T.C.
CAYCUMA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
AMAC

Madde 1 - Bu yonergede amag; Ilcede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve
stratli sunulmasi, vatandas bagvurularinin hizla sonuclandirilmasi, birimler arasi hizmet akisinin
¢abuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Caycuma Kaymakamligina bagl olarak hizmet
yirtitmekte olan ilcedeki genel idare kuruluslarinin yapacaklar1 calismalarin esaslarini ve Kaymakam
adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularinm
gelistirmek, tist makamlarin &nemli konularda daha akilci karar almasini kolaylagtirmak icin
kendilerine zaman kazandirmak ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

a) "Kaymakam Adima" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

¢) Hizmeti ve is akisim1 hizlandirmak,

d) Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, caligmalarimi hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine y6neltmek, sorunlarin ¢6ziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularm giiclendirerek, islerine
daha siki1 ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

g) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime kars: sayginligi ve giiven duygusunu
gliclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Yonerge; 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
bagl kurumlara ait isbolimii ile bu kuruluslarin yapacaklari yazismalarda ve vyiiriitecekleri
islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarini kapsar.

YASAL DAYANAK

Madde 3 -
1. T.C. Anayasasi.
Cumhurbagkanlig1 Kararnameleri
5442 sayil 11 Idaresi Kanunu.
3152 sayili I¢isleri Bakanlig1 Yiiksek Disiplin Kurulu ile Il Yatirim ve Hizmetlerine Iliskin
Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun.
3046 sayil1 Bakan Yardimecilarimin Mali Haklar1 ve Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun.
3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun.
4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu.
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik.
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,
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10. 5302 sayil1 i1 Ozel Idaresi Kanunu.
11. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Dair Yoénetmelik

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Yénerge : Caycuma Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini

Kaymakamlik: Caycuma Kaymakamligin,

Kaymakam: Caycuma Kaymakamini,

Yaz Isleri Miidiirliigii: Caycuma Kaymakamhig1 Yazi Isleri Miidiirligiini,

Birim: Bakanliklarin ve Genel Midiirliiklerin Ilge diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri - Ilce Idare Sube Baskami: Bakanliklarin ve Genel Miidiirliklerin Ilce diizeyindeki
birinci derecede yetkili amirlerini,

Yaz Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi: Caycuma Kaymakamligi Yazi Isleri Midiirliigii Biiro
Yetkilisini,

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii, Birim Amiri ve Biiro
Yetkilisidir.

ILKELER VE YONTEMLER

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

1.

Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullamlmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkin1”
kullanir. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkim” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig:
yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiiktimliidiir.

Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve Oneminin
g6z Oniinde tutulmas: temel ilkedir.

. Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile birlikte

imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar, en ge¢ ertesi is giini
Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen
yazigmalar1 dogrudan yapabilirler.

Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullamr. Daha sonra, yapilan Onemli is
ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onay1 ile
astlaria devredebilirler. Bu durumda, onayin bir megi llge Yaz Isleri Miidiirliigiine gonderilir.
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13.

14.

15.

Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas: esastir. Ancak; acele
hallerde Yazi Isleri Midiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin bir drnegi
gerekirse bilgi icin ilgili birime gonderilir.

Yonetimin gdzetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekcelerin Kaymakamlia verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan stirekli hizmetlere iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiini kendi yetkisi diginda
goriirse, dilekce Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

Birim Amirleri iist makamlarn tarafindan génderilen ve Kaymakamlik aracilif1 ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar1 inceleyerek derhal makama bilgi
verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda cikan ihbar, sikyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de
iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas: ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.
Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

Tiim yazismalarda: 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yénetmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak,
bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade
edilecektir.

Ilce icindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslari ile ilgili yazigmalar:
Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.

Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaym organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular Kaymakamlik
Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu tarafindan bildirilecektir.

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

YAZILARIN iMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
6niinde bulundurulur;

1.

Bilgi vermeyi ve aciklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasia sunulur. Kaymakamin imzasima sunulacak diger yazilar lice Yazi Isleri Miidiirliigiine
(Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. Ilge Yazi Isleri Miuidiirliigti aym: zamanda Kaymakamlik
Genel Sekreterligi gorevini de yiiriitiir.

Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar bu isle gdrevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasma sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel bizzat kurum amiri tarafindan her takvim
yil1 basinda Kaymakamlik Yaz Isleri Midiirliigiine yaz: ile bildirir.

Atama, yer degistirme, aciga alinma, isten el gektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara
veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklar, tiiketici haklar ile ilgili yazilar gibi
Onem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.
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4. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekéleten her
tiirlit gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilani Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri
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 ydnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amir ve
memur sorumludur.

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca goérev boliimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..isme...”
yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitlin yazilar,

2. Her tiirlii sikdyet dilekceleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,
3. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

4. Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazilar,

5. Yargi organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR
Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve Kaymakamliklar, genel miidiirlikkler ile bdlge kuruluslarina, bakanliklarin baglh
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Dogrudan Vali imzast ile gelen yazilara yazilacak cevabi yazilar,

Prensip, yetki, uygulama, yéntem ve sorumluluklari degistiren yazilar,

Birimlere génderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25

26.
27.

4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazlar ve yine ayni kanuna gore
verilen karar ve yazilari,

Yarg1 kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlti yazilar (llge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidirliginin davalarla ilgili yazilari, Ilge
Emniyet Miidiirliiginiin ve Ilge Jandarma Komutanhigimn adli gorevlerinden dogan yazilart ve
icra takip yazilar: haric),

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatiim ve
planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuglarimn bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmas: amaciyla gonderilmesini
iceren yazilar gibi tiim yazismalar.

Kaymakamin imzalamas: gereken 6deme emirleri,

Atamast Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve géreve iade yazilari,

Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazlar,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Afet ve Acil Durum ile ilgili yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarm isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,
Komisyon kararlari,

Kaymakamin onay1 gereken il¢e sinirlar disina ¢ikacak arag goérevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her turld
demirbasg esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi yazilar,
Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanur;

L
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9.

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

Birim amirlerinin yillik izinleri, mazeret izinleri ile hastalik raporlarinin hastalik iznine
cevrilmesine iligkin onaylar,

Birim Amirleri ile Makam Soférii, Koruma Polisi ve Sekreterin her tiirlii izin onaylari,

Her tiirlii vekélet onaylari,

Ilce Idare Sube Bagkanlarinin ilge digina arach veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar,
Kaymakamin onay1 gereken ilce digina ¢ikacak resmi araglarin tagit gorev formlari,

I1gili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Personelin gecici veya stirekli gérev veya gérev yeri degisiklikleri onaylari,

Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

10. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,

11.

K&y ve Mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,
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12. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

13. Vekil, ticretli 6gretmen, usta gretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

14. Lokallerin a¢ilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

15. Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

16. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iligkin onaylar,

17. Kamu Kurum ve Kuruluslarindaki personelin gérev dolayisiyla il icerisinde aracli veya aracgsiz
glintibirlik gérevlendirme onaylari,

18. Memurlarin 6diillendirme, sicil verme ve terfilerine iligkin olurlar,

YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Madde 15- Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1. Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye ozel”, “hizmete dzel”, “isme”, yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak tizerine gidecegi birim
yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri
yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazlar ile (Telgraf. teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak 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 olmadigy, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadig1 takdirde, Ilge Yazi
Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

4. Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diistimlerine
iligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

5. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirli evrak ve dilekcelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

6. Apostil evraklarinin imzalanmasi,

7. Koy ve Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmasi,

YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM a. IMZALANACAK YAZILAR

Madde 16- Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam
Adina” imza edilir;

1. Kaymakamin ilcede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazigma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik 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 (ist yazilarin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

3. Yabanci iilkelerde calisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini imza etmek,

4. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

5. Derneklerin faaliyette olup olmadiklarina iliskin yazilar,

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 17- Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurular1 bu y6nergede belirtilen
kurallar cercevesinde (ikbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydinmi yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal
bir durumun agiklamasi ise bunu dilekce sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuclara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev
degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilar1 miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya
gecikmesinde sorun cikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi
verirler ve cevaplarin1 Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 18- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 iceren yazilar1 “Kaymakam Adina” imzalarlar;

