk ve mevzuata aykiri konu ve talepler igeren, idari usullere aykirilik olusturan resmi
bir yazigmaya yer verilemez, bu tiir yazigmalar1 parafe eden sirali amirler sorumlu tutulurlar.

6.7. Her kademe, yetkisi ¢er¢evesinde bilme hakkini kullanir.

6.8. “Gizli” konular, sadece bilmesi gerekenlere, gerektigi kadar agiklanir.

6.9. Bilgi verme ve agiklamay1 gerektiren yazilar, bizzat kurum amirleri tarafindan Kaymakam
imza veya onayina sunulur.

6.10. Yazilar, varsa ekleri ve dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

6.11. Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde resmi vekili
konumundaki gorevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir.

6.12. Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren birimlerde,
Ilge Idare Sube Baskanlari ile birlikte ilgili gdrevliler ortaklasa kusurludur.

6.13. Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasin1 gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

6.14. Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar, mahsus imza kartonu igerisinde sunulur.

6.15. Ekler baslikli, ek numarali ve onaylanmis olacaktir.

6.16. Birimlerin imzaya evrak getiren gorevlileri, evrak biirosundan birimleri ile ilgili evraklari
imza karsilifinda teslim alirlar.
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7- SORUMLULUK

7.1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edildigini
kontrolden birim amirleri sorumludur.

7.2. Birim amirleri birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

7.3. Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7.4. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili birimlerin konu ile ilgili
memurlari, birim amirleri ve genel idare hizmetleri personeli sorumludur.

8- UYGULAMA ESASLARI

8.1. Vatandaslarimiz Anayasanin 74’{incii maddesi uyarinca, kendileri ya da konu ile ilgili dilek
ve sikayetleri ile ilgili olarak yetkili makamlara basvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle
vatandaslarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine “Kaymakamlik Makami” (WEB ortami dahil) daima
aciktir.

a) Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarin ilgili hiikiimleri ve bu Yonerge cercevesinde;

-Ihbar ve sikayetleri kapsayan dilekgelerin Kaymakamca havale edilmesi esastir.

-Ilge dahilindeki idari birimler kurumlarina iliskin olan ve Kaymakamlik bilgisini gerektirmeyen
teknik konularda kendi aralarinda yazisma yapabilirler.

-llgedeki kurumlarin birbirleriyle olan yazigsmalari ile il merkez kuruluslar1 ve il kurullar ile
olan yazigsmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilir.

-Iice Belediyesi 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 78’inci maddesi uyarinca kamu kurum ve
kuruluslar1 ile dogrudan yazisabilir. Ancak, bu yazismalardan Kaymakamlik Makaminca bilinmesi
gerekenler ilgili birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve Makamin direktiflerine gore
geregi yapilir.

b) Yazismalarda 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

¢) Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde resmi vekili paraf veya imza yetkisini
kullanir. Onem arz eden konularda, vekil tarafindan, déniisiinde Yetkiliye mutlak suretle bilgi verilir.

d) Kaymakamin onayma ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve imzasi
bulunur, parafsiz yazi makam imzasina sunulamaz.

e) Bilgi ve aciklama yapmayr gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat
sunulacaktir. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik sekreterine teslim edilir.
Aciliyet arz eden yazilar hakkinda 6zel kaleme bilgi verilir.

f) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar, ilgili kurum “evrak gorevlisi” tarafindan takip
edilecek, ilgisi olmayan kisi veya gorevlilerce evrak birakilip teslim alinmayacaktir. Kurumlar bu
amagla gorevlendirdikleri “evrak gorevlisi” isimlerini ilce Yazi Isleri Miidiirliigiine yazili olarak
bildireceklerdir.

g) Kaymakamliga yapilan yazili dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kabul edilecektir.
Dilekgeler ilgili kurulusa havale edilecek, Makam bilgisini gerektirenler ise havale edilmek iizere Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan makama sunulacaktir. Gerek posta aracilifi ile gerekse bizzat dilekge
sahibi tarafindan Kaymakamliga sunulan dilek¢eler mutlaka “dilek¢e defterine” (e-igisleri sistemine)
kaydedilecektir.

h) “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen biitiin
yazilar kapali olarak, ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan, Kaymakama sunulmak iizere teslim aliacak
ve kayitlari flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan tutulacaktir.

i) Kaymakamliga gelen diger yazilar gorevli memurlar tarafindan agilacak, goérevli memurlar
tarafindan (e-icisleri sistemine) kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacak ve ilgili
dairesine zimmet karsiliginda teslim edilecektir.

