ALTINYAYLA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI 2018

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1-AMAC

Bu Yonergenin amaci Altinyayla Kaymakamligi’na bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan

daire, kurum, kurulus ve birimlerde;

1-1.Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek

1-2.Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak

1-3.Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek ; hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak

1-4. Sunulan hizmetlerde is ve islem akigini hizlandirmak,

1-5.Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak onlar islemlerin ayrintilarina inmekten

kurtarmak ve bu suretle caliymalarini ilge yonetiminin daha iyi oOrgiitlenmesine,

planlanmasina, koordine edilmesine ve degerlendirme yapabilmelerine imkan saglamak.

1-6.Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi giiglendirerek
-islerine daha siki ve istekle sarilmalarini 6zendirmek,

1-7.Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi giiven duygusunu ve idarenin

sayginhigini giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

1-8.Kamusal gorevlerin hukuka ve mevzuata uygun olarak, yetki ve sorumluluk ilkesine gére

yapilmasini saglamak suretiyle gérev ve hizmetlerin siiratli, verimli ve diizenli olarak

yiirlitilmesini temin etmek, kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde koordinasyon, isbirligi ve

biitiinliik saglayarak zaman, kaynak ve isgiicii israfin1 6nlemektir.

2-KAPSAM

Bu yonergeye, 5442 sayili Il idaresi kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
bagl kurumlara ait is boliimii ile Kaymakamhiga bagli olarak hizmet yiiriitmekle olan daire,
kurum ve kuruluslarin yapacaklar1 yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakam adina
imza yetkisinin kullanilma esas ve usullerini kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK

a)- 5442 sayih “Il idaresi Kanunu”

b)- 3152 sayil “Igisleri Bakanhig1 Teskilat ve Gérev Esaslari Hakkinda Kanun”
¢)- 3046 sayil1 “Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun”

d)- 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunu”

e)- “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi”
f)- “Resmi Yazismalarda uygulanacak esas ve usuller Hakkinda Yénetmelik”
(B.K Karar sayisi1 :2014/7074 Resmi Gazete Yayim Tarihi 02.02.2015)

4-TANIMLAR

Bu y6nergede yer alan deyimlerden;
Valilik : Burdur Valiligi

Vali : Burdur Valisi
Kaymakam: Altinyayla Kaymakamim



Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin ilce Miilki Idare Boliimii
igindeki kuruluglarinin  basinda bulunan, yazigmalarii 5442 sayili kanun’a gore
Kaymakamlik aracilig1 ile yapan genel ve yerel tegkilatlarin basinda bulunan amirlerini

Yaz1 Isleri Miidiirliigii : Altinyayla Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiirliigiinii

Yaz Isleri Miidiirii : Altinyayla Kaymakamlig Yazi Isleri Miidiiriinii

5-IMZAYA YETKILIiLER
a)-Kaymakam

b)-Birim Amiri

¢)-llge Yazi Isleri Miidiirii

6-ILKELER SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

A-ILKELER

a)-Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri, Ilge Yazi
[sleri Miidiirltigii’niin sekreterliginde yapilir.

b)-Sinirlar1 agikga belirtilerek devredilmemis yetkiler kullanilamaz.

¢)-Yetkiler sorumluluk anlayis1 igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.
¢)-Her yetkili kendi stlerinin bilmesi gereken konular1 takdir edip iistiine zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.

d)-Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilir.

e)-Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere sadece bilmesi gerektigi kadar agiklanir.
f)-Kaymakam Ilgenin is ve islerini tiimiiyle, birim amirleri ise kendi teskilatlariyla ilgili olarak
bilme hakkini kullanirlar.

g)-Birim amirlerinin izinli oldugu hallerde verilen imza yetkisini vekili kullanir.Daha sonra
asil yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

h)-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Makamin imzasina sunulur.

B-SORUMLULUKLAR

a)-Birim amirleri birimlerinden ¢ikan tiim yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan
Kaymakam’a karg1 sorumludur.

b)-Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilarm igeriginden ve ilgililerce
yapilacak paraflar ile birimlerince yapilacak is ve islemlerden, ne suretle olursa olsun islemsiz
evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi, gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden
sorumludur.

