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I-AMA

Odunpazar1 Kaymakamligina bagli olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum,
kurulus ve birimlerde 5442 Sayili il idaresi Kanununun 31.-35. maddeleri ile 3152 sayili igigleri
Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanunlarda verilen gorev ve yetkileri ifa etmek
lizere:

1. 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer
tarafindan Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is boélimi halinde yerine getirilmesi ve
imzaya yetkili kisilerin belirlenmesi,

2. Toplam kalite anlayisindan hareketle biirokratik is ve islemlerin kisaltilarak,
hizmetlerin en kisa siirede tamamlanmasi, etkin ve verimli kilinmasi,

3. Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katilmalarinin
saglanmasi, sorumluluk tistlenmelerine firsat verilmesi,

4. Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje liretme, koordinasyon
saglama, saglikl karar alma, sevk ve idare igin zaman kazandirilmasi,

5. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin saygmliginin giiglendirilmesi ve yayginlastirilmast,

6. Kamu Gérevlilerinin <’ Kamu Gérevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmeligin®™ 1. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini
saglamak amaglanmaktadir.

11- KAPSAM

Bu y6nerge Odunpazan Kaymakamlig1 adina imzaya yetkili kilinanlarin, ilgenin genel
idaresine ait yazigmalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak
kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.



III- YASAL DAYANAK

1. T.C. Anayasasi,

2. Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi
(Kararname Numarasi 1)

3. 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu,

4. 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulug ve Gérev Esaslart Hakkinda Kanun,

5. 3152 Sayili I¢isleri Bakanligs Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

6. 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

7. 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

10. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik.
11. Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik,
12. Eskisehir Valiliginin 31/08/2020 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.

IV-TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Odunpazar1 Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini,
Valilik : Eskigehir Valiligini,

Kaymakamhk : Odunpazar1 Kaymakamligini,

Kaymakam : Odunpazar1 Kaymakamini,

Birim : Bakanlik ve Genel Mudurltuklerin Odunpazari ilge

merkezindeki tegkilatint

Birim Amiri : Bakanlik ve Genel Mudiirliiklerin Odunpazari ilge
Merkezindeki teskilatlarin basindaki en iist yoneticilerini,

Yaz Isleri Miidiirii : Odunpazar Kaymakamligi Ilge Yazi Isleri Mudiiriinii.

V- YETKILIiLER

Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler agagida gosterilmistir;

1- Kaymakam
2- Yaz Isleri Midiiri
3- Birim Amiri




IKiINCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I- ILKE VE YONTEMLER :

1.1- Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullamlmasi esastir. Sinirlan
agikc¢a belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

1.2-Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadi1 veya yasalarin bizzat ilgili amir tarafindan
imzalanmastni emrettigi yazt ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

1.3- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamn her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
(Kaymakam, gerekli gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.)

1.4-Bu yo6nergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu
yonergede degisiklik yapilmast ile miimkiindiir.

1.5-Birim amirlerinin; mevzuatla dogrudan kendilerine taninan ve devredilmesi yasal olarak
actk¢a kisitlanmayan yetkilerinden uygun gordiiklerini, simirlarim ve konularim agik¢a belirtip
bir i¢ yonerge seklinde diizenlemeleri hak ve yetkileri saklidir.

1.6- Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adinin
altina " Kaymakam a." ibaresi yazilacaktir.

1.7- Birim Amirleri, imzaladigt yazilarda iist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

1.8- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

1.9- Kaymakamlikla diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin imzaya yetkili
oldugu, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsami ve énemi dikkate almarak belirlenir.

1.10- Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gbrevi basinda
bulunmadig hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili
olarak imzaya yetkili kisiye bilgi verilir.

1.11-Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasimi gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.
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1.12-Yazilarn ilgili birimce hazirlanmasi ve oradan yaymlanmas: esastir. Ancak acele ve
gerekli goriildtigii hallerde Ozel Kalemde hazirlanan yazilardan bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime
gonderilir.

1.13-Yazilarda yaziyr hazirlayandan baglayarak, imza makamina kadar biitiin ara
kademelerin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas: bulunan her
kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma
kurallarina uygunlugunu saglamaktan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

1.14-Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan higbir yazi
onaya sunulmayacaktir. Her tlirli yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida
(vevennn. Kanunun ....maddesi....... yonetmeliginin....... maddesi vb. gibi) acik¢a
belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

1.15-Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur. Yazi ekleri; baslikli, ek numarali ve onayli olur.

1.16- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
veya konuyu bilen yetkili gérevlilerce imzaya sunulacaktir.

1.17- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag yazilar Ozel Kaleme
imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden geri alinir.

1.18-Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamligimizdan goris istenilmesinde Birim Amirleri
oncelikle Kaymakam ile goriigerek mutabakata vardiktan sonra Ilge
Kaymakaminin imzasi ile goriis yazis1 gonderilecektir.

