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| - AMAC :

Bu yonergede amag; ilcede gorilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siratli
sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonuglandirilmasi, birimler arast hizmet akiginin
cabuklastirilmasi, is veriminin artiritlmasi agisindan; Findikli Kaymakamligima bagli olarak
hizmet yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslarinin yapacaklar ¢aligmalarin esaslarini ve
kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek
sorumluluk duygularin1 gelistirmek, tist makamlarin 6nemli konularda daha akilci karar almasini
kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmaktir.

Il - KAPSAM :

Bu yonerge; 5442 Sayih 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hikimleri
cercevesinde Kaymakamlik ve bagl birimlere ait is boliimii ile Kaymakamliga bagl olarak
hizmet yiirlitmekte olan tiim daire, midiirliikk, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekleri is ve
islemlerde ve yapacaklar1 resmi yazigmalarda Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin
usul ve esaslarini kapsar.

11 - YASAL DAYANAK:

T.C. Anayasasi

5442 sayili 11 idaresi Kanunu,

3152 sayili Igisleri Bakanligi'nin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun,

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,
5302 sayil1 11 Ozel Idaresi Kanunu,

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Dair Ydnetmelik,
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IV - TANIMLAR :

Bu yonergede yer alan ;

Yonerge : Findikli Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk : Findikli Kaymakamligini,

Kaymakam : Findikli Kaymakamint,

Makam : Findikli Kaymakamlik Makamuni,

Yazi Isleri Miidiirliigii : Findikli Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Yazi Isleri Miidiirii : Findikli Kaymakamlig: Tlge Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim . Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve 11  Ozel Idaresinin ilce
diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri — ilce Idare Sube Bagkam1 : Bakanliklarin, Genel Midiirliiklerin ve il Ozel
Idaresinin ilge diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,
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V- RESMi YAZILARI iMZAYA YETKILILER

1.
2.
3.

Kaymakam
Yaz Isleri Miidiirii
Birim Amirleri

VI- ILKELER, USULLER VE SORUMLULUKLAR:

A-ILKELER VE USULLER

Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas1 esastir.
Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakamin onayr olmadik¢a baskasina
devredilemez.

Kaymakam, gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetki derecesince “bilme hakkini” kullanir.

Iige idare Sube Baskanlar1, imzaladiklar1 yazilarda, Makamim bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

Ilge Idare Sube Baskanlari, izinleri ile vekalet ve gérevlendirme onaylarini, aciklamalar
gereken yazi ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar. Kaymakamin imzasina
sunulacak diger yazilar, Kaymakam sekretarya hizmetlerini ylriten gorevli personele
teslim edilir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde, vekili
imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verilir.

B-SORUMLULUKLAR

Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, kendilerine bagli birimlerin
yazismalarindan ve yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden ilgili birim
amirleri sorumludur.

Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin muhafazasindan birimlerin bu isle ilgili
gorevlendirilen personeli sorumludur.

Kaymakamin imzasmma sunulmak flizere Kaymakamlik Sekreterligine teslim edilen
evraklardan, Kaymakam sekretarya hizmetlerini ylriten personel sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile ilgili ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi1 gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Birim amirleri, kendi konular ile ilgili olarak Kaymakamliktan gonderilen bagvurulari
incelemeye, kaydin1 yaptirarak aldiklar1 dilekcelere yazili olarak cevap vermeye yetkili ve
bu islemden sorumludurlar.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasidan birim amiri, ilgili
sef ve memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Tekit yazilar1 yonetimde
sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan verilen birimlerde, birim
amirleri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.
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Giinlii ve Ivedi yazilar belirtilen giiniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ en
geg li¢ gilin icinde geregi yapilarak cevaplandirilir.

VII- UYGULAMA ESASLARI

1.

10.

11.

Kaymakamlik Makamma gelen biitiin yazilar, Kaymakamhk Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan goriildiikten sonra, Kaymakamin gormesi gerekenler bizzat Kaymakama
takdim edilir ve alinan talimata gore hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili
birime gonderilir ve izlenerek sonucundan bilgi verilir.

Vatandaglarimizin yazili ve sozlii, kaymakamlik birimlerine WEB ortami dahil olmak
uzere elektronik ortamda gelen dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalar1 igeren dilekceler ile 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu’na goére, yapilan
bagvurular bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi yerine
getirilerek cevaplar1 Kaymakam imzasi ile verilir.

Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca “ Kaymakamlik
Makamina yapilan yazili bagvurulardan; takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan
rutin dilek¢e ve miiracaatlarin ilgili kuruma Yazi Isleri Miidiiriince havalesi yapalir.

Her tiirlii dilekgenin en geg¢ bir ay icinde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
hangi sathada olduguna dair yine en ge¢ birer aylik zaman araliklartyla ilgili makam ve
kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4892 sayili Bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda olan dilekg¢eler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve prosediire
uyulur.

Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gecici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli
olarak c¢alisma istemleri iceren dilekceler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevab1 Kaymakam imzas ile verilir.

Birim Amirleri Kaymakamlik havalesinden ge¢gmeden her nasilsa kendilerine dogrudan
intikal eden, kaymakamlik havalesinden gegmesi gereken yazilar ile kurumlarinda
calisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikayetleri miimkiin olan en kisa
zamanda Makama yonlendirip, acil hallerde geregini yapip, derhal bilgi verip alacaklar
talimat dogrultusunda hareket etmekle ylikiimliidiirler.

Basinda ¢ikan yazi, sikdyet, ihbar ve Valilikten gonderilen dilekgeler, ilgili daire amirleri
(Kaymakam, Belediye Baskani ve ilgili olanlar hari¢) tarafindan dikkatle incelenerek,
sonu¢ Makama bildirilecek ve cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir edilecektir.
Makamin onay1 olmadan higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina herhangi
bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

Kaymakamlik birimleri tarafindan kullanilmakta olan Web sitelerinin igerigi ilgili birim
amirleri tarafindan bu yonergedeki hususlara gore takip edilecek olup, her turli sorumluk
ilgili birim amirine ait olacaktir.

Yazilar ilgili oldugu birimlerde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii hallerde Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii'nde de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

Ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliiklerin is ve
islemlerini, Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz mudiirliiklerin gorevlerine en yakin gorevi
yerine getiren birim Ustlenir.
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Basbakanlik Iletisim Merkezine (BIMER) yapilan biitiin basvurularin siiresi gecirilmeden
ivedi cevaplandirilmasi saglanacaktir.

Makamin uygun goérmesi halinde, kaymakamlik internet sitesinden, kurumlarin topluma
doniik yapmis olduklar1 faaliyet ve ¢aligmalar haber olarak yayinlanabilecektir.

VIII-YAZISMALARA ILiSKIN USUL VE ESASLAR

B)

Ornek

A- GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI

Makama gelen “GIZLi”, “COK GIZLi”, “KISIYE OZEL” yazilar ile “SIFRELER” lge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan teslim almarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek
havaleyi takiben ilge Yaz Isleri Miidiirliigiince kayda almacaktir.

Kaymakamlik Makamma gelen bitiin yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinde
acilacak, acildiktan sonra incelenecek ve Makamin gormesi gerekenler Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan dosya gomlegi veya imza kartonu ile Makama arz edilecektir. Yazilar
havaleden sonra kayda alinarak ilgili birime ulastirilmasi saglanacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen evraklardan dilek ve sikayeti icermeyen , talep ve talimat
niteligi tasimayan, hesap ve teknik hususlarla istatistiki bilgilere iliskin , idarenin bir
irade beyan etmesini gerektirmeyecek ve Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek
olmayan nitelikteki yazilar Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiiriince havale edilecektir.

B- GIDEN YAZILAR
Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.
Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Birim amirinin
paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en ge¢ ertesi is glini Makama imzaya
sunulacaktir.
Yazilarin, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi
ve yine varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “Ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.
Ekler; baglikli, ek numarali ve onayli sunulur.
Yazilar evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar paraflanacaktir. Paraf eden
gorevli, yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir ve 6ylece Makama sunulacaktir.
Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasimi gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.
A) Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.
Belge olur i¢in makama sunulurken imza boéliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak
yaz1 alaninin ortasina biiyiik harfle “OLUR” ibaresinden sonra uygun bos satir birakilarak
imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyad1 biiyilik ve bir alt satira da unvani
ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harfle ortalanarak yazilir.

“OLUR”

(imza)

Ad1 Soyadi
Unvam
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C) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar
“Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim
yetkilisinin imza boliimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu boliim arasina uygun bosluk
birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir. Ilgili Birim Amirinin “Uygun
Goriigii” alinmadan higbir teklif onay icin Makama sunulmayacaktir.