8.2. Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
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olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e gore
yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinca kabul edilecek ve cevaplar kurum amiri imzasi ile verilecektir. Vatandasin basvurusuna
olumsuz cevap verilmesi durumunda ret gerekgeleri ile kanuni dayanagimin ayrintili bir sekilde izah
edildigi bir resmi yazi ile vatandasa bildirilecek aynm1 yazinin bir sureti bilgi i¢cin Kaymakamlik
Makamina sunulacaktir.

8.3. Kaymakamligimiza hitaben yazilan ve Kaymakamlik birimlerine Bakanliklar ile Bagimsiz
Genel Miidiirliikler, Baskanliklar, Valilik Makami, (Vali Yardimcilar1 dahil) Bélge Miidiirliikleri,
Miidiirliikleri, Belediye Baskanliklar1 ve vatandaslarimiz tarafindan imzalanarak gelen evraklar Ilge
Yazi Isleri Miidiirliigii'nce zimmetle teslim alinarak Kaymakamlik Makamina sunulur. Kaymakamlik
Makaminca havale edildikten sonra yine zimmetli olarak ilgili kuruma yada kisiye teslim edilir.
Kaymakamlik makami havalesini tagimayan resmi yazilar isleme konulmaz.

Kaymakamlik birimlerinden hazirlanan evraklar ve kisiye oOzel ve gizli yazilar (i¢ zarfi
acilmadan) dogrudan Makama sunulur.

Ozellik tasimayan ancak Makamca imzalanmasi gereken evraklar Kaymakamlik Makami Ozel
Kalemine teslim edilir. Imzalandiktan sonra sekretaryadan teslim alinir.

Kurum amirlerince 6nemli yada aciliyeti nedeniyle Kaymakamlik Makamina hemen sunulmasi
gerektigi diisiiniilen evrak dogrudan ilgili kurum amirince Makama imzaya sunulur.

8.4. Kaymakamlik Makami daima basvurulara agiktir. Kaymakamligimiza yapilan bagvurularda
mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisinda vatandaslarin bekletilmemesi esastir.

8.5. Vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca “Kaymakamlik Makami” na yapilan
yazili bagvurulardan takdire taalluk etmeyen Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen, icerik
olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanacaktir.

8.6. llce Birimleri, kendilerine dogrudan gelen Kaymakam imzas tasimayan evraklardan agik¢a
kendi yetki ve sorumluluk alaninda bulunmayan hususlarla ilgili yazili bagvurular hakkinda Makama
bilgi vereceklerdir.

8.7. Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 0z olarak metne yansitilmast zorunludur. Bu amagla memurlar; Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Tiirkce Sozliik ve Tiirkce Imla Kilavuzundan
yararlanmalar1 saglanacaktir.

8.8. Yazil1 ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili Birim
Miidiirii tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunularak, alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

IKINCIi BOLUM
YETKIi SINIRLARI

9- KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

9.1. ilge birimlerinden; Bakanliklar, Bagimsiz Genel Miidiirliikler, Baskanliklar ve Valilik
Makamina sunulacak yazilar ile Bolge Miidiirliikleri ve Belediye Baskanliklarina yazilacak yazilar.

9.2. Vali imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifleri.

9.3. Kadro talepleri ile ilgili yazilar.

9.4. Prensip, yetki ve uygulamaya iligkin genel usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

9.5. Birimlere gonderilecek 6nemli direktifler.

9.6. Birim amirlerince teklif veya ceza maksadiyla yazilan yazilar ile birim amirlerinden gelen
onemli tekliflere olumlu veya olumsuz verilecek cevaplar.