¢)-Tekit yazilan, yonetimde sagliksizigin bir gostergesidir. Bu sagliksiz isleyisten birim
amirleri ile birlikte ilgili gérevliler sorumludur.

¢)-Yazilar, varsa evveliyat: ve ekleriyle beraber imzaya sunulur.

d)-Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Birim Amirleri ve gorevli
memurlar sorumludur.

e)-Yazilar, yazict memurdan itibaren biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan imzaya
sunulamaz.

f)-Yazilar ilgili oldugu birimce hazirlanir ve orada yayimlanir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigti durumlarda Kaymakamlik Yazi igleri Miidiirliigiince de hazirlanabilir. Bu durumda
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

g)-Imza yetkililerinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile kanun kapsam ve
Onemi goz oniinde tutulur.



h)-Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye gére hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili Birim Amiri sorumludur.
i)-Kaymakam, gerek gordiigtinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

C-UYGULAMA ESASLARI

Kaymakamliga yapilan basvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin
uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

1)-Kaymakamliga yapilan yazili ve sozlii bagvurular Kaymakam veya ilce Yazi Isleri
Miidiirligiince kabul edilerek kuruluglara havale edilir. lige Yaz1 Isleri Miidiirii ihbar ve
sikayet belirtmeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine yetkili
kilinmus olup, dilekgeyi havale kagesinin son satirina Y. Kisaltmasini ekleyerek imzalar.
2)-Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu calisanlarimin her tiirli dilek ve
sikayetlerine daima agiktir.

3)-Biitiin birim Amirleri kendi gérevi alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeyi, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmast ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili
yasada belirtilen usule uygun olarak yazili gekilde bildirmeye yetkilidir.

4)-Vatandaglarimizin yazili ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirm ve
planlamalari igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilerek havalesi yapilir,
yasal geregi yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir.

5)-Dogrudan Kaymakamliga verilen 6zellik arz eden dilekgelerin cevap yazilari Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.

6)-Kamu personelinin gérev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile yerel idare teskilatinin
herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli ig¢i, memur olarak ¢alisma istemlerini iceren
dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir
ve cevabi Kaymakam imzasi ile verilir.

7)-Dilekgelerin yasal siiresi iginde geregi yapilir ve cevaplar verilir. Geregi yasal siire
iginde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak her otuz giin i¢inde stire¢ (ne yapildigi,
ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

8)-Birim Amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda ¢aligan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sézlii sikayetleri
en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yapip derhal
bilgi verdikten sonra alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.
9)-Kaymakam Baskanliginda yapilmasi gereken toplantilarin giindemi toplantidan 6nce ilgili
Birim Amiri tarafindan Makama sunulur.

10)-Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili Birim Amirlerince herhangi bir emir
beklemeksizin giinlikk olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug ilgili Birim
Amirince Makama sunulur. Cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir edilecektir.

11)- Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilar1 Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.
12)-Valilige ve Valilige bagh diger Il Miidiirliikleri ile flge veya il disina yazilan yazilar
mutlaka Kaymakam imzas ile génderilecektir.

13)-Kaymakam imzasina sunulacak yazlar higbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan
takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere , kurumlara



evrak teslimi yapilamaz. Kaymakamliga imza i¢in sunulan yazilar bu isle gorevlendirilmis
memur tarafindan takip edilir.

