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Madde 1 - Bu yonergede amag; ilgede yiiriitiilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli
sunulmasi, vatandas bagvurularinin hizla sonuglandirilmasi, birimler arasi islem akiginin
¢abuklagtirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Génen Kaymakamligina bagli olarak hizmet
yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslarinin yapacaklarn c¢aligmalarin esaslarini ve
Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek, alt kademelere yetki vererek sorumluluk
duygularin1 gelistirmek, iist makamlarin 6énemli konularda karar almasini kolaylastirmak igin
kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Bu yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagl kurumlara ait igb6liimii ile
bu kurumlarin yapacaklari yazismalarda ve yiirtitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge; 5442 sayili Il idaresi Kanunu, 3152 sayili Igisleri Bakanligi Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Birolarn Kurulug Gorev ve Caligma
Yo6netmeligi, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile Igisleri
Bakanlig1 ve Balikesir Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmugtir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik : Gonen Kaymakamhgini,

Kaymakam : Gonen Kaymakamini,

Yazi [sleri Miidiirliigii : Gonen Kaymakamhig Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Yaz Isleri Miidiirti : Gonen Kaymakamhg il¢e Yaz Isleri Miidiiriinii,

Birim : Bakanhklarin, genel miidiirliiklerin il¢e diizeyindeki
kurulusunu,

Birim Amiri-Ilge Idare Sube Baskani: Bakanhklarin ve genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki
birinci derecede yetkili amirlerini,

Biiro Yetkilisi : Gonen Kaymakamhg Yazi Isleri Miidiirliigii Sefi ile Veri
Hazirlama Kontrol isletmenini,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi’m ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Midiirii, Birim Amiri ve
Biiro Yetkilisidir.
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ILKELER VE YONTEMLER

Madde 6 - Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1.

10.

11.

12.

.

14.

15.

16.

Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini”
kullanir. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig:
yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiikiimlidir.

Imza yetkisinin kullamilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin g6z oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazigmalar1 dogrudan yapabilirler.

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

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayr olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile
astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir 6rnegi Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir.
Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
gerekirse bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iliskin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruma verilebilir.

Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

Birim Amirleri iist makamlari tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de
iceren sonug en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.
Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

Tim yazismalarda: 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak
birimine iade edilir.

Kurumlar tarafindan elektronik ortamda yapilan yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerinde belirtilen kurallara uygun olarak yapilir.
Ilge igindeki genel idare kuruluslari; Adli Makamlar, Garnizon Komutanhgi ve Belediye
Bagkanligi ile yapacagi yazismalari Kaymakamlik kanali ile yapacaktir.

Vali imzali ve Ust Makamlar ile Adli Makamlar, Garnizon Komutanhg: ve Belediye Baskanligi
disindaki yazismalarin havalesi Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanur.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.
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YAZILARIN iMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
Ontinde bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve agiklamay:1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. On inceleme ile gorevlendirilenler hazirlamis olduklari sorusturma
dosyalarim bizzat kendileri Kaymakamlik Makamina arz edeceklerdir. Kaymakamin imzasina
sunulacak diger yazilar Ilge Yazi Isleri Midiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. Ilge
Yaz Isleri Midiirliigii ayn1 zamanda Kaymakamlik Genel Sekreterligi gorevini de yiiriitiir.

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

3. Yaazlar 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 is
giinii Kaymakamliga imzaya sunulur.

4. Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlan tarafindan Kaymakamlik Yazi
Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

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

6. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tiirlii 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.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama
kars1 sorumludur.

Madde 9- Bu yonerge hiikiimlerinin alt kademelere duyurulmasindan, bu yonerge ile verilen
yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye uygunlugunun

denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev bolimiine gore ayrilarak

havaleye hazirlanacaktir. “ Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “..isme...” yazilarla, sifreler, Kaymakam
tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.
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Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

LAl ol Al

Vali ve tistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikayet dilekgeleri ile yeni diizenlemeleri, yatinnm ve planlamalar igeren dilekgeler,
Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

Asayis ve giivenlik ile ilgili nemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;
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Valilik ve kaymakamliklar, genel miudiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagh
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

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

4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlt yazilar,

3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna gore
verilen karar ve yazilar,