1.19-Havale evrakinda veya yazida "Goriiselim" notu konulan vyazilarda; ilgili
gorevliler en kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile goriiserek,
geregi yapilacaktir.

1.20-Yazismalarda kurumlarca kullanilan basili kagitlarin  baghigi, (Kurumun nereye bagh
oldugunu iadeden baglik) 02 Subat 2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan “Resmi Yaziymalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelikte yer alan standarda wuygun’’ hale getirilecektir. Bu standart bashig
tagimayan yazigsma metinleri isleme konulmayacaktir.

1.21-Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve 6neminin gdz ontinde tutulmasi temel ilkedir.

1.22- Kaymakamliga verilen dilekgeler énem derecelerine gore Kaymakam veya Yazi Isleri
Miidiri tarafindan havale edilir. Thbar ve sikayete iliskin dilekg¢elerde Kaymakam’ 1n
havalesi esastir.
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1.23- Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen konularda dogrudan dilekge ile birim amirlerine
basvurulabilir. Bu gibi hallerde Birim Amirince 6nemli goriilen dilekgeler Kaymakamin bilgisine
sunulur.

1.24- Dilekeelere yasal siiresi iginde cevap verilir. Basinda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve
temenniler ilgili Birim Amirince izlenip, Kaymakama derhal iletilir.

1.25- "Koruyucu Giivenlik Yonergesi" esaslari hassasiyetle uygulanir; personel, bina ve belge
giivenligi saglanir.

II- SORUMLULUKLAR

2.1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullanilmasindan ve yonergenin uygunlugun
saglanma)smdar% Birim Amirlel}']i sorumludur. = s

2.2-Yazismalarin; yazisma_usulleri ve bu, yoner ege uygun olarak yapilmasindan, yazlarin
dosyalanmasi ve korinmasindan Birim Amirleri SorumIudur.

2.3-Gelen evrakin ve imzalanan yazilann ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekite mahal vermeyecek
sekilde stiratle cevaplandmlmasu%]dan yazwéglélelvap verecek Birimin Amiri sorumludur.

2.4- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan Birim Amiri sorumludur;

2.5-Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derece Birim amiri ve sonra yazida parafi olan ilgililer
sorumludur,

IHI- UYGULAMA ESASLARI

A.BASVURULAR

1- Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. Maddesi, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmast
Hakkinda Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu
ile ilgili, sikayet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptir. Basta
Kaymakamlik Makami olmak tizere biitiin kamu kurum ve kuruluslari bu taleplere daima agik
olacaktir.

2- Kaymakamligimiza gelen dilekgeler ve evraklar, esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili
kuruluslara havale edilir. Ancak vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede
zaman ve kaynak israfina yol agmadan kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan,
Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik
tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.




3- Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamast ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 Sayili
Yasada belirtilen usule uygun yazihi olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun digindaki islemlere
iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4- Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakam talimatim
alacaklardir.

5- Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber,

yazi, yorum, a¢iklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in birim
amirleri ve diger personeller 6nceden Kaymakamin Onayini alacaklardir.

B.GELEN YAZILAR- EVRAK HAVALESI

1- “Cok Gizli”’, “Kisiye Ozel”” ve “’Sifre’’ olarak gelen yazlar, agilmaksizin Yazi Isleri
Miidiiriine teslim edilecek ve Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iligkin kayitlar Yazi Isleri
Miidirrlugii tarafindan tutulur.

2- Kaymakamhga gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih
kasesi basilacak, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra, dokiiman tarayicida
taranip e-igigleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir. Ancak elektronik
ortam disinda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin kayitlar1 da elektronik ortamda
tutacaktir.

3- Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gérmesi gereken evrak
hakkinda derhal Kaymakama bilgi verip gerekli talimati alacaklar, ayrica Kaymakam
tarafindan havalesi yapilan evraklara not distilmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulacaktir.

~ 4- Merkez birimlerden ya da Vali, Vali Yardimcisi ve Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen
evrakla, igerigi ve Onemi itibariyle Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin
havalesine sunulacaktir.

5- Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-igisleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar iizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya
imza ile islem gérmemis evrak, ist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

C.GIDEN YAZILAR

1- Yazilarda; 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayil Resmi Gazete’ de yayimlanan ‘’Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik’ te belirtilen hususlara
riayet edilir.
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2- Yetkili makamlarca Kaymakam adina imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi ve
soyad1 yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.”” (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvam yazilir. [lgelere vekalet eden Kaymakamin
imzalayacagl yazilarda “’ad-soyad’’ yazildiktan sonra altina “’unvani’’, onun altina da
‘’Kaymakam Vekili’’* yazilir.

3- Onaylarda; “’onay’’, “’muvafiktir’’, “’uygundur’’ gibi degisik ifadeler yerine sadece
“Olur”’ kelimesi kullamlacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih
boliimiin sadece giin kismi onay makami igin bog birakilir.