Ornek 1-

KAYMAKAMLIK MAKAMINA

Olurlarmiza arz ederim.
imza
Adi1 Soyadi
Unvani
Uygun goriisle arz ederim.

imza
Ad1 soyadi
Unvanm
“OLUR”
(imza )
Ad1 Soyadi
Unvam

IX - YAZISMA USULU:

1) Yazigsmalar sekil ve esas bakimmndan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.02.2015
tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

2) Kaymakam Adna yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi
yazildiktan sonra altina “KAYMAKAM ADINA (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin Uunvan ortalanarak yazilacaktir.

Ornek 1- Adi Soyadi
Kaymakam a.
Unvani
3) Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1 : Bir yazida “Vilayet Makamina“ bir baska yazida “Il Makamina” degil her yazida
“RIZE VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Metnin Son Bolumu
a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “Rica ederim. “
iist ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim.” Ibaresiyle bitirilir.
b) Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalardan “ Arz
ve rica ederim.” Ibaresiyle bitirilir.
¢) Gergek kisilerin muhatap yazigmalarda “ Saygilarimla®, “Iyi dileklerimle.” Veya
“Bilgilerinize sunulur.” Ibareleriyle bitirilebilir.
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Ornek-3: Sonug ifadeleri;
“Bilgilerinize rica ederim.”
“Bilgilerinize arz ederim.”
“Bilgi ve geregini rica ederim”
“Geregini arz ederim.”

X -IMZA VE ONAY YETKILERI

A- KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1.

N

o ok

~

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.

Yetki devrinde agikga belirtilenlerin disinda olan; kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerde, bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmasi gerektigi bildirilen biitiin is ve
islemler

Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge
Kuruluslarina, Bakanliklarin Bagli Kuruluslarina ve (Acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitlin yazilar,

Vali ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilara cevap yazilari,

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

Ozellik arz eden konular, Kaymakamlik goriisiiniin belirtildigi yazilar, sikdyet veya
glivenlik talebi ile ilgili dilekgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve tecziye yazilari,

flge Sube Baskanlar1 ve idarecilerin, Okul Midiirlerinin yillik, yasal ve mazeret izinleri
dahil olmak iizere goreve baslama ve gorevden ayrilma yazilari,

“Kisiye Ozel”, “Gizli”, “Cok Gizli” ve “Sifreli” yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayil1 Kanun ile ilgili miiracaatlarda Kanuna gore verilen karar ve yazilari,

4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilacak basvurularin cevap yazilari,
Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, Savunma iddia, temyiz ve
benzeri her tiirlii yazilar,

Dogrudan Vali imzasi ile gelen yazilar,

Dogrudan Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilar,

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

Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirlerti,

Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, projeler, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevlendirme yazilari,

Komisyon kararlari,

Her tlrl0 inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili
yazilar,

Giivenlik sorusturmalari ve arsiv arastirmasina iliskin yazilar,

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

Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerin hazirlanmas1 agsamasinda ilgili
birimlere yazilacak yazilar ile umuma agik isyerlerinin denetimi,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

6



28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.
38.
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Kaymakamlik adina yazili ve gorsel basina yapilacak agiklama metinleri,

Afetlerle ilgili yazilar,

Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis raporlarina verilecek cevaplar,
Muvafakat verme yazilari,

Teskilat ve kadro degisikliklerine iliskin teklifler,

Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar.

Ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

Onleme aramasi yapilmasina iliskin olarak ilgili mahkemelere yazilacak yazilar,

Yerel yonetimler iizerinde kanunla verilmis vesayet yetkisinin kullanilmasina iliskin
yazilar,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

Tutln ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK) arasinda tltiin mamul,

alkol ve alkollii igki saticilari tarafindan yapilacak, satis belgesi basvurulariin kabulii,
mevzuat cercevesinde degerlendirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgililerine teslimine
iliskin usul ve esaslarin belirlenmesi konularini kapsayan “Satis Belgesi Islemlerinin
Yiiriitiilmesine iliskin Is Birligi Protokolii 25.11.2013 tarihli » satis belgesi verme is ve
islemlerinin Yiiriitiilesine iliskin yazigmalar.

B-KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR

1.

