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KAYAPINAR KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler
Amag ve Kapsam
MADDE 1-
1) Bu Y6nergenin amaci
a. 5442 sayih il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat gergevesinde Kayapinar
Kaymakamliginda imzaya yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen yetkileri belli ilke
ve usullere baglamak,
b. Biirokratik is ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak,

C. Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katilma ve sorumluluk
iistlenmesine firsat vermek,

d. Uste makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon
saglama, saglikli karar vermek, sevk ve idare i¢in uman kazandirmak,

e. Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglayarak, y6netime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginhiginin gii¢lendirilmesini ve yayginlastirilmasini saglamak suretiyle
is ve iglemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun
olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir gekilde yapilmasin
saglamaktir.

2) Bu yonerge Kayapmar Kaymakamliginin ve Kaymakam adina imzaya yetkili
kilinanlarin yapacaklar yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar
imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke usulleri ile sorumluluklarim kapsar.

Dayanak

MADDE 2-
—(1) Bu Yonerge;
a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayil1 Il Idaresi Kanunu,
¢) 10/07/2018 tarih ve 1 sayilh Cumhurbaskanlign Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanlig
Kararnamesi
¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
d) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
e) 04/12/1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlann ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,
f) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,
g) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,
g) 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
h) 2018/13 sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi, hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmistir.



Tanmmlar
MADDE 3 -
Bu Yonergenin Uygulamasinda

a. Birim amiri: Ilge miilki idare boliimii i¢inde hizmet géren ve Kaymakama bagl
olarak ¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerinin birinci derecedeki
yetkili amirini,

b. Ilge Genel idare Kuruluslar1 (Birim): Ilge miilki idare béliimii i¢inde hizmet géren
ve Kaymakama bagl olarak ¢alisan merkezi idarenin Ilge kademesindeki
birimlerin,

c. Ilge Personeli: Bakanlik, Genel Miidiirliiklerinin ilge teskilatinda galigan amir ve

memurlarini,

Kaymakam: Kayapinar Kaymakamini,

Makam: Kayapinar Kaymakamlik Makamini,

Kaymakamlik: Kayapinar Kaymakamligini,

Yazi Isleri Miidiirliigii: Kayapinar Kaymakamligi Yaz Isleri Miidiirliigiindi,

Yazi Isleri Miidiirii: Kayapinar Ilge Yaz Isleri Miidiiriinii,
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i. Yonerge: Kayapmar Kaymakamhig: Imza Yetkileri Yonergesini, ifade eder.
Tlkeler
MADDE 4

1) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidur.

2) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullamlmas: esastur.
Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlara bilgi hakki saklidir.

3) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

4) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgi 6nemli gordiiklerini
imzadan oOnce ve islem safhasinda iist makamlarla ilgili bilgi sunar ve bu
makamlarin direktiflerine gore hareket ederler.

5) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Imzaya yetkili kiginin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan ig ve islemlerle
ilgili bilgi verilir.

6) Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gorev ve sorumluluk
yiikleyen hususlarda ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz. Birden
fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasim gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

7) Bu Yonerge ile kendilerine kaymakamlik adina verilen imza yetkileri kullanilirken
yazigmalarda "Kaymakam adina" (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

8) Kaymakam adina birim amirlerine verilen sozli talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en kisa zamanda kaymakama bilgi verilir.

9) Havale evrakinda veya yazida "Goriigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, gerekli
aciklamayi yaparlar.

10)ilcede bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve Islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten genel idare kuruluslar tarafindan yerine
getirilir.
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11) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin
Kaymakama sunulur.

12) Kamu kurum ve kuruluslaninin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb.
etkinlikler hakkinda 6nce Kaymakama bilgi verilir.

13) Biitiin kamu kurum ve kuruluglari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iligkin
is ve iglemlerde oncelikle Makami haberdar ederler.

IKINCI BOLUM
Evraklar ve Yazismalar

Evrak Tiirleri
MADDE 5-
Bu Yonerge acisindan;

a) Ozellik tasiyan evrak: Uzerinde ayn bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan
gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii isareti tagiyan,

L Gizli evrak: izinsiz olarak agiklandig takdirde milli giivenligi ve milli
menfaatleri tehlikeye diigiirecek olan,
I1. Hizmete 6zel evrak: Hizmeti yiirtitmesi gerekenlerden bagkasi tarafindan

bilinmesine ihtiya¢ duyulmayan,

III.  Kisiye 6zel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve énceki
islemlerinde belirli sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin
acabilecegi veya makam sahibin adina gelen,

IV.  lvedi evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken,

V.  Giinlii evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belittilen siire i¢inde bitirilerek
muhatabi olan makama cevap verilmesi gereken,

b) Degerli evrak: Teminat mektuplari ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri

para, pul, ¢cek, bono, hisse senedi gibi paraya cevrilebilen,

¢) Normal evrak: Ozellik tasiyan ve degerli evrak disinda kalan,

Yazisma Esaslar
MADDE 6-
1) Iige genel idare kuruluslari; yazigmalarin Kaymakamlik kanali ile yaparlar. Ancak,

2)

3)
4)

5)

6)

7

talep niteligi tagimayan veya Kaymakamin bilmesi gerekmeyen, hesap ve teknik
hususlara , ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve durumlarin kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iligkin yazigmalar,
Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden yapilabilir.