4- Yazilarin sonug béliimiinde yer alan ‘’Saygilarimla arz ederim.”
arz ederim.”” deyimi kullanilir.

vb. ifadelerin yerine °’...

5- Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

6- Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

7- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise ‘uygun goriisle arz ederim’’ bolimi agilir, (Illge Idare Sube
Bagkanlarinin izin ve Ilge dis1 gorev onaylari dahil). Bunun istisnas1 ilge Jandarma
Komutanligi ve ilge Emniyet Miidiirligiince yiirtitiilen operasyon, istihbarat toplama vb.
ozellikle arz eden faaliyetlere iligskin yaz1 ve onaylardir.

~UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

I- KAYMAKAMLIK ARACILIGIYLA VE KAYMAKAM iMZASIYLA
YAPILACAK YAZILAR:

1- Vali. Vali Yardimcis: ya da Hukuk Isleri Miidiir{i imzastyla gelen yazilara verilen cevap yazilar,
2- Kaymakam tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlar ile ilgili yazlar,
3- Merkezi 1dare (Ankara) ile yapilacak yazismalar,

4- Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve uygulama talebi
igeren yazilar,

5- Sorusturma veya 4483 Sayili Kanun geregince personel gorevlendirilmesine iliskin yazilar,
6- Emniyet ve asayis olaylan ile ilgili yazilar,

7- Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gérevden uzaklagtirma, géreve iade ile ilgili
talep ve bildirim yazilari,




8- "Gizlilik Dereceli" yazilar,

9- Muhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri ve
bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

10- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak
lizere ilgili kuruluslara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

11- Kamu kuruluslar is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinina icerikli
dilek¢e ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap
yazilari,

12- Tekit yazilari,

13- Teftis ve denetim sonuglanna iliskin yazilar,

14- [lden Kaymakamlik aracilig1 ile yapilan yazilara verilecek cevabi yazilar,
15- Iige ile ilgili yatinnm teklifleri, agilis organizasyonlarn ile ilgili yazilar,

16- [lden; ilgedeki kamu kurum ve kuruluslardan goriis ve dneri istenen yazilar,
17- Her tiirlii 6denek isteme talepleri,

18- Taltif, tenkit ve ceza verilmesine iligskin yazilar,

19-Garnizon Komutanligi, Belediye Baskanliklari, Cumhuriyet Savciligi  ve
Mahkemelerle yapilacak yazismalar,

20- Emniyet Mudiirliigii ve Ilge Jandarma Komutanhg ile yapilacak yazismalar ile Emniyet
Midiirligii ve Jandarma Komutanhginin ilgedeki diger kuruluglarla (Cumhuriyet Savciligt ve
Mahkemeler hari¢) yapacagi yazismalar,

21- Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile agik¢a alt Birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazlar,

22- Yasa Tuziik ve Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde
acilmasi hikkme baglanan davalara iliskin yazilar,

23- Kaymakamlik tarafindan yayinlanan Genel Emir ve Talimatlar,

24- Birim amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadi ile yazilan yazilar il birim amirlerinden
gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

25- Genel Miidiirliiklere ait personel hakkinda tekliflerde bulunulmasi ve goriis bildirilmesini
kapsayan yazilar,

26- Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilan,

27- Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili dnemli yazilar,

28- Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,
29- Birim amirleri ile ilgili ihbar ve sikayet nedeni ile iist makamlara yazilan yazilar,

30- Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin {ist makamlardan miifettis
talebine iliskin yazilar,




II- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama verilmis onaylar
ile bu Yonerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iligkin onaylar,

2- lige birim amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten gérevlendirme onaylart
ile diger kamu gérevlilerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylarmna iliskin her tiirlti izinler ile
yerlerine vekil gérevlendirme onaylari,

3- Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari halinde birim amirlerinin yerine
1 aya kadar, diger gorevlilerin yerine siiresiz vekaleten gérevlendirme onaylari,

4- llge birimlerinde ¢ahsan personelin atama, llgedeki kurum ve kuruluslarda Devlet Memurlan
Kanunu hiikmiine uygun olarak gegici gérevlendirme onaylari,

S- Binnm Amirlerine iligkin emeklilik, gorevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve géreve yeniden
baslama islemlerine iligkin onaylar,

5- llge Birimlerine atanan gegici, personelin sézlesme onaylari,

6- Ilgelerdeki kamu gorevlilerinin pasaport islemlerine iliskin onaylar ve yazigmalar ile dgrencilerin
pasaport islemlerine dair yazigmalarin dogrudan yapilmast,

7- ligede gérev yapan tiim personelin Il i¢i ve dis1 gérevlendirme onaylan ile ulasim yontemi ve
araglarina iligkin onaylar,