2.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

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

Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari,

4483 sayili Kanun hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma
agma ve muhakkik (6n incelemeci) gérevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

Av teskeresi ve Silah Ruhsat onaylart,

Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

Her tiirlii 1zin, istek ve onaylari,

Her tiirlii vekalet onaylari,

. Okul ve Belediye etkinlikleri hari¢ Oyun, temsil, gosteriler veya cesitli eglence amacl

toplanti1 vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

. Silah tagima ve bulundurma ruhsat onaylari,
. llce Idare Sube Baskanlarin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair

onaylar,

Ilge sinirlar1 disina arag gorevlendirmeleri,

[lgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylar,

Personelin gegici, siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

Birimleri tasinmaz mal satin almas1 veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

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

Koy butcelerinin tasdik edilmesi,

Kadrolu, vekil ve ticretli 6gretmen, gorevlendirilmesi ile ilgili onaylar,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iliskin onay ve yazilar,

Kira sézlesmeleri ve ihale sézlesmeleri liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,
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3091 sayili Kanun uygulamasiyla ilgili tiim onaylar,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak,

4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmesi Kanunu uyarinca,

Kaymakamlik Makaminin onay1 ile kurulmasi gereken kurul ve komisyonlarin
olusturulmasina iliskin onaylar,

llgede gorev yapan tiim personelin Ilce dis1 gdrevlendirme onaylar1 ile tasit
gorevlendirme onaylari,

Ozliik dosyalar1 ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile &zliik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

llgede gorevli Ilce Idare Sube Baskanlar1 disindaki kamu personelinin izinlerini

yurtdisinda gegirmelerine iligkin onaylar,

Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplant1 vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin il i¢i ve
il dis1 onaylart,

Ilgelerde 6gretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢er¢evesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan dgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve vyasal ders saatlerini tamamlamak (zere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders ticreti karsiligi 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,

flge Milli Egitim Miidiirliikleri ve bagh ilgili birimlerde ¢aliganlardan Kaymakamin 1.
Disiplin (sicil) amiri oldugu personelin yillik, zorunlu, mazeret ve hastalik izinlerine
iliskin onaylar,

Kamu gorevlilerinin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari halinde birim
amirlerinin yerine bir aya kadar, diger gorevlilerin yerine siiresiz vekaleten
gorevlendirme onaylari,

Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitiilen kurslarin sinav komisyonunun kurulmasi,
kurs agma, kapatma ve personel gorevlendirme onaylari,

Ilgelerdeki resmi 6zel kurumlarmn, kurumlar ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve
resmi kurumlardan istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazilarin dogrudan yapilmasi,
Kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakama yetki veren

bu yonerge ile yetki devri yapilmamis diger islem ve kararlara iliskin onaylar.

Ilge birimlerinde calisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda gegici gorevlendirme
onaylart.

C —BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR:

1.

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

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kamu kurum ve kuruluslara
ve belediyelere yazilan yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tastmayan mutat yazilar ile teknik istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,
Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlart ile ilgili yazilar,
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Yetkili merciiler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,

Tasinir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar ve onaylar,

Midiir, Miidiir Yardimcisi, Sube Miidiirii disindaki personellerin izin onaylarinin
verilmesi birim amirlerince yerine getirilecektir. Ancak personellerin hastalik izinleri ile
mazeret izinleri halinde Kaymakamlik Makamindan onay alinacaktir.

C- YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR:

1-

2.
3-
4-
5-
6-

7-
8-

O-
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Kaymakamlik Makamia gelen “gizli”, “¢ok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme”, yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak (izerine
gidecegi birim yazilir, kaydir yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale
edilir.
“Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, faks gibi) Kaymakam
tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan havalesi
yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Makama bilgi verilir.
Tebligat islemleri,
Muhtar sicil kayit defterinin incelenmesinden sonra, muhtarliklardan gelen bakim
belgeleri ile muhtarliklarin miihiir ve imzalarinin tasdikinin yapilmasi,
3091 Sayili Kanuna goére, gerekli onay Makamdan alindiktan sonra, tahkikat
memurlarinin gérevlendirilmesi,
Apostil tasdikleri,
Yurtdis1 bakim belgelerinin onaylanmast,
4483 say1l1 Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi” ve
“Sorusturma izni Verilmemesi” kararlarinin, {ist yazilarin imza edilmesi disindaki, ilgili
makam ve kisilere teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,
Muhtarliklarin gorev belgeleri tasdiki,
Ikamet ettigi mahallenin muhtar1 tarafindan tasdiklenmis olmak kayd: ile Kredi Yurtlar
Kurumuna, Basgbakanlik Sosyal Yardimlasma ve Dayanismayi Tesvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen dgrenci ailelerine
yonelik “Meslek Beyan Belgeleri” onaylart,
Kaymakamin ilgede ve/veya Makaminda bulunmadig: acil durumlarda yazigma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken ancak 6zellik
ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
4721 sayih Tirk Medeni Kanunu ve 5253 sayili Kanuna gére kurulmasi istenilen dernek,
federasyon, konfederasyon, birlik ve 3335 sayili Uluslararas1 Kuruluslarin :