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

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis
rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigli, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

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

5. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilek¢e ve basvurularin kabul
edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6. Kaymakamin yetki devri ¢ercevesinde personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri (Kaymakam
tarafindan verilecek olan Birim Amirleri diginda kalan personelin yillik izinleri, hastalik izni,
refakat izni ile verilmesi takdire bagli olmayan mazeret izinlerinin onaylart),

7. Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan tiim personelin yillik izinleri, mazeret izinleri
ve diger kanuni izin onaylar1 (Evlenme, dogum, 6liim vb.) ile ayliksiz izin, hastalik izni, ikamet
izni, refakat izinleri, dis sevk ve dis sevk eslik etme izinleri ile hastalik raporlarimin hastalik
iznine cevrilmesine ait onaylar1 ve bu konularla ilgili diger kuruluslara yazilacak yazilari
imzalamak,

8. Kurum personelinin her tiirlii izin ile ilgili gérevden ayrilma ve géreve baslama yazilari,

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica; llce Emniyet

Miidsirliigi, ligce Jandarma Komutanlhig, lice Saghk Miidirliigii, lice Tarim ve Orman Miidiirligi,

llge Muftiliigu, Milli Egitim Muidirligi Ilce Niifus Miidiirligi, Tlice Milli Emlak Sefligi, Ilce Ozel

B



Idare Miidiirliigii, Iice KHG Birligi, lige SYDV Miidiirliigii ve Ilge Yazi Isleri Miidiirligiine asagida
belirtilen hususlarda dzel yetki devrinde bulunulmustur.
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a- Ilce Emniyet Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmalarina iliskin yazilarin imzalanmasi, bu konuda
ilcelerle veya diger illerle gerekli yazigmalarin yapilmasi,

Patlayic1 madde sevk islemleri ile ilgili yazismalarin imzalanmasi,

Patlayic1 madde atesleyici yeterlik belge onaylarinin verilmesi,

Alarm merkezlerinin yetki belgelerinin onaylanmasi,

Kaybolan ya da bulunan cocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iliskin belgelerin
imzalanmasi, bu konuda ildeki diger kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmasi konusundaki
yetkiler,

Yivsiz av tiifegi sahiplik belgelerinin ve av tezkerelerinin, bu belgelere iliskin olarak tanzim
edilen diger evraklarin onaylanmasi,

Yivsiz av tiifegi ruhsati ve yenilenmesi ile ilgili dilekcelerin kabulii ve takibinin yapilmasi,
Gorev ve sorumluluk alanlarinda yapilacak olan diigiin, nisan ve eglence gibi etkinlikler
hakkindaki dilek¢elerin kabulii ve takibinin yapilmasi,

Yoklama kacagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

Suc islenmesini caydirmak ve 6nlemek, su¢ islenmesi halinde failleri ve sorumlular ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar ve miilki makama sunus
yazilari,

Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satis1, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar1 gosteren tiiziik hiikkiimlerine gére yiiriitiilecek is ve islemler,

Mermi satin alma belgelerinin imzalanmasi,

Bulundurma ruhsatl: silahlarin nakil islemlerine iligkin onaylarin verilmesi,

11 Merkezi ve diger Ilcelere Adli ve adli igerigi olmayan gérevlendirmeler,

Cezaevine sevk i¢in yapilan gorevlendirmeler,

Ilce Emniyet Miidiirliigii Personeline yonelik Hizmet I¢i Egitim, Atig Egitimi vb. yazismalar,
2521 sayili Av ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklar1 Yapimu,
Alm ve Satim ve Bulundurulmasma Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin Yonetmelik
hitkiimleri dogrultusunda diizenlenen yivsiz av tiifegi satin alma belgeleri, yivsiz av tiifegi
ruhsatnamesi ve yivsiz av tiifegi devir islemleri onaylari, ruhsatsiz yivsiz av tiifekleri, havali
tiifek ve tabancalarin miilkiyetinin kamuya gegirilmesi ve idari para cezasi uygulama islem ve
onaylari,

5729 sayili Kanun ve Yonetmelige gére kurusiki silahlar ile ilgili miilkiyetinin kamuya
gecirilmesi ve idari para cezasi uygulama iglem ve onaylari,

