T.C.

KULA KAYMAKAMLIGI

KULA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI

YONERGESI

KULA

(05 ARALIK 2023)




KULA KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1- Bu yonergenin amact; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve
stiratli sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonuglandirilmasi, birimler arasi hizmet akiginin
cabuklagtirilmasi, is veriminin artirtlmast agisindan; Kula Kaymakamligina bagli olarak hizmet
yiirlitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslarinin yapacaklari ¢alismalarin esaslarini ve kaymakam
adma imzaya yetkili makamlan belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularim
gelistirmek, tist makamlarin 6nemli konularda daha akilci karar almasimi kolaylagtirarak kendilerine

zaman kazandirmak, halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi giiven ve saygmlik

duygularimi giiglendirmek ve gelistirmektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu ydnerge; ilgili mevzuat uyarinca kaymakamlik ve bagli kurumlara ait is boliimi
ile bu kuruluslarin yapacaklar1 yazigmalarda ve ytiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza

yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3- Bu yonerge;

a) 5442 sayil Il idaresi Kanunu,

b) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

¢) 3152 sayili I¢isleri Bakanlig Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatirim ve Hizmetlerine Iliskin
Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

d) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

e) 08/06/2011 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat,
Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

f) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

g) Valilik Makaminin 19.10.2021 tarihli “Imza Yetkileri Yonergesi”, 10/07/2018 tarihli 1 sayilt
Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile 15/07/2018 tarihli 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
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h) 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,

Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Kula Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Y&énergesini,
Kaymakamhk : Kula Kaymakamligini,

Kaymakam : Kula Kaymakamini,

Yaz Isleri Miidiirliigii : Kula Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiirliigiindi,
Yaz Isleri Miidiirii : Kula Kaymakamligi ilge Yazi Isleri Miidiiriinii,
Birim : Bakanliklarin veya Genel Miidiirliiklerin ilge

diizeyindeki kurulugunu,

Birim Amiri-

Ilce idare Sube Baskam : Bakanliklarm veya Genel Miidiirliiklerin Ilce diizeyindeki
kurulusunun birinci derecedeki yetkili amirlerini,
S.Y.D.V : Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi’'ni ifade eder.
YETKILILER

Madde 5- Bu yonergede adi gecen yetkililer;

1- Kaymakam,

2- Yazi isleri Midiirt,

3- Birim Amirleri.



ILKELER VE YONTEMLER

Madde 6- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.

1-Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas1 esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini”
kullanir. Kaymakam ilge 6rgiitlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle
ilgili olarak “bilme hakkin1” kullanir. Bu amacla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin

bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

2- Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamim seviyesi ile konunun kapsam ve

Oneminin goz onilinde tutulmasi esastir.

3-Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar geciktirilmeksizin

kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

4- Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen

yazigsmalart dogrudan yapabilir.

5- Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan

onemli is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

6-Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkiden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile astlarina

devredebilir. Bu durumda, onayin bir &rnegi Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiine génderilir.

7- Yazilarm ilgili oldugu birimlerde hazirlanmas1 ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele
hallerde Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarm bir 6rnegi gerekirse bilgi i¢in ilgili birime

gonderilir.

8- Yonetimin gézetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iliskin dilekgeler

dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

9- Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu, ancak

sekretarya isleri Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve uygulamalarla
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ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik makamina gonderilir. Bu tiir yazilar

Kaymakam tarafindan havale edilir. Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

10- Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi

diginda gortirse, dilek¢e Kaymakama sunulacak ve direktifleri gére geregi yapilacaktir.

11- Birim amirleri iist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gereken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal makama bilgi

verirler ve alacaklarn talimat dogrultusunda hareket ederler.

12- Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da makamin direktifi {izerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de
iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik Makamina bildirecektir. Konu ile

ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

13- Tiim yazigsmalarda; 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade

edilecektir.

14- ilgedeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslart ile ilgili yazigmalar

Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

15- Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaymn
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg¢ verilemez. Basina intikal ettirilecek konular

Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigii (Basin ve Halkla iliskiler Biirosu) tarafindan bildirilecektir.