9.7. Sifreli, gizli veya kisiye 6zel ve Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar.

9.8. Haber alma, genel asayis ve giivenligi ilgilendiren konularla ilgili yazismalar ve c¢esitli
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ruhsat onaylari.

9.9. 5442 sayil1 Yasaya gore memurlarin bir baska kurumda gegici, gorevden uzaklastirma ve
goreve iade yazilari.

9.10. idare Mahkemelerine verilecek savunmalar. (Okul miidiirlerinin atama islemlerine kars:
Kaymakamligimizin hasim gosterildigi idari davalardaki savunmalar Ilge Milli Egitim Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.)

9.11. ilge mensuplarina verilecek basari belgeleri.

9.12. Kaymakamin uygun gordigii diger yazilar.

9.13. 3091 sayil1 Yasaya gore verilen kararlar.

9.14. 4483 sayil1 Yasaya gore verilen onaylar ve kararlar.

9.15. Emniyet aracilidi ile tebligat yapilmasi i¢in yazilan talimatlar.

9.16. ilge Merkezi Birimlerine gonderilecek énemli direktif ve genelgeler.

9.17. Miistakil Genel Miidiirliikkler ve Bolge Miidiirliikleri ile yapilan 6nemli ve icrai nitelikteki
yazigmalar.

9.18. Teskilat1 veya gérevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi ve islerin goriilmesiyle
yakin ilgisi bulunan herhangi bir Idare Sube Bagkanindan istenmesine iligkin onaylar.

9.19. Afet aninda faaliyete gececek komitelerin tesekkiiliine ve caligsmalar ile ilgili programlar
yapilmasina iligkin onaylar.

9.20. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve buna iligskin
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik’in 7 inci ve 1 inci maddesi disinda
kalan maddelerinde belirtilen ruhsat ve belgeler ile ilgili her tiirlii islem olurlarinin imzalanmasi.

9.21. Il disina personel ve ara¢ gorevlendirme onaylari.

9.22. Bakanliklardan Ilge Belediyesine gelen yardim oOdeneklerinin sbzlesme onaylarmin
imzalanmas.

9.23. Istatistiki bilgi alisveris disindaki tiim yazismalar Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

9.24. Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyon Baskanligi is ve islemleri.

9.25. Resmi giin ve torenlerle ilgili program onaylar1 ile Kutlama komite kararlarinin onay
yazilari.

9.26. Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar.

10- iILCE YAZI iSLERIi MUDURUNUN iIMZALAYACAGI YAZILAR:

10.1. Sikayet dilekgeleri disindaki rutin bir hizmetin yerine getirilmesi talebini iceren dilekgeler.

10.2. Igisleri Bakanlig: Iller Idaresi Genel Miidiirliigiiniin 04.10.2011 tarihli ve 2011/59 sayili
Genelgesi geregi “Apostil Serhi” nin imzalanmasi.

10.3. Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan; Baskan, Genel Sekreter ve Genel Miidiir imzasi
haricinde gelen yazilar ile 11 Miidiirii, ilce Belediye Baskan Yardimcisi ve Birim Miidiirleri imzasi ile
gelen yazilarin havalesi.

10.4. Yazi Isleri Miidiirii hari¢, tiim personelin senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret
izinlerinden dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylari.

10.5. Yurt disinda ¢alisan vatandasa ait bakim belgelerinin onaylanmasi.

10.6. Muhtar gorev belgelerinin imzalanmasi.

10.7. Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasi.

10.8. Diigiin Bildirimlerinin Havalesi

10.9. Silah Ruhsat Bildirimlerinin Havalesi

11- ILCE EMNIYET AMIRININ iIMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

11.1. ilge Emniyet Amiri harig, llce Emniyet Amirligi kadrosunda gérevli bulunan personelin
senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret izinlerinden dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin
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onaylari.

