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AMAC

Madde 1- Bu yonergenin amaci; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli
ve siiratli sunulmasi vatandas basvurularinin hizla sonuglandirilmasi, birimler arasi hizmet
akisinin ¢abuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Bozkir Kaymakamligi’na baglh
olarak hizmet yliriitmekte olan ilcedeki genel idare kuruluslarinin yapacaklari ¢alismalarin
esaslarim1 ve Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki
verilerek sorumluluk duygularini gelistirmek, iist makamlarin 6nemli konularda daha akilci
karar almasini kolaylastirarak kendilerine zaman kazandirmak, halka ve is sahiplerine kolaylik
saglayarak, yonetime kars1 giiven ve sayginlik duygularini giiclendirmek ve gelistirmektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagli kurumlara ait is
boliimii ile bu kuruluslarin yapacaklar1 yazismalarda ve yliriitecekleri islemlerde Kaymakamlik
adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK
Madde 3- Bu yonerge;
a) 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Cumhurbaskanligi
Kararnamesi,

b) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

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

C) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

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

e) Valilik Makammin 13/07/2020 tarihli ve 28963378-249-13716say1l1 "Imza Yetkileri
Y Onergesi.

) 31/07/20009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik.

Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu yonergede yer alan;
Yonerge : Bozkir Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakam : Bozkir Kaymakamini,
Yaz Isleri Miidiirliigii : Bozkir Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiirliigiinii,
Yaz Isleri Miidiirii : Bozkir Kaymakamlig ilge Yazi Isleri Miidiiriinii,
Birim : Bakanliklarin veya Genel Midiirliiklerin ilge

diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri-Tlce idare Sube Baskani: Bakanliklar veya Genel Miidiirliiklerin ilge
diizeyindeki kurulusunun birinci derecedeki yetkili
amirlerini,



SYDV : Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma Vakfi'ni ifade eder.
YETKILILER

Madde 5- Bu yonergede adi gegen yetkililer;

a) Kaymakam,

b) Yazi Isleri Miidiirii,

c) Birim Amirleri:
ILKELER VE YONTEMLER

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

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde 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 imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle ytikiimliidiirler.

2. Imza yetkisinin kullanilmasindaj; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve dneminin 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
icermeyen yazigsmalarit dogrudan yapabilir.

5. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetisini kullanir. Daha sonra yapilan
onemli igsve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

6. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadik¢a bir bagkasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkiden uygun gordiiklerini Kaymakamin onay1 ile
astlarma devredebilir. Bu durumda, onayin bir érnegi Ilge Yazi isleri Miidiirliigiine gonderilir.

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

8. Yonetimin gozetim ve denetim alanma giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan stirekli
hizmetlere iligkin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

9. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani
oldugu, ancak sekreterya isleri Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim,



toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamma gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir. flge Yazi Isleri
Miidiirliigiince dosyalanir.

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

11.Birim amirleri tist makamlar: tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gereken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari 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 igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik
Makamina bildirecektir. Konu ile ilgili basma cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakama aittir.

13. Tiim yazigsmalarda; 10/06/2020 tarihli ve 31151sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak
birimine iade edilecektir.

14.Ilgedeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler il ve bdlge kuruluslar ile ilgili
yazigmalar Kaymakamlik kanali ile yapacaktir.

15. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaym
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular
Kaymakamlhik Yazi fsleri Miidiirliigii (Basmn ve Halkla Iliskiler Biirosu) tarafindan
bildirilecektir.

16.e-igisleri sistemini kullanan birimlere havale edilecek evraklar, dokiiman
tarayicidan taranacak, evrak icerigi de e-igisleri sistemine yiiklenmek suretiyle sisteme
kaydedilecektir, e-igisleri sistemin kullanmayan birimlerin evrak kayitlari ise evrak icerigi
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-igisleri modiilleri tizerinden gergeklestireceklerdir. Bu konuda
Icisleri Bakanliginin genelge, talimat ve emirleri dogrultusunda hareket edilerek ayrica bir
emir, talimat vs. beklemeksizin 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. Yetki devredilen Kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez.
YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamina imzaya sunulmasinda
asagidaki hususlar g6z 6niinde bulundurulur.



1. Bilgi vermeye aciklama yapmay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Ilge Yazi Isleri
Miidiirligiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip,
teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle goérevlendirilmis memur
tarafindan takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir 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 kurumlar tarafindan
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara ile gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi ve insan haklari ile ilgili yazilar gibi
Onem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten yliriitillen gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. 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.

SORUMLULUK

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

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan her
kademedeki amirler ve memurlar sorumludur.

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

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

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 agilar, havale islemleri Kaymakam
tarafindan yapilir.

Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar ilce Yaz Isleri Miidiirliigii
Evrak Biirosunca agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi
yapilacak ve havale i¢in Kaymakam’a takdim edilecektir.

Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitlin yazilar, Kaymakam ve Vali adina imzali
yazilar, her tiirlii atama degisikligi gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilari, her tiirlii sikayet
dilekgeleri, asayis ve giivenlikle ilgili 6nemli yazilar, yargi organlarindan gelen yazilar, yatirim
ve planlama dilekgeleri bizzat Kaymakam tarafindan, digerleri Kaymakam yerine Ilice Yazi
Isleri Midiirt, izinli ve raporlu oldugu durumlarda vekili tarafindan havale edilecektir. llge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilen ve Kaymakamin gérmesi gereken 6nemli evrakin
bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Madde 14-Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve Kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin
bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan yazilar,

2. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazilar,
3. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler.

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

5. 4483 sayili1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar.

6. 3091 sayili Kanun geregince sorusturma ve infaz icin gorevlendirme yazilar,
kararlan ve yazismalari.

7. Yargt kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia,
temyiz vb. her tiirlii yazilar (ilce Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari, Ilge Jandarma Komutanlig1 ile Emniyet Amirliginin adli gérevlerinden dogan yazilari,
icra takip yazilar1 haric)

8. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

9. Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalarini igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

10. Denetim sonuglarmin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigsmalar.

11. Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri.

12. Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ve onaylari.



13. Goriis ve muvafakat ve teklif bildiren yazilar.

14. Yatirimlar, plan ve programla ilgili yazismalar.

15.Gorevden uzaklastirma ve gorev iade yazilari.

16. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar.
17. Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar.

18. Gorevlendirme yazilari.

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

20. Komisyon kararlari.

21.1lge disina arag gorevlendirilmeleri.

22.Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar.

23. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar.

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

yazilar.

25.Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
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 tiirlii izin istek onaylar1 ile birim amirleri disindaki personel i¢in
(20) giin iizerinde kullanilacak yillik izin ve onaylar1.

4. Tiim personelin mazeret izin onaylari.

5.1lge Idare Sube Baskanlarmn Ilge disina aragh veya aragsiz gdrevlendirilmelerine
dair onaylar.

6. Her tiirlii vekalet onaylari.

7. Ilge disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araclarin tasit gérev formlari.



8. Internet kafe izin ve ceza onaylari.

9. Personelin gegici gorev yeri degisiklik onaylart.

10. Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar.

11. Noter senedine baglanmasina gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari.
12. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari.

13. Ilgedeki tiim dgretmenler ile diger milli egitim personelinin 657 sayili Kanunun
ilgili maddeleri geregince derece ilerlemesine iliskin onaylar.

14. Derneklerin mevzuatina gore lokal agilmasi, kapatilmasi.

15. Kira sozlesmeleri ve ihale onay sozlesmelerinin liizum miizekkereli ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari.

16.4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunun geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkelisi oldugu islemlerin onayz.

ILCE YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 17-lice Yaz1 Isleri Miidiirii asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale
islemlerini yapar;

1. Kaymakamliga gelen "Gizli", "Cok Gizli", "Kisiye Ozel", Hizmete Ozel", "Isme"
yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunca acilir, evrak
tizerine gidecegi birim yazilir, kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. "lvedi", "Cok Ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefaks gibi)
degerli evrak Kaymakam Il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir, Kaymakam ilcede
degil ise acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir thbar1 ya da sikayeti kapsamadigi takdirde,
llge Yazi Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye yine ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur, ancak cevaplari
Kaymakam tarafindan imzalanir.

4.1961 tarihli Yabanci Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi sdzlesmesinin 6.
maddesi geregince verilecek Apostil serhini imzalama is ve islemleri.

5. Askerlik Subesi'den gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasia ve
diistimlerinin yapilmasina iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi.

Madde 18- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan



"Kaymakam Adina" imzalanir.

1. Kaymakamin il¢ede ve/veya makamda bulunmadigi acil durumlarda yazisma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak
Ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

2. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "Sorusturma Izni
Verilmesi" ve "Sorusturma Izni Verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi digindaki) teblig-tebelliig islemlersi.

3. Yanls gelen yazilarin ilgili makamlara gonderilmesine iliskin yazilar.

4, Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderilme yazilari.

5. PTT'den alinan postadan Kaymakamlik icraatin1 etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla 6zellik tasiyan evraklar hari¢) her tiirli yazilarin
havalesi.

6. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasin1 gerektirmeyen her tirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi.

7.Adli Sicil Kayit Belgeleri ile ilgili is ve islemler.
BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 19- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede
belirtilen kurallar cercevesinde (Ihbar, sikdyet, 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 digindaki sonuglar ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer, gorev degisikligi
taleplerine dair dilek¢e ve yazilar1 Kaymakamlik Makamina ydnlendirirler. Bu tiir yazilar
Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun
c¢ikabilecek durumlarda yazilari kabul ederek durum hakkinda derhal Kaymakama bilgi verirler
ve cevaplarim Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 20- Birim amirleri asagida belirtilen konulari i¢eren yazilar1 "Kaymakam
Adina" imzalarlar.