Yargi kuruluslarina génderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlii yazilar (ZIce Niifus Miidiirligii ve Tapu Sicil Miidiirliginin davalarla ilgili yazilari, llge
Jandarma Komutanhginin ve lige Emniyet Miidiirligiiniin adli gorevierinden dogan yazilar ve
icra takip yazilari harig),

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

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

Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigiine bagli Mesleki Egitim Merkezleri tarafindan
diizenlenen “Isyeri Agma ve Ustalik Belgeleri”

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

Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

. Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

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

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Afet ve Acil Durum ile ilgili yazilar,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,
Komisyon kararlari,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

6136 sayili kanunun 91/1779 sayili uygulama yonetmeliginin 7 maddesi disinda kalan silah
bulundurma ve tasima ruhsat onaylari ile silah satin alma belgeleri,

2521 Sayili Kanun kapsaminda yivsiz tiifeklere iliskin onaylar,

Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iliskin yazigmalar,

Haber alma, Milli Giivenligi ve genel asayisi ilgilendiren konulara iliskin yazilar,

5442 Sayili Il idaresi Kanunu geregince ilgede teskilati ve gérevli memuru bulunmayan kamu
hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirleme yazilari,
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6284 Sayili Ailenin Korunmasina ve Kadina Karsi Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun 3.
Maddesi hiikiimleri geregi verilen koruma kararlari,

flge Emniyet Miidiirliigii sorumluluk alaninda, silah nakil belgeleri ile tasima ve bulundurma
ruhsatli silah sahiplerine verilecek mermi satin alma belgeleri,

Arsa, arazi ve bina tahsisine iliskin s6zlesme ve yazilar ile Devletin hitkim ve tasarrufunda ya
da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili
yazilar,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar
ve onaylar,

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

L

2.

7.
8.
9.

10.
§
12:
13.

14.

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

Birim Amirleri, Miidiir Yardimcilar1 ve Sube Miidiirlerinin her tiirlii izin istek ve vekalet
onaylari ile tiim kamu personelinin kanundan kaynaklananlar (6liim, dogum ve diigiin nedeniyle
kullanilanlar) disindaki mazeret izinlerine iligkin onaylar,

. llgede gorev yapan tiim personelin ilge i¢i gorevlendirme onaylari ile tasit gorevlendirme

onaylari,

Personelin birim dis1 gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

Hizmet I¢i Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak ydnetici, personel ve
kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

Birim Amirleri disindaki personelin derece yiikseltilmesi, kademe ilerlemesi ile atamasi
Valilikge yapilan personelin derece yiikseltilmesi, kademe ilerlemesi ve emeklilik onayi,
Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

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

Mabhalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,

Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalarina iligkin onaylar,

Ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

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

Tiim Okullarin(Resmi/Ozel) sinif, sube agilmasi ve kapatilmasina iliskin onaylar,

YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde imza iglemlerini yapar;

L
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4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (uist yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelliigiine iligkin evraklar,

[lan aski tutanaklari,

Mahalle Muhtarlari1 adina diizenlenen gorev belgeleri,

Mabhalle Muhtarlarinca imzalanan belgelerdeki miihiir ve imzanin tasdikine iligkin iglemler,
Lahey Sozlesmesi geregince Ilgede Apostili gerektiren evraklari imzalayarak tasdik etmek.

Adli Sicil Kaydi evraklari,
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Madde 16- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam
Adina” havale ve 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. Kaymakamhga gelen “cok gizli”, “kisiye ozel” ve “isme” yazilan yazilar hari¢ “gizli” ve
“hizmete ozel” yazlar ile diger yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine
gidecegi birim yazilir, kayd1 yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri yine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

3. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazlar 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.

4. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadig takdirde, Ilce Yazi
[sleri Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda Yazi
Isleri Miidiirliigii Sefi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme
konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

5. Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine

iligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

7. 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 tiirlti evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

8. Bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve
imza edilecektir.

o

YAZI ISLERI SEFININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 17- Yaz Isleri Biiro Yetkilisi, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

1. Posta yolu ile gelen Kaymakamlik icraatin1 etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekli olanlarla ozellik tasiyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin havalesi,

2. Askerlik Subesinden yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine iliskin
yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

3. 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 havalesi.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar g¢ergevesinde (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 agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi taleplerine
dair dilekge ve yazilar1 miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina y6nlendirirler. Bu tiir yazilari
Kaymakamlik Makamina yo6nlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya gecikmesinde sorun
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cikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konulari i¢eren yazilari kendi unvanlari ile imzalarlar;

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

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis
rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

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

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

6. Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve basvurularin kabul
edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

7. Birim personelinin izinleri adil, dengeli ve hizmeti aksatmayacak sekilde diizenlenecek, ayrica
dogum, olim ve diigin izinleri ilgili Birim Amirleri tarafindan degerlendirilerek
kullandirilabilecektir.