16- e-icisleri sistemini kullanan birimlere havale edilecek evraklar, dokiiman tarayicidan
taranacak, evrak igerigi de e-igisleri sistemine yiiklenmek suretiyle sisteme kaydedilecektir. e-igisleri
sistemini kullanmayan birimlerin evrak kayitlar1 ise evrak igerigi yiiklemesi yapilmadan e-igisleri
sistemine kaydedilerek elektronik ortamda kaydi tutulacak ve havaleye sunulacaktir, e-igigleri sistemini
kullanan tiim birimler diizenli olarak sistemi takip edecek, is ve islemlerini e-i¢isleri modiilleri {izerinden
gergeklestireceklerdir. Bu konuda Igisleri Bakanliginin genelge, talimat ve emirleri dogrultusunda

hareket edilerek ayrica bir emir, talimat vs. beklemeksizin geregi yapilacaktir.

17- EBYS kullanan birimler de kendi sistemleri {izerinde ayni1 iglemleri gerceklestireceklerdir.

Sistem iizerinde gizli olarak gonderilen/alinan yazilarin 1slak imzali postasinin gecikmemesi i¢in gerekli
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tedbirler alinacak, Kayith Elektronik Posta (KEP)’dan gelen evraklar geciktirilmeden alinarak geregi
yapilacaktir.

18- Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

Kaymakam gerek gordiiglinde devrettigi yetkileri yetkide paralellik ilkesi geregi geri alabilir.

19- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

20- Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina imzaya sunulmasinda asagidaki

hususlar g6z 6niinde bulundurulur.

1- Bilgi vermeyi, agiklama yapmay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamimn imzasma sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ilge Yazi Isleri

Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir.

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen

ilgiliden bilahare geri alinir.

3- Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursu olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlhk Yazi Isleri

Midiirliigiine bildirilir.

4- Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢cektirme, géreve iade, agma, kapatma, memurlar
ile gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi ve insan haklari ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar

bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
yiiriitiilen gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Bu talepler kurumlara gelmis olsa
dahi kurum amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini

saglarlar. Acil durumlarda kendilerini geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.
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SORUMLULUK
Madde 8- Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama kars1 sorumludurlar. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur

ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan her

kademedeki amirler ve memurlar sorumludur.

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

ve memurlar sorumludur.
Madde 11- Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan
verilmemesi i¢gin birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

3071 ve 4892 Sayili Kanunlara uygun siirelerde cevap verilmesi hususunda amir ve memurlar

miistereken sorumludur.

BASINA BILGi VERME

Madde 12- Basina bilgi bizzat Valiligin izniyle Kaymakam tarafindan verilecektir.

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
Madde 13- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak

havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...” yazilarla,

sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.



Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar ilge Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak
Biirosunca agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak ve havale i¢in

Kaymakama takdim edilecektir.

Vali ve iistii makamlari imzasiyla gelen biitlin yazilar, Kaymakam ve Vali adina imzal1 yazilar,
her tiirlii atama degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilar; her tiirlii sikayet dilekgeleri,
asayis ve gilivenlikle ilgili 6nemli yazilar, yargi organlarindan gelen yazilar, yatinrm ve planlama
dilekgeleri bizzat Kaymakam tarafindan, digerleri Kaymakam yerine Ilge Yazi Isleri Miidiiri, izinli ve
raporlu oldugu durumlarda vekili tarafindan havale edilecektir. Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
havale edilen ve Kaymakamin gormesi gereken Onemli evrakin bir sureti Kaymakama takdim
edilecektir.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 14- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1- Valilik ve Kaymakamliklar, genel midiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagh

kuruluslarma ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan yazilar,

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

3- Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

4- Birim amirlerine gonderilen, taltif, tenkit ve ceza yazilari,

5- 4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

6- 3091 sayili Kanun geregince sorusturma ve infaz i¢in gorevlendirme yazilari, kararlar1 ve