11.2. Silah ruhsatlartyla (Yivsiz av tiivegi, kuru siki tabanca vb.) ilgili dilek¢e alimi da dahil
onay kismina kadar olan is ve islemlere dair yazigmalar ile ruhsat ve belgelerin imzalanmasi. (Silah
ruhsat onaylart Kaymakamlik Makamina arz edilecektir.)

11.3. Silah nakil belgesi verilmesine dair yazilar.

11.4. Mermi alimina iligkin yazilar.

11.5. Tim personelin il¢e i¢indeki giintibirlik gérevlendirilmelerine ait onaylar,

11.6. Adli makamlardan gelen talepler iizerine diizenlenen giiniibirlik personel ve arag
gorevlendirme onaylari.

11.7. Kurum, kuruluglardan gelen is yeri agma vb. islemler i¢in kolluk giiciiniin goriisiiniin
bildirilmesine dair yazigsmalar.

11.8. Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan diigiin, kina, siinnet ve asker eglencesi gibi rutin
dilekge ve miiracaatlarin dogrudan alinarak neticelendirilmesine dair yazismalar.

12- ILCE JANDARMA KOMUTANININ IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

12.1. ilce Jandarma Komutan1 harig, Ilge Jandarma Komutanlig1 kadrosunda gérevli bulunan
personelin senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret izinlerinden dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve
saglik izin onaylart.

12.2. Silah ruhsatlariyla (Yivsiz av tiivegi, kuru siki tabanca vb.) ilgili dilek¢e alimi da dahil
onay kismina kadar olan is ve iglemlere dair yazigmalar ile ruhsat ve belgelerin imzalanmasi. (Silah
ruhsat onaylart Kaymakamlik Makamina arz edilecektir.)

12.3. Silah nakil belgesi verilmesine dair yazilar.

12.4. Mermi alimina iligkin yazilar.

12.5. Tiim personelin ilge igindeki giiniibirlik gérevlendirilmelerine ait onaylar,

12.6. Adli makamlardan gelen talepler iizerine diizenlenen giiniibirlik personel ve arag
gorevlendirme onaylari.

12.7. Kurum, kuruluglardan gelen is yeri agma vb. islemler i¢in kolluk giiciiniin goriisiiniin
bildirilmesine dair yazigmalar.

12.8. Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan diigiin, kina, siinnet ve asker eglencesi gibi rutin
dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan alinarak neticelendirilmesine dair yazigsmalar.

13- ILCE MIiLLi EGITIiM MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI
YAZILAR:

OKUL MUDURLERI: Her derecedeki tiim personelin senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret
izinlerinden dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylari.

13.1. Miidiir Vekalet onaylar1 (seminer tarihlerinde, izinli ve raporlu olmas1 durumunda)

13.2. llgemiz okullarinda gorev yapan tiim personelin (miidiir, miidiir yardimcisi, 6gretmen,
memur, hizmetli) derece terfilerinin onaylari.

13.3. Tlge Miidiirii harig, Ilce Milli Egitim Miidiirliigii ve Ilgemiz okullarinda gérev yapan tiim
personelin (Sube Miidiirii, miidiir, miidiir yardimcisi, sef, dgretmen, memur, hizmetli) izin onaylar1. Ilge
Miidiirti harig, refakat izinleri, mazeret izinlerinden dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin
onaylari.

13.4. Okul miidiirleri ile yapilacak olan toplantilara iligkin onaylar.

13.5. Okullarda yapilacak toplantilarla ilgili onaylar.

13.6. il ici 6grenci ve personel gezi onaylari.

13.7. izcilik, yarismalar, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerin diizenlenmesine iliskin onaylar ve konu
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ile ilgili toplant1 onaylari.

13.8. Okullarda Yetistirme ve Hazirlama Kurslart ile etiit onaylari.

13.9. Ozel Siiriicii Kurslarmin Arag izin/demirbas diisiim onaylar1.

13.10. Ogrenci ve personel durumlarma iliskin (flge Milli Egitim Miidiirii ve Sube Miidiirleri
0zliik dosyalar1 hari¢) dosya alma, gonderme, istatistik ve bilgi alis verisi yazilari.