Havai fisek gosteri taleplerine izin ve onay verilmesi islemleri ile izinsiz havai fisek
kullaniminda miilkiyetinin kamuya gecirilmesi ve idari para cezasi uygulama islem ve
onaylari,

Kabahatler kanununun 32. Maddesi kapsamindaki “emre aykir1 davrans fiilleri ile ilgili
miilkiyetinin kamuya gecirilmesi ve idari para cezasi uygulama islem ve onaylari,

2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa bagli olarak ¢ikartilan Karayollar1 Trafik
Yonetmeliginin 46. Maddesine gore “A-Gegici Trafik Belgesi” verme ile ilgili yazigmalar,
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Calisan personelin yillik izin, mazeret, hastalik ve refakat izin onaylar1

Miidiirliigiimiiz hizmetlerinde kullanilmakta olan tasit ve Emniyet personelinin il dis1 ve il i1
(kurs, seminer, dig gorevlendirme vb.) gérevlendirilme onaylari.

flemiz icerisinde 5442 Sayili 11 Idaresi Kanununun 11. Maddesine istinaden diizenlenen,
Genel giivenlik ve asayisin saglanmasina yonelik olarak ilgili birimlerce hazirlanan
uygulamalara ait goérevlendirme yazilari ile her tirlii ulusal ve uluslararasi spor
organizasyonlarinda, devlet biiyiiklerinin ziyaretlerinde, smavlarda, kiltiirel etkinliklerde
(festival senlik vb.), resmi ve dini bayramlarda, alinacak tedbirler ile 2911 sayili Kanun
hiikiimlerine gore yapilacak gosteri ve yiiriiyiis ile acik ve kapali yer toplantilar1 ve siyasi
partilerin genel kurullar igin alinacak tedbirleri iceren gorevlendirme yazilan1 ve uygun
goriilecek diger tedbirlerle Ilgili goreviendirme yazilarmin imzalanmasi,

b- Ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler

Giivenlik sorusturmas ve arsiv arastirmalarina iliskin yazilar,

Alarm merkezi kurma ve isletme yeterlilik belgesi onay ve yazismalari,

Yurt disindaki Baskonsolos ve Konsolosluklara yazilan ve bilgi mahiyetindeki yazilar,

Telsiz yazigmalari,

Silah nakil belgeleri ve onaylari,

6136 sayili Kanuna gore ¢ikartilan Yonetmeligin 22. maddesine gore diizenlenen MKE silah
satin alma belgeleri,

6136 sayili Kanuna gore gikartilan Yénetmeligin 24.maddesine gore verilen mermi satin alma
belgeleri,

Personel 6zlitk dosyalar ile ilgili islem yazigmalari,

Silah tagima ve bulundurma ruhsatlar harig av tezkerelerinin onaylari,

flge Jandarma Komutan ve Karakol komutani hari¢ diger personelin izin onaylari,

Kurum i¢i birim amirlerinin bulunmamasi durumlarinda olusacak vekaleten gérevlendirme
onaylari,

Yivsiz av tiifegi sahiplik belgelerinin ve av tezkerelerinin, bu belgelere iliskin olarak tanzim
edilen diger evraklarin onaylanmasi,

Yivsiz av tiifegi ruhsat: ve yenilenmesi ile ilgili dilekgelerin kabulii ve takibinin yapilmasi,
Gorev ve sorumluluk alanlarinda yapilacak olan diigiin, nisan ve eglence gibi etkinlikler
hakkindaki dilekcelerin kabulii ve takibinin yapilmast,

Yoklama kacagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

Tekel disi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satigt, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve

esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlular ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar ve miilki makama sunus
yazilari,

c- Ilce Saghk Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

. Iice dis1 Istinabe yoluyla ifade alinmas: gereken durumlarda istinabe yoluyla ifade talebi ve

istinabe yoluyla ifade taleplerine cevap yazilari,
Meslek i¢i egitim kurslarina iligkin onaylarin verilmesi, )%
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Aile hekimleri, aile saghig1 elemanlart ve yetkilendirilmis aile hekimleri ile yapilacak
sdzlesmelerin imzalanmasi,

Iice ici Aile Sagligi Merkezlerine yapilan gorevlendirme olurlar1.