Birim amirleri, {ist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilig: ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine yazilan yazilan inceleyerek
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

Biitiin yazigmalar Resmi Yazigmalarda uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun yapilir.

Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar birim amirleri veya
gorevlendirecegi personel tarafindan imzaya sunulur. Makamin imzasina sunulacak
diger yazilar Yaz Islerinde gorevlendirilen yetkiliye teslim edilir.

Yazilar, varsa ekleriyle birlikte evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya gonderilir. Yazi ekleri baglikli, ek numarali ve tasdikli olur.
Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylar1 bizzat Kaymakama
sunarlar.
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8) Her kademe imza sahibi, imzaladifn yazlarla ilgili olarak, iistlerince bilinmesi

gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

9) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.

10)Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yaz igeriginde belirtilerek hazirlanir.

Gelen Yazilar
MADDE 7-
1. "Gizli" , "Kisiye Ozel" ve "Hizmete Ozel” yazlar ile " Sifre " olarak gelen yazlar
Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve Kaymakam tarafindan havalesi yapilir.

2. Kaymakamliga gelen ve birinci fikrada belirtilenler disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri
Muiidiirii tarafindan agilir, gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kagesi basilir,
Yonergeyle Yazi Isleri Miidiiriine devredilen yetkiler kapsaminda olanlar Yaz: Isleri
Miidiirii tarafindan, diger yazilar Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra
Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e igigleri
sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir.

Giden Yazilar
MADDE 8-

1) Yazilarda; 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan Resmi

yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uyulur.

2) Ilgeye vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacag: yazilarda, "ad soyad" yazildiktan
sonra altina " unvan”, onun altina da "Kaymakam Vekili" Ibaresi yazilir.

3) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin
ad1 soyad1 yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilr.

4) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin:

a. Ust ve denk birimlere yazilan yazlara; " 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”,

c. 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”,

Seceneklerden uygun olan segilerek baglanir.

d. Onaylarda; "onay", "muvafiktir", "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine sadece "Olur”
deyimi kullamlacak ve imza yeri igin yeterli bir agikhik birakilacaktir. Tarih boliminiin
sadece giin kism1 onay makamu igin bog birakilir.

e. Yazlar "Tiirkge dil bilgisi" kurallarina uygun hazirlanir ve agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak kaleme alinir.

5) Yazlar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili

amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur.

UCUNCU BOLUM
Sorumluluk ve Uygulama Esaslan
Sorumluluklar

MADDE 9-

1) Bu Yénerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamimasindan
ve Yonerge esaslarna gore hareket edildiginin denetiminden birim amirleri
sorumludur.

2) Birim amirleri birimlerinde islem gdren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.
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3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan Yaz Isleri Miidiirii
sorumludur.

4) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akis: takip edilecektir. Tekitlerden
ilgili memur ve amirleri miigtereken sorumludur.

5) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklan paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Uygulama Esaslar
MADDE 10-

)ilgemizde etkin, verimli hesap verilebilir, vatandaga giivenen ve seffaf bir kamu
yonetimi olugsmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlegtirilmis ve diisiik maliyetli bir
sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

2)Devletimizin varhigi, birligi ve milletiyle béliinmez biitiinltigii Cumhuriyetin temel
nitelikleri insan haklar1 konularinda azami o6lglide duyarli olunacak yurt sevgisi, insan
sevgisi, gevre ve dogayi1 koruma bilinciyle yasalara bagli hizmet anlayisi i¢inde olunacaktir.

3)Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi vatandaglarimizin is ve iglemlerini kolaylastirllmasi hizmetlerde ise siirat ve
verimliligin artirilmasi esastir.

4) Ilce genel idare kuruluglari misyon, vizyon, stratejik amag¢ ve hedefleri
cercevesinde; uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik etkinlik ve tutumluluk ilkelerine
gore yiiriitiilmesinden sorumlular. Bu baglamda;

a) Ilge genel idare kuruluslarinda gérev yapan personel vatandaglarimiza kars1 sorumlu
oldugu anlayis i¢inde vatandaglarimizin hakli istek, sikdyet ve sorunlan ile ilgilenmek,
bunlari takip etmek ve yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

b) Kamu personeli kendisine verilen gérevi yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir
tutum anlayis1 i¢inde bulunacaktir.