yazigmalart,
7- Hazine Avukathig: yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli
idari) nezdinde acilacak davalara iligkin dilekgeler ile bu dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden

yazilar, savunma yazilari,

8- Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,



9- Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri sonucunda; yeni bir durum doguran

diizenlemeler, yatirim ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

10- Denetim sonuglarimin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla

gonderilmesini i¢eren yazilar gibi tiim yazigsmalar,

11-Kaymakamin imzalamas1 gereken veriler ve 6deme emirleri,

12- Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ve onaylari,

13- Muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14- Yatinimlar, plan ve programla ilgili yazigmalar,

15-Gorevden uzaklagtirma ve gorev iade yazilari,

16- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin ilgililere duyurulmasi i¢in hazirlanan yazilar,

17- Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

18- Gorevlendirme yazilari,

19-Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,

20- Kaymakamin komisyon bagkani oldugu komisyon kararlari,

21-il disina arag¢ gérevlendirilmeleri,

22-Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

23- Afet ve Acil Yardimu ile ilgili yazilar,

24-Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her tiirlii

demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullanimu, intifa/veya devir izinleri ile ilgili yazilar (Kaymakamin

harcama yetkilisi oldugu kurumlar i¢in),



25- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasin1 emrettigi

yazilar ve onaylar,

26- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 15- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar,

2- Birim amirlerinin her tiirli izin istek onaylar1 ile birim amirleri disindaki personel i¢in

kullanilacak 3 giinden fazla, hastalik ve mazeret izin ve onaylari,

3- Ilce idare Sube Baskanlarmn ilge disina aracli veya aragsiz gdrevlendirilmelerine dair

onaylar,

4- Her tiirlii vekalet onaylari,

5-11 disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarim tasit gérev formlari,

6- internet kafe izin ve ceza onaylar,

7- Personelin gegici gorev yeri degisiklik onaylari,

8- Harcama yetkilisinin Kaymakam oldugu kurumlarda taginmaz mal satin almasi veya
kiralamas ile ilgili onaylar ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y®6netimi ve
Kontrol Kanununun geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlerin onayi,

9- Noter senedine baglanmasina gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

10- Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

11- Derneklerin mevzuatina gore lokal agilmasi ve kapatilmasi,
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12- Kira sozlesmeleri ve ihale onay sdzlesmelerinin lizum miizekkereli ile satin alma komisyon

kararlarinin onaylari,

BiRiM AMIRLERINE VERILEN YETKILER

Madde 16-Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar ¢ercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydin1 yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir
durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikéyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi taleplerine
dair dilek¢e ve yazilart miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilan
Kaymakamlik Makamina yénlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek
durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarin1 Kaymakam

imzasi ile yazarlar.

Madde 17- Birim amirleri, asagida belirtilen konular iceren yazilan “Kaymakam Adina”
imzalarlar;
1. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligm takdirini gerektirmeyen ve bir

direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin 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 igleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum ve makamlarin

bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazilar,

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

yazilarin imzalanmasi,
5. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik

olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekg¢e ve bagvurularin kabul edilmesi,

incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,
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6. Tlgede gorevli personelin yillik izin onaylari (3 giinden fazla, hastalik ve mazeret izinleri

haric),
7. Kurum personelinin her tiirlii izin ile ilgili gorevden ayrilma ve goreve baslama yazilari,
8. Il smirlari icerisinde goreve cikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari.

Madde 18- ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler

1- Diiglin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,
2- Av tezkerelerine iliskin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri,

3- Mermi alimina iligkin dilekgelerin kabulil ve havalesi,

4- Etkinliklerde kullanilacak havai figsek patlatma ile ilgili talepler,

5-Tekel dist birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslari

gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,
6- Adli konularla ilgili il disina ara¢ gorevlendirilmesi,

Gorevleri Ilge Jandarma Komutaninca yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 “Kaymakam adina” imzalanur.