13.11. Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine iliskin
1s ve islemler.

13.12. Ek ders iicret onaylari.

13.13. Tasimal1 Egitim arag¢ ve sofor degisiklik onaylari.

13.14. Okullarda ticretsiz agilan kurs onaylari.

13.15. Ihtiya¢ duyulmasi halinde Halk Egitim Merkezine bagli kurs acilmasi onaylari.

13.16. Her tiirlii merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari.

13.17. Mal Bildirimlerinin ilgili birimlere gonderilmesi ve alinmasina iligkin yazigsmalar.

13.18. icra makamlarinca flge Milli Egitim Miidiiri ve Sube Miidiirii disinda kalan tiim
personelin maaslarina haciz konulmasi, kaldirilmasi ve bu konularla ilgili icra makamlar1 ile yapilacak
bilgi aligverisi yazilari,

13.19. Ilge Milli Egitim Miidiiriiniin harcama, ihale yetkilisi oldugu isler ile ilgili Sosyal
Giivenlik Kurumu, Vergi Dairesi, Malmiidiirliigi ve yiiklenicilerle bilgi aligverisi belge alinmasi ve
gonderilmesi yazigmalari.

13.20. Yonetici kademesindeki personel disinda kalan personelin goreve baslamasi gorevden
ayrilmasi, adayliklarin kaldirilmasina iligkin hizmet ici egitime katilip katilmama ile ilgili bilgi
aligverisi yazilari,

13.21. Hususi ve hizmet damgali pasaport hamili bulunan kurumunuz personelinin (es ve
cocuklar1 dahil), bu pasaportlari ile yurtdisina ¢ikis yapmak istemeleri halinde yurtdisi ¢ikis izin belgesi
diizenlenmesine dair is ve islemler,

14- BAHCESARAY IiLCE DEVLET HASTANESI BASHEKIMININ iIMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR:

14.1. Tlge Devlet Hastanesi Bashekimi hari¢, diger ¢alisan personelin senelik izinleri, refakat
izinleri, mazeret izinlerinden dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylari.
14.2. Normal mutat istatistiki bilgilerin ilgili kurum kuruluslara bildirilmesi.

15- GENCLIK VE SPOR iLCE MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI
YAZILAR:

15.1. Tlge Miidiirii haric, Ilce Genglik ve Spor Miidiirliigiinde ¢alisan personelin senelik izinleri,
refakat izinleri, mazeret izinlerinden; dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylari.
15.2. Normal mutat istatistiki bilgilerin ilgili kurum kuruluslara bildirilmesi.

16- ILCE MUFTUSUNUN iIMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

16.1. Kur’an Kurslar1 Hafizlik takip komisyonu.

16.2. Tlce Miiftiisii harig, tiim personelin senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret izinlerinden;
dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylar1.

16.3. Personelin hizmet i¢i egitim ve meslegi ile ilgili yurti¢i seminerlere katilma onaylar1.

16.4. Goreve baslama ve ayrilis yazilari.

16.5. Kur’an Kurslari, Camiler ve personelle ilgili istatistiki bilgiler.

16.6. Personel dosyalarinin, alma génderme yazigmalari.

16.7. Kuran Kursu dgrencilerinin Ilge i¢i gezi onaylari.
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16.8. Ek ders licret onaylari.

17- iLCE TARIM VE ORMAN MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI
YAZILAR:

17.1. il Miidiirliigiine yazilan Hastalik soniis rapor yazilar1.

17.2. Bitki Koruma Uriinleri izin Belgesi.

17.3. flge Miidiirii disinda kalan tiim personelin senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret
izinlerinden dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylari.

17.4. Tlgililere derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesinin duyurulmasina iliskin yazilar.

17.5. Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilarin
Ilge ici yazismalari.