a. Kurulus bildirimlerine ait ekler ve tiiziiklerin incelenmesi, eksikliklerin ilgiliye teblig

yazilari,

b. Tiiziik degisikliklerinin incelenerek teblig edilmesi,

€. Genel kurul evraklarindaki eksiklik ve noksanliklarin tebligi,

d. Tasfiye islemleri ile ilgili islemlerin tamamlattiriimasi.
Idari para cezalarmnin ilgililere teblig yazilari,
Dernek Genel Kurullarinin takibine ve sonuglandirilmasina iligkin yazilar,
Dernekler Yonetmeliginin 83. maddesi uyarinca verilen beyannamenin alinmasi ve
incelenmesi,
Siyasi Partilerin ve Sendikalarin Kurulug ve Bildirimlerine iligkin is ve islemlerinin
yiiriitiilmesine iligkin ;
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a. Kurulus bildirimlerine ait eklerin alinmasi ve incelenmesi, eksikliklerin ilgiliye
teblig edilmesine iligkin yazilari,
b. Genel kurul evraklarindaki eksiklik ve noksanliklarin tebligi,

2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiriiyilisii Kanunu ile 2559 sayili Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu’nun Ek 1’inci maddesinde yer alan bildirimleri kabul ederek
karsiliginda bir alind1 belgesi vermek,

Ilge Tiiketici Hakem Heyetine yapilan basvurularla ilgili; Dilekgenin havalesi,

Savunma istem yazisinin ve Kararin ilgililere teblig asamalarindaki yazismalarin
Imzalanmast,

Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir genel emir ve talimat

niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve

Kaymakamin imzasini1 gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin havale edilerek

imzalanmasi,

Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevlerin yliriitiilmesi.

D — iLCE MILLi EGIiTiM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

1.

N

ROONOOA~®

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

Ozel 6gretim kurumlarinda gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin calisma izin
onaylari, istifa/s6zlesme, feshi/galigma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildi§ma iliskin toplu onaylar1 (Ozel Ogretim
Kurumlarinda gorev alacak yoneticilerin ¢aligma izinlerine iligskin gegici onaylar),

Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme kurslarinin
sinav onaylarinin alinmasi,

Ogretmen ve Veli toplantilar,

Okul Aile Birligi toplantilari,

Izci Oymag1 egzersiz planlari,

Ogretmenler Kurulu Toplantilari,

Sportif miisabaka, bilgi yarigmasi izin ve Olur’lari,

Okul miistemilatinda kalmak isteyen bekg¢i ve gorevlilerinin oturum izin onayi,

Spor Salonu tahsisi,

.Ilge Milli Egitim Miidiirliigii'ne bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait

yazigmalar,

. Yonetici ve 6gretmenlerin ders {icretleri onaylar1 (Atama haric),
. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigii’niin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.

ogrenci isleri ile ilgili yazigmalar,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigsmalar,

Resmi Ogretim Kurumlari ydneticileri iicret gizelge onaylar,

Sinav basar1 degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarigma ilgili komisyon onaylart,
Yarisma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
ogretmenlerin {icret onaylart,

Spor yarigmalarinda ve spor kollarinda g0Orevlendirilen personelin gorevlendirme
onaylart,

Gerekli muvafakat nameler ile 6grenciler agisinda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmast
kosuluyla okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

Kurs ve Yurtlarin vakit ve ndbet ¢izelgelerinin imzalanmasi,

Okullarin y1l sonu etkinlik onaylart,

Tasimnmakta olan 6grencilerin sofor degisim onaylari,

Okullarda bulunan demirbas fazlalarinin baska bir okula tahsislerinin onayz,

10
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24. Kaloriferci onaylari,