Madde 19-ilce Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1- Mermi alimina iligkin dilekgelerin kabulii ve havalesi,
2- Diigiin miisaadeleri ile ilgili dilek¢elerin dogrudan kabulii ve havalesi,

3-Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve esaslar

gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,
4- Av tezkerelerine iliskin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri,
5-Etkinliklerde kullanilacak havai fisek patlatma ile ilgili talepler,
6-Adli konularla ilgili il digina ara¢ gérevlendirilmesi,

Gorevleri Ilge Emniyet Miidiiriince yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar1 “Kaymakam adina” imzalanur.
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Madde 20-ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1- Ilgede yapilan her tiirlii yarisma onaylar1 ve bunlara iliskin yazilar,

2- Milli egitim personeli ve 6gretmenlere verilecek izin onaylar1 (3 giinden fazla mazeret izinleri

ve hastalik izinleri harig),

3- Sahis emeklilik iglemleri, emekliye ayrilanlarm aylik durumlarinin bildirilmesine iliskin is ve

islemler,
4- Ek ders licret onaylari,
5- Ozliik, kiiltiir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler,

6- Ilgedeki tiim ogretmenler ile diger milli egitim personelinin 657 sayili Kanunun ilgili
maddeleri geregince derece ilerlemesine iliskin onaylar,
7- llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait

yazigmalar,

8- [lcemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari ile ilgili

yazigmalar,

9- Ogrencilerin Performans Degerlendirme Siavlari ile ilgili yazigmalar ve onaylar,

10- Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve dgretmenlerin gorevlendirme

onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

11- Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,

12- Personelin 6zliik dosyasinin gonderilmesine iliskin yazilar,

13- Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

14- Halk Egitim Merkezinin Kurs agma ve kapatma onaylari,

15- MTSK ile ilgili Valilikle yapilacak yazigmalar,

16- Bireysel 6lgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,
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17- Merkezi sistem ile yapilan sinav komisyonlar ile ilgili onaylar,

18- Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,

Gorevleri ilge Milli Egitim Miidiiriince yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar1 “Kaymakam adina”

imzalanir.

Madde 21-ilce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1- Konusu sikayet icermeyen biitiin dilek¢elerin havalesi,

2- Mahalle muhtarlarinin imza sirkdileri ile ilgili islemler,

3- Mubhtar, eski muhtar ile belediye baskan1 ve eski belediye bagkanmi gorev belgelerinin

imzalanmasi,

4- Yiiksekogrenim Ogrencilerinin liniversitelere ve yurtlara kayitlar ile kredilerine iligkin

evraklarin imzalanmasi,

5- Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaslarimizin yurt dis1 bakim belgeleri ve

apostil tasdik serhinin imzalanmasi,
6- Birimde gorevli personelin yillik izinleri

7- Muhtaglik ve yaglilik maag1 arastirmasi vb. birimlerden bilgi toplanmasina yonelik yazilarin

havalesi,
8- Tapu islemlerinde kullanilacak Muhtar-Aza imza sirkiilerinin kontrol evrakinin imzalanmasi,

9- Valilikten gelen acil ve giinlii olarak gelen ve kurumlardan, dzellikle de Yerel Idarelerden

bilgi isteyen yazilarm kurumlara ve Yerel Idarelere yazilmasi,

10- Yurtdisinda kendileri veya yakilan g¢alisan vatandaglarimizin, bakim, vergi indirimi,

yasay1p yasamadigimin tespiti gibi belgelerin imzalanmasi,
Gorevleri Ilge Yazi Isleri Miidiiriince yiiriitiiliir; yazi ve onaylar1 “Kaymakam adina” imzalanur.

Madde 22- Malmiidiiriine Devredilen Yetkiler

1- Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,
2- Vekaleten veya sair suretle yapilan gorevlendirmelere ait sistem yetki degisikligine iliskin
talepler ile emanet ve teminatlari iligkin yazismalar,

3- Aylik bildirim niteligindeki istatistiki yazigmalar
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Gorevleri Ilge Malmiidiiriince yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar1 “Kaymakam adina” imzalanir.