IKiNCi BOLUM ;
DEVREDILEN VE DEVREDILMEYEN YETKILER

7)-KAYMAKAM’IN IMZALAYACAGI YAZILAR

1-Yetki devrinde agikea belirtilenlerin disinda olan ve kanun tiiziik ve yonetmeliklerde bizzat
Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmasi gerektigi bildirilen biitiin is ve islemler,
ayrica Ozellik arz eden konular, Kaymakamlik goriisiiniin belirtildigi yazlar, sikayet veya
giivenlik talebiyle ilgili dilekgeler; taltif, tenkit veya tecziye yazilari
2-Dogrudan Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazilar,
3-Askeri makamlarla yapilan her tiirlii yazismalar,
4-Dogrudan Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilar ile Yargi Kuruluslarina
gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar
(Hazine Avukathig: yetkilileri mahfuzdur)
5-1lge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini iceren yazilar,
6-1lgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,
7-Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,
8-Afet ve Acil durumlar ile ilgili yazilar,
9-Birimlere gonderilecek direktifler, talimatlar ve genelgeler
10-Birim Amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
11-Kaymakamlik¢a yayimlanan genel emir ve talimatlar,
12-Jandarma ve Emniyet teskilat1 araciligiyla tebligat yapilmast ile ilgili yazili talimatlar,
13-Valilik makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklara Genel Miidiirliikler ile bolge
Kuruluslarina, Bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,
14-Yatirim, Planlama ve koordinasyona iliskin 6neri ve istekle ile bunlara iliskin yazigmalar,
15-Sifre agma ve kapama yazilar,
16-Belediyelerden ve dairelerden gelen 6nemli tekliflere verilecek cevap yazilari,
17-Kalkinma Plan ve programlari ile nemli projelerin teklif yazilari,
18-Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar ile énemli emir,
talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesiyle ilgili yazilar,
19-Her tiirlii tekit yazilan ile tekitlere verilecek cevap yazilari,
20-Se¢im ile ilgili yazismalar,
21-Tapu Kanununa gore yapilan yazismalar,
22-Bolge kuruluslari ile yapilan 6nemli yazismalar,
23-Kaymakamlik genel is ve yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,
24-Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilam igin hazirlanan yazilar,
25-Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
26-Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,
27-Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
28-llge Idare Sube Baskanlari ve yardimeisi durumunda  olanlarin yillik, yasal ve mazeret
izinleri dahil olmak tizere gérevden ayrilma ve géreve baslama yazilari,
29-Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda
Belediyelere yazilacak;

-Goriis Bildirme yazilan



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

30-Gorevlendirme yazilari
31-Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmasi ile ilgili konular,
32-Komisyon kararlari,
33-llge digina arag gorevlendirmeleri
34-Bir birime ait iken baska birimin faydalanmasi igin verilecek her tiirlii demirbas esya, alet
vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
35-Umuma agik yerlerin denetimi,
36-Internet cafe ve dernek lokallerinin izin belgesinin verilmesi,
37-Okul ve kurumlarin etkinlikleri hari¢ oyun, temsil, gosteri ve gesitli eglence amagli
toplant1 vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar,
38-Silah bulundurma ruhsat yenileme onaylar,
39-Kanun, tiizitk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,
40-Milli bayramlar, belirli giin ve haftalarin kutlanmasi, anilmasi ile ilgili yazisma ve
gorevlendirmeler ile kiiltiirel faaliyetler kapsaminda komisyon gorevlendirmeleri,
41-Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

8- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

a) Birim Amirlerinin  her tiirli izin onaylari, Kurumlarin kurulus mevzuatlarinda
Kaymakamlar tarafindan izin verilecekleri belirtilenler ile 657 sayilh D.M.K. 104/c
maddesine gére verilecek mazeret izinleri ve [lgede gorevli personelinin izinlerini
yurt disinda gecirmelerine iligkin onaylar,

b) Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylar1 ,

¢) Kamulastirma ile ilgili onaylar,

d) Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

e) l1dari para cezalan ile ilgili onaylar,

f) Kamu konutlarim yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin
onaylar,

g) Personelin asalet tasdiki, istifa, ¢ekilmis sayilma ve emeklilik onayu ile askere gidis ve
asker doniisii géreve iade onaylari,

h) Hizmet i¢i egitim programi onaylari,

i) Memurlarin mazeret ve otuz giinden fazla yillik izin onaylar,

j) Birim Amirlerinin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmesine dair onaylar,

K) 2559 ve 2803 sayili kanunlar vb. ilgili mevzuata gére verilecek is yeri agma, kapatma
ve ceza onaylari,