8- Ilgelerdeki hizmet i¢i egitim programi onaylari ile bu programlarda yer alacak yénetici
personelin ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

9- 657 sayill Devlet Kanunu’nun 137, 138 ve 145. Maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmas ve kaldirilmasina iliskin onaylar,

10- Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen arastirma ve 6n inceleme onaylan
ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylar,

11- Birim amirler1 ve memurlarla ilgili arastirma, inceleme ve disiplin sorusturmas: onaylar,

12- Ozlitk dosyalan ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zlik dosyalar1
ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylar,

13- Ozliik dosyalan ilge birimlerinde bulunan personelin terfi ve intibaklarina iligkin onaylar,




14- Ilge digina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin illeriden dogrudan
istenmes1 ve gonderilmesine iliskin yazilar,

15- Kaymakamin bagkanliginda olusturulacak olan kurul veya komisyonlara iligkin onaylar,

16- 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yirlylsleri Kanununa gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar,

17- Is Yeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda
sthhi igyeri agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylan ile bu igyerlerine iligkin denetim ve

kontrol islemleri,

18- Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari, {ist disiplin amiri sifat: ile uyarma ve
kmama cezalarna yapilan itirazlar tizerine verilmesi gereken kararlar,

19- Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve
itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

20- 657 say1l Devlet Memurlann Kanunu'nun 122. maddesi kapsaminda bagar, istiin basar1 belgeleri
ve 6diil verilmesine iligkin islem onaylari,

21- Memur Sinav Komisyonu iiyelerinin belirlenmesi ve gorevlendirilmesine iliskin onaylar,
22- lige Afet Planlarinin onaylari,

23- lige Sabotaj Planlarma iliskin onaylar,

24- Insan Haklan Ilge Kurulu'na iiye segilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

25- 5393 sayil1 Belediye ve 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu kapsaminda Belediye ve Birlik
Karar Organlarinin tasdike tabi kararlarma iliskin onaylar, birlik enciimen giindemi, birlik biitgesi onay,

26- Simir Anlagsmazligi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile K6y Kurulmasi ve Kaldinlmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda almacak her tiirlii karar ve komisyon onaylan ile bildirim ve goriis
yazilari,

27-3091 Sayih Yasa ile ilgili gérevlendirme onaylari,

28- Havai figek kullanum ile ilgili is ve islemler ile izin onaylan,

29- Dernek denetimlerinin yapilmasina iliskin onaylar,

30- Dernek lokallerinin agilis ruhsatlarina iligkin onaylar,

31- Iige personelinin her tiirlii kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere katilmalarina iligkin il i¢i
ve il dig1 onaylari,

32- Iige Milli Egitim Midiirlikleri kadrolarinda gérev yapan yonetici ve Ogretmenlerden;
miidiir vekili, miidiir basyardimeist vekili, yeni agilan okullara kurucu miidiir, miidiir yardimeist




vekili ve miidiir yetkili dgretmen, yatili okul belletici dgretmen olarak gorevlendirileceklere
iliskin onaylarin Ilge Milli Egitim Midiirii tarafindan bilgilendirme yapildiktan sonra onaya
sunulmasi,

33- Milli Egitim Bakanligina Bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlann Alan/Bolim,
Atolye ve Laboratuar Sefliklerine iliskin Yonerge'nin 8. maddesi gergevesinde Okul ve
Kurumlarin Alan (boliim) Sefligi, Atdlye Sefligi ve Laboratuar S$efligine gorevlendirme
onaylari,

34- llgelerde 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan dgretmenler ile Iige emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos gecen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak tizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders
ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

35- Tum okullarin sinif sube agilmasi ve kapatilmasi ile ilgili onaylar,

36- Ozel 6gretim kurumlar1 ve dzel 6grenci barinma hizmeti veren kurumlarda
gorevlendirilecek kadrolu /iicretli personelin ¢aligma izin onaylari, istifa/sdzlesme
feshi/gcaligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilig onaylari, adaylik kaldirma onaylari,caligma
izninin uzatildigina iligkin toplu onaylarin ile 6zel 6gretim kurumlarinda gorev alacak
yoneticilerin ¢aligsma izinlerine iligkin gegici onaylar.

37- Yabanci uyruklulardan oturma iznine sahip olup 6zel kurumlardan ve yaygin egitim
kurumlarindan hizmet alacaklardan sinava gireceklerin terciiman onaylari.

38- Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin ), grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bi¢imde ,yillik ¢alisma takviminde 6ngoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya,badana gibi tadilat nedeni ile 15 (onbes) giinli gegmeyen egitim-
Ogretime ara verme onaylari,

39- Ozel Anaokullarinin ara tatil ,yariy1l ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerilerine
iliskin yazisma ve onaylar,

40- Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma belgelerin
iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

41- Ozel Ogretim Kurumlarimn ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme kurslarinin
sinav onaylarimn alinmast,

42- Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H) smufi
sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimundan yeterli bir
uzmanin gorevlendirilmesi,

43- Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerin iligkin
onay ve yazilar,

44- Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitilen ve 6zel mevzuati bulunan Avci Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikast (Operatérlitk Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlan, Yére Oyunlan
Ogreticisi Yetistirme Kurslarimn sinav komisyonunun kurulmasi, kurs agma, kapatma ve personel
gorevlendirme onaylan,




45- Milli Egitim Bakanhg ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve kuruluglarla
diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde agilacak her tiirlii meslek kurslari ile gelistirme
ve uyum kurslarinin I Istihdam Kurulunun kararindan sonra agilmalarma iliskin onaylar ile bu
kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

46- {lge Jandarma Komutanhg Aylik Kod Uygulama Onay,

47- llge Emniyet Miidiirliiti uygulama onaylan ,

48- Emniyet Asayis planlar1 onaylari,

49- 6136 Sayih Atesli Silahlar ve bigaklar il Diger Aletler Hakkinda

49- lige Sinirlan igerisinde 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda
Kanun ve 91/1779 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakinda Yonetmelik
geregince; Yonetmeligin 7/a maddesinde belirtilen kisilere ve 8/a-1 maddesinde sayilan
unvanlardaki kisilere verilecek silah tasima ve bulundurma ruhsatlar hari¢ olmak tizere diger
tiim silah bulundurma ve tasima ruhsatlarina iligkin onaylar ve onaylama yetkisi dahilindeki
ruhsatlarin iptaline iligkin onaylar,

50- 2559 sayihi Polis Vazife ve Saldhiyetleri Kanunu uyarinca 6nleme aramasi yapilmasina
ve talebine iligkin onaylar,

51- 6136 Sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikartilan
Ategli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda yonetmeligin EK 1. Maddesine gore
diizenlenen ‘’Mermi Satis Izin Belgesi’” onaylari,

§2- 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére ¢ikarilan
Yonetmelik kapsaminda;

a) Bagvuru ile ilgili olarak Yonetmeligin 16. Maddesi geregince yapilacak
yazigmalar,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin
bulundugu miilki amirlige gonderilmesine iliskin yazismalar,

¢) Ruhsat yenileme tebligatlar: ve adres tespitine iliskin yazilar,

d) Ruhsat yenileme ve devir iglemlerine iligkin yazilar.

53- Agiz ve Dis Saghgn Hizmeti Sunalan Ozel Saghk Kuruluslari Hakkinda Yonetmelik
hikktimleri geregince yapilacak ig ve iglemler ile miieyyide uygulanmasi islemleri.

54- Dis Protez Yonetmeligi hiikimleri uyarinca yapilacak is ve islemler ile miieyyide
uygulanmasi iglemleri.

55- 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi1 Hakkindaki Kanunun77’nci maddesinde diizenlenen
idari yaptirim kararlarinin alinmasi ve uygulanmast,




III-YAZI iSLERIi MUDURUNUN ONAYLAYACAGI VE iIMZALAYACAGI
YAZILAR :

1- [hbar ve sikayet igermeyen dilekgeler ile konusu itibari ile genel giivenlik ve asayisi etkileyen
dilekgeler disindaki dilekgelerin havalesi,

2- Ilge igerisindeki yazismalarda genel icraati etkilemeyecek yazi, evrak, belgelerin ilgili dairelere
havalesi,

3- Askerlik subesinden gelen ceza talebi vs. yazilarnn Idare Kuruluna havalesi,

4- Askerlik Subesinden gelen yoklama kagagy, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diigtimlerine iligkin
yazilann ilgili zabitaya havalesi,

5- Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfina yapilan bagvuru dilekgeleri,
6- Yukanda yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan,

yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmast icap eden ve Kaymakanmun imzasin1 gerektirmeyen her
tiirlti evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmast,

IV- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

A -Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazlar:

1- Birim Amirleri sadece kendi konular1 ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama v.b. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim
yaparak konu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya yasal bir durumun
agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. (figili yazimn bir
Ornegi bilgi amagl Kaymakamlik Makamina sunulur.)

2- Birim amirleri {ist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracih@ ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek, derhal Makama bilgi verirler
ve alacaklari talimatlar dogrultusunda hareket ederler.

3- On incelemeyi gerektiren durumlarda, birim amirleri tarafindan memurlan ile ilgili 6n inceleme
onay!r alinmas: halinde, alman 6n inceleme onaylan ve ilgili dilek¢enin bir dmegi Yaz [sleri
Mudiirliigiine yazil olarak bildirilir.