ILCE JANDARMA KOMUTANI ve ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- Ilge Jandarma Komutanligi ve Ilge Emniyet Miidiirliigii bu y6nergenin bu Yénergenin
18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar;

1. 29.09.1987 Tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan ‘Tekel Dis1 Birakilan Patlayici
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi,
Satig1, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iliskin Tiiziigiin’117. Maddesi
‘Oyun ve Eglence Araci Olan Patlayict Maddeler Disinda Senlik ve Isaret Fiseklerinin
Kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek yerel miilki amirinden izin alinmasina’ dair onay
ve yazilar (Kaymakam a.),

2. Adli gorevlerle ilgili yapilacak olan il i¢i ve il dis1 arag ve personel gérevlendirme onaylari,
8 2911 sayil1 Toplant1 ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanunu kapsaminda yapilacak olan toplanti ve
gosteri yuriiyusleri ile ilgili olarak kanunun 6. Maddesinde belirtilen “Alind1 Belgeleri”

4. Yivsiz av tiifeklerinin figeklerinin alinmasi ve yolluk izinlerine ait belgeler,

5. 2521 Sayili Kanun kapsaminda mevzuata uygun olarak diizenlenen Yivsiz Tiifek

Ruhsatnameleri ile Satin Alma Belgelerinin onaylarinin elektronik ortamda Kaymakamlik
Makaminca verilmesinden sonra diizenlenecek belgeler,

ILCE MILLI EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

L ng:e Milli Egitim Muddrliigiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,
2. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalan ile ilgili
yazigmalar,
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222 Sayili Kanuna gore 6grencilerin devamsizliginda velisine tebligat yapilmasi,

Ozel egitim kapsamindaki Destek Egitim siniflarinin agilmasina iliskin yazigmalar,

Sube Agma — Kapatma is ve islemlerine iliskin yazigmalar,

Halk Egitimin diizenledigi kurslarin ticret onaylari,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz grenciler v.b. 6grenci

isleriyle ilgili yazismalar,

Halk Egitim Merkezi Mudirligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

10. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve Ogretmenlerin gorevlendirme
onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

11. Halk Egitim Merkezi Mudiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

12. Vekil, ticretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

13. Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen goérevlendirme onaylari,

14. Okullarin il i¢i ve il dis1 gezi plan ve onaylari,

15. Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerin ders lcretlerine iliskin onaylar ile sozlesmeli,
vekil, ticretli veya ek ders karsilig1 gorevlendirme onaylari,

16. Illgemizde yapilan Motorlu Tasit Siiriicii kurslarinin direksiyon uygulama smavlari igin
gorevlendirilecek personellerin gorevlendirme onaylari,

17. Ozel Ogretim Kurumlarinda gérevlendirilecek kurum miidiirii haricindeki personelin ¢alisma
izin onaylar, istifa, sozlesme feshi, ¢alisma stiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylhik
kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar,

18. Ilge Milli Egitim Miidiirltigii biinyesinde bulunan kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin

gegici kiralanmasi ve tahsis iglemlerine iliskin onay ve yazilar,

PO ON b e
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ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- ilge Saghk Miidiirii, bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Ilge Saglik Miidiirii disindaki personellerin atama ve gorevlendirilmelerindeki ise baslayis ve
ayrilis yazilari,

2. Ozel Hastane, Ozel Agiz ve Dis Saghg Poliklinikleri, Ozel Muayenehaneler ve Eczaneler
hakkinda yapilan ihbar ve sikayetler ile ilgili yazilar.