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

2. Mevzuat hiikiimleri ve bu imza Yetkileri Yonergesi geregi Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gerekmeyen yazilari.

3.Bir dosyanin tamamlanmasi ve bir islemin sonug¢landirilmasi igin belge-bilgi



istenmesi.
4. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili
kurular tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigl, ilani, ilgili kisi,

kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar.

5. Kaymakami katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi.

6. Kaymakam tarafindan verilecekler disinda kalan diger tiim personellerin yillik izin
onaylar1 (20 giine kadar) ile izine ayrilis ve baslayislarina iliskin yazilan yazilar.

7. Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerinin takipleri
sirasinda igerik olarak sikayet ve icra-i nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve
basvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar.

8. Ilge iginde gorev gidecek resmi hizmete mahsus araglarin tasit gorev formlari.

ILCE MILLi EGITiM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- ilge Milli Egitim Miidiirii isbu "Imza Yetkileri Y&nergesinin" 19. ve 20.
maddelerinde belirtilen hususlara ek olarak "Kaymakam Admna" asagida sayilan konularda

imza ve onay islemlerini yapar.

1. Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar.

2. Tlgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalar
ile ilgili yazigmalar.

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigsmalar.

4. Kendi esdeger ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
ogrenci isleriyle ilgili yazigmalar.

5. Halk Egitim Merkezi Midiirligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar.
6. Yonetici ve 6gretmenlerin ders {icretleri ve onaylart.

7.0kul ve kurumlardan sportif etkinliklere katilacak ogrenci ve Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar.

8. Okullarn il i¢i ve il dis1 gezi plan ve onaylari.
9. Ogretmenlerin 3 giine (2 giin dahil) kadar olan mazeret izin onaylari.

TOPLUM SAGLIGI MERKEZI BASKANI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR



Madde 22-Toplum Sagligi Merkezi Baskan1 isbu "Imza Yetkileri Y&nergesinin" 19. ve
20. maddelerinde belirtilen hususlara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda
imza ve onay islemlerini yapar.

1.Sikayet, su¢ veya ihbar1 igermemesi kaydiyla ¢evre saghig ile ilgili bagvurularina
yazilan cevabi yazilarin imzalanmasi.

MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- Ilge Malmiidiirii isbu "Imza Yetkileri Yonergesinin" 19. ve 20.
maddelerinde belirtilen hususlara ek olarak "Kaymakam Adma" asagida sayilan konularda
imza ve onay islemlerini yapar.

1. Malvarlig: arastirmasi yazilart.
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.
3. Haciz ve varakalar.
SYDV MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK DiGER YAZILAR

Madde 24- SYDV Miidiirii isbu "Imza Yetkileri Y&nergesinin" 18. ve 19. maddelerinde
belirtilen hususlara ek olarak "Kaymakam Adma" asagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

1. Vakif basvuru dilek¢e ve formlari.

2.Sartl Nakit Transferi-SNT takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar.
3. 2022 sayili kanuna gore yapilacak bagvuru ve yazigmalar.

4. Tkamet degisikligi nedeniyle diger vakiflara gonderiler dosyalar.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM
Madde 25- Birimler yazismalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yapacaklardir.

1. Yazismalar sekil ve esas bakimindan 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik" e uygun olarak yapilacaktir.

2. Isbu "Imza Yetkileri Yonergesi" ile devredilen yetkiler cergevesinde Kaymakam
adina yapilacak her tiirlii havale, onay ve yazigmalar "Kaymakam a." Ibaresi kullamlarak yetki
devredilenin ad1 soyadi ve unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.



ORNEK-1 Recep KESIK
. Kay_makam a.
Ilge Yazi Isleri Miidiirt

3. Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun kisa, 6z, tekrardan uzak, a¢ik ifade ile
ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasina zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses. uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda, Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Tiirk¢e Yaz1 Kilavuzu ve
Tiirkge Sozliik Bulundurulacak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden de bu alanda
yararlanilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 26- 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 yazi1 isleri gorevlileri sorumludur. Buna
esas olmak lizere yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutularak ve yonergenin bir
ornegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda goérevlilerin her zaman bagvurusuna hazir
bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri
ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen son giinlinden 6nce cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekcenin cevabi 3071 sayili Dilek¢e Kanununun 7. maddesi geregince en
gec (30) giin i¢inde verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa agamalar1 en geg birer aylik
zaman araliklariyla ilgili makam ve kisileri yazili bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler
icin bu kanunda belirtilen siiriilere ve yonteme uyulacaktir.

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

BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE

Madde 27- Bu Yonerge ile Bozkir Kaymakamliginca ¢ikarilan 19/04/2019 tarihli
yonerge yuriirliikten kaldirilmastir.



YURURLUK
Madde 28- Bu Yo6nerge yayimu tarihinde yiirtirliige girer.
YURUTME

Madde 28- Bu Y 6nerge hiikiimlerini Bozkir Kaymakami Yiiriitiir.

Muhammed AKIN
Bozkir Kaymakami