17.6. Personelin askerlik erteleme islemleri.

17.7. 11 Miidiirliigiine ve Bakanhiga dogrudan bagli kurulus miidiirliiklerine, Kooperatif, Birlik
ve Meslek Odalar ile Sivil Toplum Orgiitlerine gériis ve 6neri gerektirmeyen istatistiki bilgi alisverisi
niteligindeki rutin yazilar1 imzalamak.

17.8. Sertifikal1 Tohum Fidan Kullanim, Sertifikali Tohum Uretim Ilge yazismalari.

17.9. Hisseli Satis Miiracaatlari.

17.10. Fidan Uretim Beyannameleri Onayn.

17.11. Hisseli Satis Beyannameleri.

17.12. istatistiki Bilgilendirme yazilar1.

17.13. CKS konusunda Banka ve diger kurumlara (ilge birimleri) yazilan yazilar1.

17.14. Mahkeme Yazilar1 (Uriin Maliyet Cetvelleri)

17.15. Ilge Miidiirliikleri aras1 Bilgi amacl génderilen yazilar.

17.16. Isirik vakalar1 ve kuduz miisahede yazilari.

17.17. Kiimesler i¢in ihtiyag belgesi, (komiir/elektrik)

17.18. Isletme Hayvan sayis1 ve kapasite raporlari.

17.19. Laboratuarlara marazi madde ve kan numunesi génderme yazilari.

17.20. Ithalat kontrol belgesi.

17.21. Amatdor Balik¢1 Belgesi Onayi.

17.22. Bitki Koruma Uriinleri Uygulama Belgesi.

17.23. Ilge Miidiirliigii personelinin saatlik izin kayitlarmi imzalamak.

17.24. Tarimsal Elektrik Kullanimi yazilart.

17.25. ifraz, Tevhid ve Hisseli Satis yazilari.

17.26. Bilgi toplama amagl1 yazilar.

17.27. Arazi temligi.

17.28. Ortii alt1 kayit sistemi yazigmalari.

17.29. Bagcilik kayit sistemi yazigmalart.

17.30. Analiz talep yazilar1.

17.31. Laboratuar sonuglarinin bildirilmesi.

17.32. Pazarlama-izleme Formlar1 hayvan kontrolleri.
17.33. Cift¢i Mallar1 Koruma Baskanligindan bilgi isteme.
17.34. Kooperatif, Birlik ve Odalarin Denetim Belgelerini isteme.
17.35. Genel Kurul Belgelerini isteme.

17.36. Ferdi Hasar Tespit sonug raporlarini bildirme.
17.37. Kimyevi Giibre satis bildirme yazilar1.

17.38. Ana sozlesme degisiklikleri yazilarinin bildirimi.

18- ILCE MAL MUDURUNUN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

18.1. Malmiidiirii harig, tiim personelin senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret izinlerinden;
8
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dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylari.
18.2. Muhasebe kayzt, bilgi ve istatistik bilgilerinin ilge Tahakkuk Dairelerine bildirmesi.
18.3. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin yetkilendirilmesi yazilari.
18.4. Icra Miidiirliiklerine gonderilecek cevap yazilari.

19- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN iIMZALAYACAGI
VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

19.1. Bahgesaray Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfina miiracaat eden vatandaslarin
yardim talepleriyle ilgili mutat basvuru dilekgelerinin (sikayet icermeyen, ayni konuda daha oénce
vermis oldugu dilekgesiyle ilgili bir talep icermeyen rutin dilekgeler) ilgili Vakif birimlerine havale
edilmesi ve Vakif Miitevelli Heyetinin giindemine havale edilmesiyle ilgili yazilar,

19.2. Vakif Miitevelli Heyetinde yardimlarin degerlendirilmesine iliskin hane ziyaretleri
kapsaminda; ilgesi sinirlart iginde yapilacak arag ve Vakif Personelinin gorevlendirilmesine iligkin
yazilar.

20- MiLLi EMLAK SEFLiGININ iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

20.1. Milli Emlak Sefi harig, tiim personelin senelik izinleri, refakat izinleri, mazeret
izinlerinden; dogum, 6liim ile evlilik izinleri ve saglik izin onaylari.