E— GENCLIiK HiZMETLERi VE SPOR iLCE MUDURLUGU’NUN iMZALAYACAGI
YAZILAR:

1) Sporcu 6grencilerin izin onaylari,

F - TOPLUM SAGLIGI MERKEZIi BASKANININ iMZALAYACAGI
YAZILAR:

1) Findikli Ilgesinde tespiti yapilan ruh saghign hastalarmmzin gerekli tedavisinin ivedi
saglanmasi amaciyla, Ilge Emniyet Miidiirliigii ile gerekli koordinasyon saglanarak, ilgili
hastanelere sevk islemleri Kaymakamlik adina, Makama ivedi bilgi verilmek kaydiyla,
Toplum Sagligi Merkezi Baskaninca yapilacaktir.

2) Sikayet, su¢ ve ihbari icermemesi kaydi ile ¢evre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi, Toplum Saglig1 Merkezi Bagkaninca yapilacaktir.

G- ILCE EMNIYET MUDURUNUN iIMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Findikhi llgesinde tespiti yapilan ruh saghigi hastalarimizin gerekli tedavisinin ivedi
saglanmas1 amaciyla, Toplum Sagligi Merkezi ile gerekli koordinasyon saglanarak ilgili
hastanelere sevk islemleri sirasinda bulundurulmas: gerekli kolluk personelinin
gorevlendirilmesine iligskin yazilar Kaymakam adina, Makama ivedi bilgi verilmek
kaydiyla, ilce Emniyet Miidiiriince imzalanacaktir.

G- ILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:
1- Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi,
2- Hac ve Umre ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

H- GIDA TARIM VE HAYVANCILIK iLCE MUDURUNUN IMZALAYACAGI
YAZILAR:

1- Gida, tarim, hayvancilik ve su iiriinleri ile ilgili tireticilere mevzuatta verilmesi 6ngorilen
belge ve kimlik kartlar1 ile ilgili islemler.

I- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN
IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- Bilgi belge istenmeyen, sikayet icermeyen direk miidiirliige yapilan basvurulara iligkin
dilekcelerin havalesi.
2- Gelir tespit formunun Kaymakam adina imzalanmasi,

i- MALMUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Haciz Varakasi imzalari,

11
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J- OZEL iDARE MUDURUNUN iMZALAYACAGI YAZILAR:

Koy Hizmetleri Santiye personellerinin izinlerinin verilmesi,
(izinler verilirken planlama yapilacak, yil i¢inde yapilacak olan yatirimlar, yoresel sartlarin
dikkate alinmasi, araglarin personel yoklugu nedeniyle bosta tutulmamasma azami gayret
gosterilecektir.)

K- FINDIKLI HUZUREViI YASLI BAKIM VE REHABILITASYON MERKEZI
MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR :

Kurulus Midiirliigiine ait resmi ara¢ ile , hizmet alimi yolu ile kiralamasi1 yapilan
araglarin, kurulus hizmetinde yaslilarin hastaneye, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde ve idari islerde
gorevlendirme yetkisinin Kurum Mudurl, Kurum Midiiriiniin olmamasi halinde Kurum Mudur
Vekili tarafindan yerine getirilecektir.

XI- YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Bu yoOnergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlar ile tereddiide diisiilen hallerde
Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

XI1- YURUTME VE SORUMLULUK:

1. Bu Yonerge hukimlerini Findikli Kaymakamu yiiriitiir.

2. Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesi ve Yonergenin ydrittilmesinden batin birim amirleri Kaymakama ve her
derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak {istlerine kars1 sorumludurlar.

3. Hak disiiriicii, zaman asimli1 ve buna benzer siireli islemlerin son giine birakilmaksizin
belirlenen zamanda tamamlanmasi esas olup, bu konudaki sorumluluk ilgili Birim amiri
ile ilgili personel miiteselsilen paylasir.

4. Birim Amirleri bu Yonergede dizenlenen esas, usul ve ilkeler cercevesinde kendi
birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.

5. Bu yonergenin yiirtirliige giris tarihinden itibaren; gesitli kurumlarca muhtelif tarihlerde
Findikli Kaymakamligi’'ndan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair tiim onaylar
yiiriirliikten kaldirilmastir.

6. 23.01.2017 tarihli Findikli Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

7. Buyodnerge 16.05.2019 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Vedat YILMAZ
Findikhh Kaymakam
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