4- Kaymakam emri ve /veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskam oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Igleri Midiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant: ve
uygulamalarla ilgili karar ve /veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 [sleri Midiirliigiince
dosyalanur,




B- Birim Amirlerinin Imzalavacag: Yazilar:

1-Yeni bir hak, gorev ve yiikiimliilik dofurmayan, bir direktifi veya icra talimatim kapsamayan,
ilge icinde veya diger lillerle yapilacak yazismalarda 5442 sayili Il idaresi Kanununun
9.maddesi (b) fikrasinda belirtilen "Hesabata ve teknik hususata ait" yazilar,

2- Kaymakam onaymdan ge¢mis islem ve kararlarin merciine génderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar,

3- Kaymakamlik ilgili dairelere veya alt birimlere yayinlanmasi talimatini verdikleri
genelgelerin gonderilmesine iligkin yazilar,

4- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglandinlimas: i¢in bilgi veya belge istemesi ile
ilgili yazilar,

5- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve
katkisini gerektirmeyen yazilar,

6- Kuruluslann. bagh olduklan 11 ve Bolge Miidiirlikleri ile diger iist makamlara periyodik
olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,

7- Yeni bir hak veya yikiimlilik dogurmayan, bir direktif veya icra talimatini igermeyen
Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektirmeyen mutad yazilar,

8- Odenek talepleri ve 6deneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

9-(Birim Amiri, Sube Miidiirii, Okul Miidiirleri diginda) Birimde gorevli tiim personelin yillik
izinleri ile 657 Sayili Yasamin 104.Maddesinin (A),(B).(C) fikralarda yazih dogum, evlenme ve
oliim izinlerinin ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun degisik 105. maddesinde sézii edilen
hastalik izinlerinin ve hastaya refakat izinlerinin verilmesine iliskin onaylar. (Hastalik
izinlerinin memuriyet mahalli disinda gegirilmesine iliskin onaylar Kaymakam tarafindan
verilecektir.)

10- Birim Amirleri digindaki tiim personelin izine ayrilis ve bilahare goreve
bagislayislarna iliskin olarak yazilan yazilar,

11- lige i¢inde goérev geregi giinii birlik tasit gorevlendirme onaylari(llce disina da olsa
ambulanslar i¢in Bashekim ya da sorumlu hekimler),

12-Yanlis gelen yazilann iadesi ile ilgili yazilar,

13- Déner Sermaye isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve calismalan ile
ilgili yazilar,

14- Birimin gorev alamina giren dilek¢e ve bagvurularin kabulii ve havalesi, (Bu gorev
‘Dilek¢e Kabul ve Havalesi' bagligi altinda agiklanan esaslar dogrultusunda
yiirtitiilecektir.)

15- 2022 ve 3294 sayili yasalar geregi yazilan yazilarin imzasi,

16- Haciz varakalarinin imzas) (Malmuidiriy).

\




C- Birim Amirlerinin_Yillik ve Mazeret izinlerini Kullandirmada Géz Oniinde
Bulundurmalan gereken Hususlar:

1- Gerek izinleri, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saglik raporlarinin alinmasi ve
kullanilmasinda Birim amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal
islem yapmakla miikelleftirler.

V- ORTAK HUKUMLER BOLUMUNDE BELIRTILEN YETKILERIN YANI SIRA, YETKI
DEVRI YAPILAN BIRIM AMIRLERI VE DEVREDILEN YETKILER;

A) ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN YETKI DEVRI iLE IMZALANACAK
YAZILAR:

1- 2521 sayih Avda ve Sporda Kullarlan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarmin Yapm,
Alm, Satim ve Bulundurulmasina Dair Kanun Kapsaminda verilecek av tezkeresi, yivsiz tiifek
ruhsat: ve satin alma belgeleri ile ilgili iglemler,

2- 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikartilan Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 24. Maddesine gore diizenlenen
“Mermi Satin Alma Belgesi” ve “’Silah Satin Alma Yetki Belgesi” ile aym yonetmeligin 20.
Maddesine gore diizenlenen “’Silah Nakil Belgesi”’ diizenlenmesi,

3- Adli makamlar ile Jandarma Komutanliklan ile yapilacak yazismalar,

4- 5188 Sayih Kanun kapsaminda yapilan Ozel Giivenlik denetimlerinde ilgili kanunun 20.
Maddesine istinaden idari aynlik tespiti halinde kamu kurum ve kuruluglardan istenen savunma
yazilar. (Ozel Guivenlik Biiro Amirligi)

. B) ILCE MILLI EGiTiIM MUDURU TARAFINDAN YETKI DEVRI iLE
IMZALANACAK YAZILAR:

1- Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazismalar,

2- llgedeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalan
ile ilgili yazigmalar,

3- Devlet Parasiz yatililik ve bursluluk sinawi ile ilgili yazigmalar,

4- Sadece kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan yazilarda 6grenci nakilleri, devamsiz
ogrenciler vb. 6grenci isleriyle ilgili yazismalar,