11 Saglik Miidiirliigiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri,

Psikolojik rahatsizligi olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle yapilan
yazigmalar,

Ilce ici personel gorevliendirme yazilari,

Gorev alamna gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar,

flce Saghik Midiirliigtiniin daha etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak
biinyesinde yapilacak tiim uyarilarin Ilge Saghk Miidiiriince yapilmast,

Devlet Hastanesi biinyesinde boliimler arasi personel goérevlendirme onaylari Devlet
Hastanesi Bastabibince yapilmasi,

Ilce icerisinde diizenlenecek olan egitimlerde gdrev almasi uygun goriilen personellerin
gérevlendirme olurlari.

Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mezarlik yazismalar ile toplumun genelini etkilemeyen
bireysel evsel atik su sikayetleri ile ilgili islemler.

Devlet Hastanesinin etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak hastane biinyesinde
yapilacak tiim uyarilar Devlet Hastanesi Bastabibince yapilmasi,

¢- Tarum ve Orman Iice Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

Gida, tarim, hayvancilik ve su tiriinleri ile ilgili @ireticilere verilecek belge ve kimlik kartlar1
ile ilgili islemler,

Belirli dénemlerde 11 Midiirliigiine ve iist mercilere gonderilecek periyodik, istatistiki
bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida Ve Yem Kanununa dayal1 idari para
cezalari ile ilgili iglemler,

Gida Isletmeleri agilis onay belgeleri,

TAPDK dilekgelerinin alinmasi,

Mahkemelerden gelen iiriin maliyetleri ile ilgili verilecek cevabi yazilar.

d- Ilce Miiftiiliigiine Devredilen Yetkiler

Esasa taalluk etmeyen yazilar,

Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

Hac ve Umre ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

Yayin islerine iligkin yazilarin imzalanmasi,

Ozliik dosyalar1 Ilge Miiftiiliigiinde tutulan personelin intibak onaylar,

Ozlik dosyalan Ilce Miiftiiliigiinde tutulan personelin askerlik islemleri onaylari,
Kurum biinyesindeki tiim personelin on bes (15) giinliik gegici gorevlendirme onaylari,
Iice genelinde giinii birlik mevlit, cenaze, diiglin programlarina katilma onaylari,

Hac ve Umre semineri ile ilgili onaylar,

. Hac ve Umre semineri ile ilgili ilce disinda yapilacak olan kurye onaylari,

. Kurum biinyesindeki tiim personelin biiro iglemleri ile ilgili giinlii yazilarin imzalanmasi,

. Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetleri,

.Belirli dénemlerde 11 Miiftiliigiine ve iist mercilere gdnderilecek istatistiki bilgiler ve

cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazlar.

S :
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e- Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

Valiliklere, Kaymakamliklara, kamu kurum ve kuruluglar ile kigilere giden bir takdir, bir
direktif, bir goriis 6zelligi tasimayan, herhangi bir hak dogurmayan bir islemin, dosyanin
veya yanlis gelen evrakin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ile

atamasi yapilan personelin sicil dosyasini gonderme ve isteme yazilari,

Kaymakamin onaymna bagh olmayan Ozel 6gretim kurumlan ile ilgili tiim is ve islemler
(Motorlu Tagit Siirticti Kurslari, Dershaneler. Etiit Egitim Merkezleri. Muhtelif Kurslar.
Bilgisayar ve Ingilizce Kurslari, Ozel Ogretim Lise ve Fen Lisesi. Ozel Egitim Okulu. Ozel
Egitim ve Rehabilitasyon Merkezleri, Ozel Anaokullar1. Acik Ogretim Kurslar1 vb. acilis-
kapanis yazilari, ruhsatname onaylari, bina nakilleri, yerlesim plani nakilleri),

Her derece ve tiirdeki 6zel 6gretim kurumlarinda gorevli egitim hizmetleri sinifi personelinin
atama, istifa ve adaylik islemleri ile ilgili onaylar,

Kaymakamin tetkikinden gecen genelgelerin, genel emirlerin, onaylarin alt birimlere ve
kisilere duyurulmasina iligkin yazilar,