1) Mubhtar izinleri ve vekil gorevlendirilmesi onaylari,

m) Ogrenci ve sporla ilgili faaliyet ve gorev geregi il disina gidecek kamu goérevlilerinin
izin ve arag onaylari,

n) 2911 sayil kanun ile ilgili onaylar,

0) Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylari
ile 7269 sayil1 Kanuna gore alinan onaylar,

p) Okullarda yapilacak gosterilerin, sportif faaliyetlere katilacak ogrencilere refakat
edecek dgretmen ve 6grencilerin il igi izinlerinin verilmesi onaylari,

q) Sportif miisabaka, bilgi yarismasi izin ve olurlari,

r) H.E.M. kurslarinda gérevlendirilecek personel onaylar,

s) Sporcu 6grencilerin izin onaylari,



t) Spor yarigmalari ve spor kollarinda gorevlendirilen personelin goreviendirme onaylar,

u) Ozel egitim kurumlar ve Sgrenci yurtlari personelinin goreve baglama ve gorevden
ayrilma onaylari,

v) Resmi ve 6zel okullarin il i¢i gezi onaylari,

w) Tasimali ilk ve orta &gretim planlamasi ve uygulamasina esas onaylar,

x) Ozel anaokullarimin yar1 yil ve yaz tatillerinde Ogrenime devam etmelerine iliskin
onaylar,

9- BIRIM AMIRLERI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1- Birim Amirleri kendi konulari ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen kurallar
¢ercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen hususi bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler.

2- Birim Amirleri {ist makami tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligiyla

gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek

derhal makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan, makamca bilinmesi

gerekmeyen yazilar ile bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenilmesi ve

bu yazilarin cevaplari igin ilge birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu
kapsamda ildeki birimlerine génderilecek yazilar,

Kaymakam tarafindan izin verilecek olan Birim Amirleri ve kurum memurlar1 disinda

kalan personelin yillik izinleri ile diger izinlerine dair onay yazilar,

Hizmetlerle ilgili olan, 6nem ve 6zellik arz etmeyen istatistik ve hesap islerine dair

yazilar,

6- Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

7- 11 Miidiirii imzasi ile gelen yazilara verilecek cevap yazilari,

8- Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmast igin belge veya bilgi
istenmesi yazilari,

9- Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

10- Alt birimlere, teskilatlarinin ig isleriyle ilgili, genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularla ilgili yazilar,

11- Haciz varakalarinin imzalanmasi,

12-Belli donemlerde {ist makamlara mutat olarak gonderilen istatistiki bilgilere iliskin
cizelge ve yazilari,

13- Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig —tebelliigi,
ilan1 ilgili kisi ile bu yonergede istisnalari belirtilmis kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar1 imzaya Birim Amirleri yetkilidir.

14-On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlariyla ilgili
on inceleme onayi alinmas: halinde alinan 6n inceleme onaylar ve ilgili dilekgenin
bir drnegi Yazi [sleri Miidiirliigiine yazil olarak bildirilir.

15- Kaymakam emri ve/veya onay ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani oldugu,
ancak sekreterya igleri Yazi Isleri Midiirligiince yapilmayan her tiirlii denetim,
toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir ve Yazi Isleri
Midiirliigiince dosyalanur.
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10- KAYMAKAMLIK ILCE YAZI iSLERIi MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

1) Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “isme” yazilar ve sifreli
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerinde gidecegi
birim yazilip kaydl yapilir ve Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri yine Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2) “Ivedi”,”Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar Kaymakam tarafindan havale edilmekle
birlikte acil hallerde Yazi Isleri Miidiirii’nce havalesi yapilip sonucu takip edilir ve en
kisa zamanda Makama bilgi verilir.

3) Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde gereklilik olmadigi, bir ihbar ve sikayeti
icermedigi takdirde Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii’nce ilgili daireye havale edilir.Bu sekilde
ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.

4) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, SYDV
ile ilgili her tiirlii talep yazilari, adli sicil belgesi talebi, askerlik subesinden gelen
rutin evraklar, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak) , Kaymakam
adina Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir. Gerekli
goriildiigii takdirde ilgili Birim Amirince Makama bilgi arz edilecektir.

5) Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarhk mihiir ve ihtiyar heyeti
imzalarinin tasdikinden ibaret belgeler,

6) Yiiksek Ogrenim 6grencilerinin kredi veya yurt bagvurularinda ailesinin ekonomik ve
sosyal durumunu belgeleyen evrakin tasdiki,

7) Apostil tasdikleri

8) Yurt dis1 bakim belgelerinin onaylanmasi,

9) Muhtarlarin gorev belgelerinin onaylanmast,

10) ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan onaylanmis olmak kaydiyla Kredi Yurtlar
Kurumuna, SYDV veya Universitelere takdim edilmek iizere Ogrenciler tarafindan
istenen &grenci ailelerine yonelik “"Meslek Beyan Belgeleri”,

11) Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekalet b1rakmad1g1
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i icin
durum Yaz Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin
ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

12) Ilc;e Insan Haklar1 Kurulu is ve lslemlerme iliskin yazilar,

13) ilge Idare kuruluna karar alinmasi icin gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve
karar sonrasi ilgili kurumlara yazilan yazilar,

14) Ilge Tiiketici Hekem Heyeti is ve islemleri ile ilgili dilekgelerin havalesi.

11-ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR
1-Ilge Jandarma Komutanlig ve Emniyet Amirligi adres beyan ile ilgili yazilan yazilar.

12- ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR
1- Yivsiz tiifek ruhsatnamesi belgesinin imzalanmasi,
2- Yivsiz av tiifegi satin alma, ve yetki devir ve yenileme belgelerinin imzalanmasi,
3- llgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,
4- Tlge i¢i kurumlar arasi bilgi isteme yazilarinin imzalanmasi,
S- Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasina iliskin yazilarin imzalanmasi,



6- Adres tespit yazigmalarinin imzalanmasi.

13- ILCE EMNIYET AMiRi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
1- Yivsiz av tiifegi satin alma yetki devir ve yenileme belgeleri ve tabanca mermi satin
alma belgelerinin imzalanmasi,
2- Ilgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,
3- Silah nakil belgesi ve yol belgeleri onayi,
4- Ilge igi kurumlar aras1 bilgi isteme yazilarinin imzalanmasi,
S- Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iligkin yazilarin imzalanmasi,
6- Adres tespit yazismalarinin imzalanmasi,

14-TARIM VE ORMAN iLCE MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1-5043 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullamm Kanunu ve 4342 sayili Mera Kanunu ile
ilgili konularda ilgili kurumlarla yapilacak yazismalar,

2-5996 sayili Kanun ve buna bagli yonetmeliklerle ilgili konularda STK’lar, muhtarliklar,
yerel kamu kurumlari ile ilgili yapilan yazigmalar,

3-Gida Denetim ve Izleme programlarinda, sikayet ve ihbarlarda her tiirlii isletmelerden
alinan numunelerin aciliyet arz eden durumlarda ilgili laboratuvarlara yazilacak yazilar,

15- ILCE MILLI EGITiM MUDURU TARINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1- Cesitli dernek, vakif ve vb. toplum yararina c¢alisan STK ve kamu kurumlarinca
diizenlenen sosyal faaliyetlere ilge i¢i 6grenci katiliminin saglanmasi onaylar,

2- Egltlm Bolgesi ve Egitim Kurullar1 Yonergesi kapsamindaki ¢aligmalar ile yapilacak
isin mahiyetine gére Ilge Milli Egitim Midiirliigii’ne bagh okul ve kurumlarda her
diizeyde gorevli personelle yapilacak toplantilar ile ilgemiz okullarinda 63retmen ve
veli toplantilari ile okul aile birligi toplantilar diizenleme onaylari,

3- Ogrenci kayit ve nakil komisyonlarinin onay1,

4- Okullarda Destek Egitim Odasinin agilmasinin onayz,

5- Ogretmenler Kurulu Toplantilari onayz,

6- Temsil, eglence ve tiyatro diizenleme olurlari,

7- Ozel Yurt 6gretmen ve ¢alisanlan istifa olurlari,

8- Okul dncesi egitim kurumlarimn ticretlerinin belirleme komisyonlarinin olusturulmas
onaylari,