$- Halk Egitim Miidurliigiintin bilgilendirmeye y6nelik ve istatistiklere ait yazigmalar,
8-Ozel Ogretim kurumlarinin arag izin onaylarina ait yazismalar,

9- Erkek Personelin askere gitme v asker doniisii géreve baglama onaylarina ait yazismalar,



10- Her tiirlii sosyal ve kiiltiire] faaliyetler ile spor karsilasmalan icin, 1l i¢i gorevlendirme
onaylari,

11- Ogretmen ve diger personelin 6z1ik islemlerine iliskin yazismalarin yapilmast,

12- Kaymakamlik makamindan alinan her tiirli Onayin alt ve Ust birimlere ve kurumlara
gonderilmesi,

13- Resmi, Ozel Okul ve Kurumlarda gorev yapan &gretmen, personel ve usta dgreticilerin
goreve baslama, gérevden ayrilma yazilarinin alt ve iist makamlara gonderilmesi,

14- Ozel ogrenci yurtlarnimin Idareci atama ve istifa onaylar,

15- Ozel 6gretim Kurumlar ile ilgili is ve islemlerle alakali, 11 Miidiiri Imzas: ile gelen
vazilara, dogrudan 11 Mudiirliigtine gonderilmek iizere Kaymakam adina verilen cevabi yazilar,

16- Milli Egitim personelinin giyim yardimina iligskin onaylarinin alinmasi,

17- Direksiyon uygulama dersi sinavi ile merkezi sistemle yapilan sinav ve sinavlarda gorev
alacak personel onaylari,

18- Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinleri ve yerlerine vekalet edeceklere iliskin onaylar,
19- Hizmet igi egitim kurs ve seminerlerinin diizenlenmesi ile ilgili personel gorevlendirme
onaylar,

20- Resmi ve Ozel okul ve Kurumlarin egitim-6gretim etkinlikleri ile her tiirlii kurslara iliskin
onaylar,

21- Personel Ozlitkk Dosyast Yazismalari ve Kademe ilerlemesi islemler,

22- Resmi ve 6zel okul ve kurum miidiirleri ile yapilacak toplanti onaylari,

23- llgelerde bzel dgretim kurumlarinda kadrolu ve ticretli olarak gorev verilecek personelin
gorevlendirilmesi, istifa ve adaylik kaldirma onaylar,

24- Yonetici ve 0gretmenlerin ders {icretleri onaylari,

25 -Tiim personelin (okul miidirii, Miidir bas yard., Ogretmen, memur, hizmetli vb) 1 giinden
10 giine kadar verilecek mazeret izin onaylar ve yillik izin onaylari.

C) ILCE MALMUDURU TARAFINDAN YETKI DEVRI iLE iMZALANACAK
YAZILAR:

1- Malvarlig1 arastirma yazilari,
2- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar

2

3- Haciz varakalarinin imzasi.
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' D) iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN YETKI DEVRI ILE
IMZALANACAK YAZILAR:

1- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gére dogum, 6lim, kimlik miiracaat1 ve niifus
olaylar ile ilgili,

2- ligemiz hudutlarinda kolluk kuvvetlerince miilki idare amirinin emriyle yaptirilmasi gereken
aragtirmalara, Adres Kayit Sistemi Yonetmeligince adres olaylar ile ilgili,

3- Kimlik Karti Yonetmeliginin 16. Maddesi hiikkmii geregince; ‘’Evde Niifus Hizmetleri”’
kapsaminda Gezici Kayit Terminali kullanilmas: durumunda gerekli onay yazilari,

3- llgemiz hudutlarinda kolluk kuvvetlerince miilki idare amirince yaptirilmasi gereken
tahkikatlara, miilki idare amirine sorumluluk getirmeyen kurum amirinin yetkisinde
bulunabilecek her tiirlii yazismalar,

4-I1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigli, kaymakamhgimiza bagh ilge midiirlikleri, kurum igi
yazismalar, ilimiz dahilindeki diger il miidtrliikleri ve mahkemelerle ilgili miilki idare
amirinin sorumlulugu olmasina gerek duyulmayan yazismalarin milki idare amirinin
onaylamasi gereken evraklar,

UCUNCUBOLUM
DILEKCE — EVRAK KABUL VE HAVALESI

I- DILEKCE KABUL VE HAVALESI

1- Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta ve e-mail yoluyla gelen dilekgelerden,;

a) Igerigi itibariyle Kaymakamlik goriisii olusturulmasini gerektirmeyen, bir ihbar
yada sikayeti kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler {izerindeki gdzetim ve
denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina, saptanmasina
veya bilinmesine iliskin dilekgeler ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan,

b) (a) fikrasinda belirtilenler disindaki dilekg¢eler Kaymakam tarafindan ilgili
kuruluglara havale edilirler.

2 Biitin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili bagvurulan ve dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydim yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen husus, var
olan bir durumun agiklanmasi veya ogrenilmesi ise bunu dilekg¢e sahibine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istenenlere iliskin cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.