¢) Vatandasin miiracaatlarinda Kkolaylagtiric1 uygulamalar yapilacak, Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik hiikiimleri
uyarmca hizmetlerin 6ngoriilen siireler icinde tamamlanmasi saglanacaktir.

d) Kaymakamhk Makamina yapilan yazih basvurulardan takdiri gerektirmeyen
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve
icrai nitelik tasimayan rutin dilekce ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanacaktir.

¢) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulan
dogrudan dogruya kabul etmeye kaydimi yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durum beyam veya yasal bir durumun aciklamasi ise, bunu dilekce
sahiplerine 3071 sayih kanunda belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir.

f) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina vatandaslarimizin dilekge ve bilgi edinme
haklarim kullanmalar1 saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve siiresi
icerisinde mutlaka cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun
hukuki gerekgeleri ortaya konacak, vatandagsa bu karara karsi yasal bagvuru yollar
gosterilecektir.

g) Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde ve sunumunda
hiz, kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.
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h) Gorev ve sorumluklar agik¢a tamimlanacak, gérevlerin yerine getirilis standartlar1 ve
sekilleri vatandagin rahati ve ihtiyaglar1 dogrultusunda yeniden sistematize edilecektir.

i) Personelin ¢aligma saatleri ve kilik kiyafetlerine dair mevzuat hiikiimlerine uymalari
konusunda gereken 6nlemler alinacaktir.

j) Kamu kaynaklarinin en rasyonel bir sekilde kullamlmasini saglayacak tedbirler
alinacaktir. Her birim kendisine ait gorev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel
hale getirmekle yiikiimliidiir. Bu amagla aragtirmalar yapilacak ve projeli galismalara ve diger
birimler ile koordinasyona agirlik verilecektir.

k) Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde vatandas odakli yonetime gegilecek,
vatandaglarin kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde karar alma
mekanizmalarina miimkiin oldugunca katilimi saglanacak, sivil toplum orgiitleri ile igbirligine
gidilecektir.

I) Bilim ve teknolojideki gelismeleri yakindan takip edilerek e- devlet uygulamalar ile
vatandasa daha hizli ve ucuz hizmet sunulacaktir.

m) Yatiimcilarin kargilagtiklar1 sorunlar1 mahallinde ivedilikle ¢6ziimii igin gerekli
tedbirler alinacaktir.

n) Riigvet, zimmet, irtikdp, ihtilas, ihalelere fesat karigtirma, gorevi kotiiye kullanma,
iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa disi davramslarla miicadele
etmek oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

o) Kadinlar, ¢ocuklar, yaslhlar, 6ziirliiler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile
malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastiric1 tedbir alinacak, kamu binalarinda
mimari engeller kaldinlarak engelli vatandaslarimizin kamu hizmetlerinden daha kolay
yararlanmalar1 saglanacaktir.

p) Yargi kararlan geciktirilmeden uygulanacaktir.

r)Yonetimde idari ve mali saydamlik ve katilim esastir. Saydamli saglamak iizere

birimler yapilan hizmetleri Kaymakamligimiz ve varsa birimlerine ait internet

sitelerine koyacaklar ve siirekli giincelleyeceklerdir.

s)Kamu ihalelerinde 6nceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda agiklik ve rekabet

ilkelerine mutlaka uyulacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Imza Yetkileri
Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek, imzalanacak ve Onaylanacak Yazlar
MADDE 11-
Bu yonergede Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirlerine devredilen yetkiler disinda
kalan biitiin yazilar Kaymakam tarafindan havale edilecek imzalanacak ve onaylanacaktir.
Yaz Isleri Miidiiriiniin Havale Edecegi ve imzalayacag Yazilar
MADDE 12-

1) Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
dustimlerine iligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

2) Askerlik subesince gonderilen yazilarin Ilge Idare Kuruluna havalesi,

3) Genel olarak herhangi bir sikayet ve ihbar igermeyen, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin havalesini gerektirmeyen dilekgelerin havale
edilmesi.