9- Kadrolu, vekil ve disardan iicretli gretmenlerin iicret gizelge onaylari,

10- Resmi ve 6zel 6gretim kurumlar ydneticileri iicret ¢izelge onaylari,

11- Her tiirli merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari,

12- Ozel Egitim Kanunu’na tabi kurumlarda yapilan smavlarda gérevlendirilecek personel
onaylari,

13- Okullarda yapilan miisamere, senlik, yarigma, seminer, toplant: vb. etkinliklerin onayi,

14-Sinav basar1 ve degerlendirme edebiyat, miizik vb. yarigmalarla ilgili komisyon
onaylari,

15- Yarisma, inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gérevlendirilen
dgretmenlerin {icret onaylari,

16-Resmi ve 6zel okul ve kurum miidiirleri, 6gretmen ve diger memurlarin mazeret izni
disinda kalan izin ve vekalet onaylar ,

17- Adli vakalar ve korunmaya muhtag gocuklar ile ilgili birimlerin talepleri iizerine
rehber 6gretmen gorevlendirilmesi yazilar,

18- Okullarin y1l sonu etkinlik onaylari,



19-657 sayih DMK 36/A-68 ve 161. Maddeleri geregince unvan ve memuriyet
durumlarina gore derece ve terfi onaylari,

20- Muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci
isleriyle ilgili yazigmalar,

21-Ogretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi
konumundaki &gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos gecen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders ticreti karsilifi 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,

22- Ozel 6gretim kurumlar1 demirbas izin ve diisiim onaylari,

23- H.E.M. Miidiirliigiintin agmis oldugu kurslar sonunda sertifika almaya hak kazanan
kursiyerlerin sertifikalarinin imzalanmasi,

16 ILCE MAL MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1-5018 sayih Kanun ve Hazine Taginmazlari Idaresi Hakkinda Yonetmelik uyarinca
diizenlenen ve kurum adma ita amiri tarafindan imzalanmasi gereken sozlesmelerin
imzalanmasi,

2-659 sayih KHK uyarinca Hazine Avukatliginca takip edilen davalarla ilgili resmi
kurumlardan bilgi ve belge istenmesine y6nelik , Bakanliklar harici yazismalar,

17-ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
1-lgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi ¢ekim iznine dair onaylar,
18-ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1-ligede tespiti yapilan ruh saghgi hastalarni gerekli tedavisinin ivedi saglanmasi
amaciyla ilgili sevk islemleri,

2-Spor karsilasmalar1 ve etkinliklere personel goérevlendirilmesi ile ambulans
gorevlendirme yazilari,

3-Toplum ve ¢evre saglig is ve islemleri,

4-Tiitlin kurulu is ve islemleri.

UCUNCU BOLUM
YAZISMA USULU

Tim yazigmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca c¢ikartilan ve
02.02.2015 tarih ve 29255 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda y6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
UYGULAMAVYA ILiSKIN DiGER ESASLAR

1-ligede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluglarina ait gorevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

2-Bu yonergede diizenlenmeyen veya tereddiit edilen konularda Kaymakam emrine goére
hareket edilecektir.



BESINCIi BOLUM
SORUMLULUK

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullamlmasindan ve yonergeye
uygunlugun saglanmasindan ve yonergeye uyumlulugun saglanmasindan Birim Amirleri,
yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin muhafazasindan birimlerin
ilgili gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere Yonerge memurlara imza karsihiginda
okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi Birim amirlerince el altinda bulundurulup uygulanmast
ve denetimi saglanacaktir.

ALTINCI BOLUM

1-08.11.2013 tarihli Altinyayla kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi vyiiriirliikten
kaldirilmstir.

2-Bu yonerge 20.09.2018 tarihi itibariyla yiiriirliige girer.

3-Bu yonergeyi Altinyayla Kaymakami yiiriitiir.

Sedat OZDEMIR
Kaymakam