3.Sikayet, su¢ veya ihbari igermemesi kaydiyla c¢evre saghg: ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,

4. Hifzissihha toplanti, karar ve denetimine iligkin is ve islemlerin takip, duyuru ve dagitim isleri,

4. Tlge adli icap ve Defin icap Nobet listesi hazirlama ve onaylama islemleri,

MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 24- Malmiidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak asagida
sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

1. Malvarlig1 arastirmasi yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

TARIM VE ORMAN ILCE MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 25- Ilge Tarim ve Orman Miidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

~Q ~



T.C. GONEN KAYMAKAMLIGI

1. Doner sermaye isletmelerinde; 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu [haleleri
Sozlesme kanunu hiikiimlerine gére mal ve hizmet alimi1 yapim isleri, 15.06.1984 tarih ve 84/8213
sayili BKK ile yiiriirliige giren Doner Sermayeli Kuruluslar [hale Yonetmeligi Hiikiimlerine gore
yapilacak satis islemi ile ilgili ihaleler ile protokol ve sozlesmeler,

2. 1380 sayili Su Uriinleri kanun kapsaminda verilen Gergek Kisiler igin Su Uriinleri Ruhsat
Tezkereleri,

3. llge Miidiirliiklerine yazilan emir ve talimat gerektirmeyen, yeni hak ve yiikiimliiliik dogurmayan
yazilar,

4. 11igi ve il dis1 laboratuarlara ve enstitiilere yazilan emir ve talimat gerektirmeyen rutin yazilar,

5. Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiiniin rutin olarak hazirladiklar1 dénem raporlari,

6. 5403 Sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu geregince olusturulan ve gorev yapan
personelin diizenlemis oldugu evraklar,

7. Kaymakamin takdirini gerektirmeyen tiim konular ile ilgili yazilar,

S.Y.D.V.MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 26- SYDV Midiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Vakif basvuru dilekg¢e ve formlari,

2. SNT takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar,

3. Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan gonderilen CIMER ve BIMER
miiracaatlar1 hakkinda yapilan is ve islemler ile ilgili Kaymakamhga ve ilgilisine cevap
verilmesine iligkin yazilar,

4. 3294 Sayili Kanun Kapsaminda Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfina miiracaat eden
vatandaglara yapilan iglem sonucundan bilgi verilmesine iliskin yazilar,

5. 3294 Sayili Kanun kapsaminda olan Agik Ogretim Fakiiltesi, A¢ik Ogretim Lisesi ve Agik
Ogretim Ortaokuluna devam eden tutuklu ve hiikiimliilerin sinav ve kayit iicretlerinin
karsilanmas: ile ilgili Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhgi ile Adalet Bakanhg arasinda
imzalanan protokol geregi yapilan islemlerin cevaplanmasina iliskin yazilar,

6. Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi Bagkanliginda islem goren vatandaslara ait bilgilerin
baska bir kurum tarafindan talep edilmesi durumunda Kaymakamlik Makaminin bilgisi
dogrultusunda cevaplanmasina iliskin yazilar.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM
Madde 27- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir;
1. Yazismalar sekil ve esas bakimindan 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede

yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” e
uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazigsmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilacaktir.
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Ornek-1:

Aylin KILIC
~ Kaymakam a.
Ilce Yaz Isleri Miidiirii

3. Yazismalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-2: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida “ Il Makamina™ degil her yazida
“BALIKESIR VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-3: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, “ OLUR”
tarih, (imza araligi), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR
..... /.....12020

Arslan YURT
Kaymakam

Ornek-4: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi
ve geregini rica ederim”, veya "Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-5: Ust ve ast makamlara veya es ve ast 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 yazilacaktir.

4. Kurumlar arasi yazismalar “arz ederim”, kurum i¢i yazismalar “rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

5. Yazlarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ctimlelerin yiiklemleri arasinda ses
uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul Esaslar Hakkindaki Yonetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik
bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 28-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1. 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 gérevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere
yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi dokiimii alinmig
veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak,
uygulamasi saglanacaktir.
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2. Yazilarin zamaninda geredinin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinli ve ivedi yazlar
belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler haric en ge¢ iki giin iginde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekgenin en ge¢ bir ay iginde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalar en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen stirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

BESINCi BOLUM
YURURLUK VE YURUTME
YURURLUK
Madde 29- Bu ydnerge yayimi tarihinden itibaren yiirtirliige girer.
YURUTME

Madde 30- Bu yonerge hiikkiimlerini Gonen Kaymakamu yiirtitir.

<
" e
Arslan YURT
Kaymakam
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