20.2. Defterdarlik ya da Valilik havalesiyle gelen “Mal Varligi Arastirmasi” ile ilgili
yazigmalar,

20.3. ilce disindan gelen ihale ilanlarinin, ilgemizdeki ilan panosunda duyurulmasma iliskin
yazilar.

21- iLCE DAIRE MUDURLERINE ASAGIDA YAZILI HUSUSLARDA iMZA YETKISIi
VERILMISTIR.

5442 sayih 11 Idaresi Kanunun 27’inci ve miiteakip maddelerinde belirtildigi iizere, Kaymakam
ilce idaresinin basi ve merciidir. Genel idareye dahil daire ve kurulus amirleri; alt birimleri ve bagh
olduklar1 il miidiirliikleri ile genel hizmet yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayict veya ortadan kaldirict
yazigsma yapamazlar.

Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Teskilat Gorev ve Cahsma Yonetmeliginin 7.
maddesinin 2. fikrasina gore sadece istatistiki bilgi alisverisine dair yazigsmalar. (Valilik ve 1l
birimlerine yazilacak diger yazilar Kaymakam imzasiyla yazilacaktir.)

21.1. Valilik ve Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar.

21.2. llgililere derece ve kademe ilerlemesini duyurulmasina iligkin yazilar.

21.3. il ici tasit ve tasitla gidecek personelin gorevlendirme oluru.

21.4. Meslek i¢i egitim kurslarimin baglayis ve bitislerinin alt birimlere bildirilmesine iliskin
yazilar.

21.5. Kurum ve Kuruluslarin hizmet alanina giren rutin taleplere iliskin basvuru ve dilekleri
kabul etmek, geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme mahiyetindeki yazilar.
Talebin yerine getirilmedigi durumlarda muhataba yazilan yazilar mutlaka yasal gerekce gosterilerek
aciklamali olarak yazilacak ve cevabin bir sureti Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

21.6. Birim personelinin kimlik belgelerini imzalamak.

22- Bu Yonergenin 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,17,18,19 ve 20. maddelerinde daire amirlerine yetki
devri yapilan hususlarda yapilacak yazismalar Valilik Makmina hitaben yazilmayacak, dogrudan
ilgili il idare sube baskanhgina, diger muhatap kuruma ya da kisiye yazilacaktir.

23-YAZISMA USULLERI :
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23.1. Yazilar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e uygun yapilacaktir.

23.2. Kaymakam adina imza atmaya yetki devri yapilan yazilarda ismin altina (KAYMAKAM
ADINA) “Kaymakam a.” ibaresi konulacaktir. Imza yerine yetkilinin adi ve soyad: ile unvam
yazilacaktir.

23.3. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Bunun i¢inde;

-Ayni gorev unvanini ifade ettigi halde Miidiir Muavini, Miidiir Yardimcist seklinde farkli
kullanilan ifadeler yerine, Miidiir Yardimcisi unvani yazilacaktir.

-Onaylarda “ONAY” “OLUR” “UYGUNDUR” “MUVAFIKTIR” gibi degisik ifadeler yerine
her onay icin “OLUR” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir aralik birakilacak, altina da
Olur’u imzalayacak isim ve unvan yazilacaktir.

ORNEK:

OLUR
..... /.....12024
(Imza)

Ad1 Soyadi
Unvani

24- UYGULAMAYA iLiSKIN DiGER HUKUMLER:

24.1. Bu Yonerge ilgili memurlara imza karsiliginda okutulacak ve Yonergenin bir 6rnegi her
memurun masasinda, basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

24.2. Bu Yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilecektir.
25-YURURLUK :

a) Bu Yonerge yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
b) Bu Yonergeden dairelerin sayisi1 kadar gogaltilir.

26-YURUTME

Bu Yonerge hiikiimlerini Bahgesaray Kaymakami ve bagli birim miudiirleri ytriitiir.

26/09/2024

Harun ARSLANARGUN
Kaymakam
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