Valilige gonderilen takdir yetkisi olmayan meslek i¢i egitim kurslarinin baslayis ve bitisleri
ile istatistik bilgilere iligkin yazilar,

Milli Egitim Teskilatinin katilmasi planlanan ve ilge ici olan; personelin spor yarigmalari,
sosyal ve kiiltiirel amagli gezi onaylari, ilge i¢i gorevlendirilmeleri, 6grencilerin sportif
amacla gorevlendirilecekleri kafile onaylari,

Okullarda bulunan demirbag fazlalarinin bagka bir okula tahsislerinin onayzi,

Okullardaki Hizmet i¢i egitim ve kurs acilmasi onaylari,

Yapilacak yeni bina ya da onarim islerinin her safhasinda tiim kamu kurum ve kuruluglar ile
yapilan yazigmalar, onarim ve yapim islerine ait gegici ve kesin kabullerin imzalanmasi,

Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalarinin imzalanmasi,

Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen kurslarin sinav komisyonunun kurulmasi, kurs
acma, kapatma ve personel gorevlendirme onaylari,

Personelin askerlik erteleme islemleri,

Ozel 6gretim kurumlarinda ficretsiz okuyacak 6grenci islemleri ile ticret ilanlar1 ve mali
raporlarinin Bakanliga sunulmasina iligkin yazilar,

Birim biinyesinde personel gérevlendirme onaylari,

Her derecedeki okul 6gretmenleri i¢in ders ticretlerine iligkin onaylar,

Oyun, temsil, gosteriler veya ¢esitli eglence amach toplanti ~ vb. sosyal etkinliklerin
diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

Personelin askerlik erteleme islemleri,

Okullarda bulunan fazla demirbas esyalarin ihtiya¢ bulunan diger okullara tahsisleri ile ilgili
yazilar,

Emir gerektirmeyen yazilarin ilgedeki okul ve kurumlara duyurulmasi ile ilgili yazilar,

- Ilce Niifus Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 33. Maddesi geregince 6lii oldugu halde aile
kiitiiklerinde sag goriinenlere ait kolluk makamlar: tarafindan, tahkikat, arastirma ve inceleme
yapilmasi istenilen yazilar,

5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanununa gére yapilan tiim bildirimleri imzalamak,

Niifus islemlerine iligkin dilekgelerin havalesiyle, dogum bildirim belgeleri ve niifus para

cezas1 kararlarinin onaylari,
% 2




4. Vabanc: iilke makamlarinca verilen adli ve idari mahkeme kararlarmin Niifus kayitlarina
islenmesi sonucu diizenlenen formlarin imzalanmast,

5. Miikerrer kayitlari iptal etme onayi,

6. Adres Kayit Sistemi Yonetmeliginin 29. Maddesi geregince, beyan edilen adres degisiklikleri
hakkinda siipheye diisiilmesi veya aym yerlesim yerinin farkli hane halkindan olanlarinin
beyanlarimn tespiti halinde, Kolluk Makamlari tarafindan tahkikat, arastirma ve inceleme
yapilmasi istenilen yazilar,

7. Personele ait derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile ilgili onay ve yazilar,

8. Vatandas dilekcelerinin (tahkikath 6liim islerine ait dilekceler de dahil) havale ve sevk
islemleri,

9. flce Niifus Mudiirliigii personelinin yillik, mazeret ve saglik izinlerin onaylanmasi,

10. Tescil islemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandaslik Mudirlugi ile yapilan yazigmalar,

11. Dogrudan niifus midiirliiklerine yazilan yazilar ve verilecek cevaplar,

12. Maddi hatalarin diizeltilmesi,

13. Niifus kanunu uyarinca bizzat niifus miidiirii tarafindan imzalanmasi Ongoriilen yazilar,

14. Tahkikat evraklarimn, flce Emniyet Miidiirligii ve Ilge Jandarma Komutanlhigina Kaymakam
adina yazilmasi,

15. Niifus is ve islemleri ile ilgili dilekgelerin kabulii ve takibinin yapilmasi,

g- lice Milli Emlak Sefligine Devredilen Yetkiler

1. Hazinenin Ozel Miilkiyetindeki ve Devletin Hiikiim ve Tasarrufu Altindaki tasinmazlarin
isgali ile ilgili isgalcilere diizenlenen ecrimisil ihbarnameleri ile taksitlendirme yapilan
ecrimisil s6zlesmelerinin imzalanmasi,