Madde 23- Sosval Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1- Sosyal Yardimlasma ve Dayamigsma Vakfina yapilan basvurular1 havale etmek, inceleme
yaptirmak ve glindeme hazir hale getirmek,

2- Vatandas bagvurularini incelemek ve mal varligimi aragtirmak amaciyla, resmi ve Ozel
kurumlarla yapilacak yazismalar1 imzalamak,

3- Miitevelli heyeti kararlarinin ilgilere tebligine iligkin yazilar1 imzalamak,

4- 2022 sayili kanuna gore yapilacak bagvuru ve yazismalar,

5- Ikamet degisikligi nedeniyle diger vakiflara gonderiler dosyalar,

Gorevleri Sosyal Yardimlasma Ve Dayanisma Vakif Miidiiriince Yiiriitiiliir; yazi1 ve onaylar

“Kaymakam (Vakif Bagkan1) adina” imzalanir.

Madde 24-UYGULAMA

1- Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin once ilgili birim

amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.
2- Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi, geri de alabilir.
3- Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gdzden gegirilecektir.

4- imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce iade

edilecektir.

UCUNCU BOLUM

YAZISMA USULU VE YURURLUK

Madde 25-YAZISMA USULU

1- Yazismalar “10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan ‘“Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y o6netmelik™ hiikiimlerine gore yapilacaktir.
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Bu Yonetmelik personele amirlerce uygulamali olarak anlatilacak ve daima el altinda

bulundurulacaktir.

2- Yazilar imla kurallarina uygun olarak yazilacaktir. Bu konuda tereddiit oldugunda Tiirk Dil
Kurumu tarafindan hazirlanan “Imla Kilavuzu” veya bu kilavuz referans alinarak hazirlanan imla

kilavuzlar esas alinacaktir.

3- Yazigsmalarda standardizasyona 0zen gosterilecektir.

Ornek-A: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir bagka yazida * il Makamina” degil her yazida
“MANISA VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

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

Ornek-C: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, “Geregini bilgilerinize arz ederim”, “Bilgilerinize sunulur”,
“Saygilarimla” veya “lyi dileklerimle” seklinde yazilacaktir.

Ornek-D: 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- Birimlerin kendi konularma gore Kaymakamin onayma ve imzasina sunulan 1slak imzali

yazilarinda, daire amirinin parafi ve imzas1 bulunacaktir.

Madde 26--SORUMLULUK

1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin

Yonergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

2- Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili

birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

3- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam
sekreterine teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili

birimlerin bu is i¢in gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinir.

4- Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden ¢ikan yazilar ile birimlerince

yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

5- Tekit yazilan isleyiste sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde

sorumluluk birim amirine aittir.

6- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y &netmeligin 15. Madde 4.fikra

geregince; yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi
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birinci satira, yetki devredenin makami “Kaymakam a” bigiminde ikinci satira, imzalayan makamin

unvani ise {iglincii satira yazilir (Ornek-1).

7- Bu yonerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

Madde 27-YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.

Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin goriisiine gore hareket edilir.

Madde 28-KALDIRILAN HUKUMLER

Kula Kaymakamligimin imza yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamig oldugu imza

yetkileri yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamam yiiriirliikten kaldirilmastir.

Madde 29-YURURLUK

Bu Yonerge 05 Aralik 2023 tarihinden itibaren yliriirliige girer.

Madde 30-YURUTME

Bu Yonergeyi Kula Kaymakam yiiriitiir.

Omer Ahmet OZDEMIR

Kula Kaymakami
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Ornek-1

T.C.
KULA KAYMAKAMLIGI
............. Miidiirliigii
Sayi : e 20
Konu:
BASLIK
Y A L. .o

(Imza)
Ad1 Soyadi
Kaymakam a.

weeo o Miidiirii

18