3- Kendisine bagvurulan birim amirleri dilek¢e konusunu kendi yetkileri disinda goriirlerse
dilek¢e Kaymakama sunulacak ve goriisii dogrultusunda geregi yapilacaktir.

4-Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler {izerine Kaymakam,
kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler tizerine de birim amirleri disindaki gorevlilerce
herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir.

S-Tum birimler kendilerine ulagan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda kayit
altina alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayili "Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanunda belirtilen zaman ve usule uygun olarak bagvuru sahibine bilgi
vereceklerdir. Elden takip edilmeyen dilekgeler i¢in " alind1 belgesi" verilecektir.

II- EVRAK HAVALESI

A- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR

A.1.Kaymakamliga gelen evraklardan;

a)Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gdre ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. "Gizli", "Cok Gizli", "Kisiye Ozel", "Hizmete Ozel" ve "... isme.."
yazilarla sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan
yapilir.

A.2-Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;
a)Vali ve Uistli makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,
b)Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalar1 igeren
dilekgeler,
c¢) Her tiirlii atama, yer degisikligi ,gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilar,
d)Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

e) Yarg: organlarindan gelen yazilar.

A.3- Asagida belirtilen evraklar; Yaz Isleri Midiirii tarafindan havale edilir.

a) Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iligkin yazilarn ilgili
birimlere havalesi,

b) Atmas:i yapilan personelin 6zliik dosyalarimin gonderilmesi ile ilgili evraklarin
havalesi,

¢) Kaybolan muhtar miihiirleri ile ilgili yazilar,

d)Askerlik karar1 alinmasina iliskin teklif yazilari, Askerlik yoklamasini

yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluslar1 arasinda yapilan
yazigsmalarin havalesi,




e) Diger evraklar ise evrak memurlarinca, agilip ilgili dairelerine havalesi yapildiktan
sonra; yonergede belirtilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam ya da Yazi Isleri Miidiiriiniin
imzasina sunulur.

A.4- Bakanliklardan gelen tiim genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilerek
bilgisine sunulacaktir.

DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER

III-RESMI YAZISMA USULLERI

1-Yazigsmalar 02,12.2004 giin ve 25658 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan " Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" esaslarina gore
yapilacaktir.

IV-YONERGEDE BELIiRTIiLMEYEN HUSUSLAR

Bu yonergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal yonergeler dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.

V- UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER

1-Yetki devredilen yetki devredemez.

2-Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

3-5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullamilmasinda gorevli ve yetkili olanlar kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kotiiye kullanilmasi i¢in gerekli onlemlerin
alinmasindan sorumludurlar.

4-Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak, hukuksal dayanag:
bulunmayan higbir onay hazirlanmayacaktir.

S-Havale evrakinda ve yazida "Gériigelim" notu konulan yazilan, ilgili gorevliler en
kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte havalede imzasi
bulunan ile goriiserek geregini yapacaktir.

6-Mevzuatta 6n gorillen ve yapilmasi uygun ve zaruri gorillen toplantilar; Toplant
giindemi toplantimin 6nemine gére toplantidan 24 saat dnce veya hazirlik gerektirmesi hainde
toplantinin gerektirdigi makul bir siire ncesinde Makama sunulacaktir.




7-Kuruluglarin  diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla énceden mutlaka Ilge Yazi Isleri Miidiiriine ve Ozel
Kaleme bilgi verilecektir.

8-Kendilerine yetki devredilen gorevliler bu yetkilerinin genis anlayig igerisinde
kullandiklar1 takdirde hem hizmetin etkinligi ve siirati artacak, hem de idarenin hizmetin
buitiinliigiine iligkin Anayasa ilkesi zedelenmeyecektir.

9-Yetki devredilen gorevliler, Ilge yonetiminde is birligi igerisinde hizmet
biitlinliglinin ve hiyerarsik bagliliklarin gerektirdigi dikkat ve hassasiyetleri gostererek,
takdirlerini en iyi bigimde kullanarak, hizmetin daha verimli siirekli, kaliteli ve performans
kriterlerine dayal1 bigimde icrasini saglayacaktir.

10- Bu genelge ile ilgili tim Memurlara imza karsilig1 okutulacak ve Genelgenin bir
ornegi amirlerin her an masasinda hazir bulundurulacaktir.

11-Bu talimatin hatali ve kapsam dis1 uygulamasindan, talimat ve gorev verilen tim
ilgililer sorumludur. Aksi uygulamak disiplin kovugturmasi gerektirir.

VI-YURURLUK

1-Bu Yonerge yayimlandig tarihte yliriirlige girer.

2- Odunpazari Kaymakamliginin bu konuda yayimladigi diger emir ve talimatlar
ylirirliikten kaldirilmistir. Q5QY/2022
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