4) Derece ve kademe ilerlemesine iligkin yazilarin havalesi,
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5) 4483 Sayili yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen "Sorusturma izni
verilmesi" ve "Sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi disindaki) teblig-tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

6) Kaymakamin ilge simirlan diginda olmas: ve hemen dénmesi miimkiin olmadig
zamanlarda Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan ve imzalanmas! i¢in Kaymakamin talimat verecegi yazilar.

flge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

1) Okul Servis araglari ihale onaylar

2) Ozel Egitim Ogrenci Yerlestirme Kararlari

3) Ozel egitim Komisyon onaylari

4) Milli Egitim Bakanlhiinca yiiriitiilen projeler kapsaminda diizenlenen etkinliklerin
yer ve tarih onaylar

5) Kantin muhammen bedel ve ihale komisyon onaylari

6)llgedeki Kurumlarla(Valilik,Kaymakamlik, Yargi Kurumlari hari¢) yapilan
yazigmalar

7) Personele verilen Cezalarin MEBBIS ten kaldirilmasi ve islenmesi ile ilgili yazilar
8) Sinav gorevleri ile ilgili yazigsmalar

9) Naiplik ve Istinabe islemleri ile ilgili yazismalar

10)llgemiz simirlan iginde Beceri Egitimi géren 6grenciler ile ilgili tim is ve
islemlerin onay1

11)ilgemiz Ozel Ogretim Kurumlarinda gorevlendirilecek tiim personellerin
atama, istifa, gorev degisikligi, caliyma siiresinin uzatilmasi, 6zel 6gretim
kurumlar ile ilgili program ilavesi, devir islemleri yazlari, ara¢ atama onaylar
.denetim gorevlendirilmeleri, okullarin gezi onaylari, is makineleri ve
operatorliik kursu smnavlari, 6zel ulagtirma hizmetleri mesleki egitim ve
gelistirme kurslar1 sinavlari ve motorlu tasitlar siiriicii kurslar ve direksiyon
uygulama sinavlar1 onaylarin

12) Milli Egitim Midiirligii personellerinin Derece ve Kademe ile ilgili
terfi onaylarinin onaylanmasi

13)ilgemiz Milli Egitim Personelinin yillik izinleri ile 657 sayili kanunun 104.
maddesinin ¢ fikrasinda sayilan mazeret izni disinda Kkalan izinlerin
onaylanmasi

14)Okul Miidiirlerinin izin almas1 durumunda yerine bakacak Miidiir vekaleti
onaylarinin onaylanmasi

Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 13 -

1) Biitiin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulan
Kaymakamlik Makamindan havale ettirmeden dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim
yaparak konuyu inceleme ve eger Istenen husus mevcut bir durumun beyan veya yasal bir
durumun agiklamas ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili kanunda belirtilen usule uygun
yazili olarak bildirmeye yetkilidir.Bunlar disindaki sorusturma ihbar tayin atama, yer-gérev
degisikligi vb. taleplere dair dilekge ve yazilara Kaymakam imzasi ile cevap yazilir.

2) Kaymakamlik onayindan geg¢mis islem karar ve emirlerin kurum personeline ve alt
birimlere génderilmesine veya tebligine iliskin yazilar.
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3) Ilge igi gorev geregi giiniibirlik tasit ve tasitla gidecek personelin gérevlendirme
oluru,

4) Birimde gorevli personele mevzuat geregi verilmesi gereken dogum, 6liim, evlilik
ve siit izni onaylari,

5) Birim amirleri digindaki tiim personelin izine ayrilis izin déniigii gorevlerine
baglamalarina Iligkin olarak yazilan yazilar,

6) Kaymakamlik tarafindan veya Kaymakamin bagkanlik ettigi kurullar tarafindan
verilmig veya onaylanmig kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilam, Ilgili kisi.
kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

7) Hizmetlerle ilgili olup, 6nem ve 6zellik arz etmeyen istatistik ve hesap iligkilerine
iligkin yazilar,

8)Yanlis gelen yazilarin iadesiyle ilgili yazilar,

9)Birim amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlar1 ile bir hiikiim ve karar ifade
etmeyen, yaptirim niteligi tagimayan, hesaba ve teknik hususlara iligkin mutat
olarak gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam
a.) ibaresini kullanmaksizin ve Valilik- Kaymakamlik kanalindan ge¢meksizin
kendi imzalan ile yazigmalarin1 yapacaklardir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve son hiikiimler

Uygulama ve Takip

MADDE 14 -

1) Her tiirlii i3 ve iglemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiiriitiilmesini Yonergede gérev ve yetki verilenler saglayacaktir.

2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket
edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 15 -

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin
emrine gore hareket edilir.

Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 16 -

Bu Yonerge ile daha énce yayinlanan Kayapinar Kaymakamlig: 13.10.2017 tarihli
Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriitme

MADDE 17-

Bu Yo6nerge Kayapinar Kaymakam tarafindan yiiriitiliir.

Yiiriirlik

MADDE 18 - v

Bu Yonerge 26.04.2019 tarihinde yiiriirliige girer. M /
Unal KOC
Kaymakam