2. Hazine tasinmazlarmin satis, kiralama, irtifak vb. islemleri ilgili flgemiz sinirlar igerisindeki
kamu kurum ve gercek tiizel kisilerden istenen bilgi-belge talep yazilarinin imzalanmasi,

3. 6292 Sayili Orman Koyliilerinin Kalkinmalarinin Desteklenmesi ve Hazine Adina Orman
Sinirlar1 Digina Cikarilan Yerlerin Degerlendirilmesi kapsaminda 2/B tagmmazlarimn hak
sahiplerine tebligat yazilarmin, hak sahipligi belgelerinin, taksitli ddemelerde sézlesmelerin
ve Tapu Miidiirliigiine bildirim yazilari.

4. 3303 Sayili Taskomiiri Havzasindaki Taginmaz Mallarn Iktisabina Dair Kanunun ek 1’1
kapsamuinda kalan Hazine tagmmmazlarmin hak sahiplerine tebligat yazilari, hak sahipligi
belgeleri, taksitli 6demelerde sozlesmelerin ve flge Tapu Miidiirligii bildirim yazilar,

5. Hazine tasinmazlan ile ilgili Tapu Midirlugiindeki satis, irtifak, tevhid, ifraz, ferah vb.
islemlerin imzalanmasi,

6. ihale teminatlarimn almmasi, iadesi vb. islemler ile ilgili Malmudirligi ile yapilan
yazismalarin imzalanmasi,

7. Ecrimisil islemlerinin tahsili, diizenleme islemi vb. Malmiidiirligii ve Vergi Dairesi
Miidiirliigii ile yapilan yazismalarin imzalanmast,

8. Caycuma siirlar i¢i gorev alanlarindaki arag¢ gorev emirlerinin imzalanmasi.

=
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h- S.Y.D.V Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

Vakif basvuru dilekce ve formlar %




2- Malvarhig1 arastirmasi yazilari,

3- CIMER bagvurularmin cevaplandiriimasina iliskin cevabi yazilari imzalanmast,

1- Ilce Ozel Idare Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1- K6y ve Mahalle Muhtarlarinin aylik maaglarinin 6denmesi
2- Koy Muhtarlarimin ihtiyag taleplerini belirten dilekgelerinin kabulii ve isleminin yapilmasi,
3- ilce Kaymakamimmn ve il Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin verecegi isler,

i-Koylere Hizmet Gotiirme Birligine Devredilen Yetkiler:
1- K&y Muhtarlarimin ihtiyag taleplerini belirten dilekgelerinin kabulii ve isleminin yapilmasi
2- Ilce Kaymakaminin verecegi diger is ve gorevler,

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM
Madde 19- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1. Yazismalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbagkanhigimca cikartilan ve 10.06.2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler cergevesinde Kaymakam adma yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:

(imza)
isim
Kaymakam a.
Ilge Yaz1 Isleri Mudiirti

3-Yazismalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida “ 1 Makamina” degil her yazida
“7ZONGULDAK VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onayi gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine “OLUR” deyimi kullamlacak, imza yeri icin yeterli aralik birakilacak, “ OLUR? tarih,

(imza arali$), ad- soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.



OLUR
2024

Adem KAYA
Caycuma Kaymakami

Ornek-3: Sonuc ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitiml olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”,
“Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

4- Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazigmalar “rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

5- Yazilarin, Tiirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiklemleri arasinda ses
uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkge Yazim Kilavuzu ve Tiirkce Sozlik
bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 20-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, y6nergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gérevlileri sorumludur. Buna esas olmak tizere yonerge tim
memurlara imza karsihginda okutulacak ve yonergenin bir 6regi dokimi almmis veya
bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak,
uygulamasi saglanacaktir.

2. Yazlarin zamanmnda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en geg iki glin icinde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekcenin en geg bir ay icinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa
asamalar1 en gec birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazil1 bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen stirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.
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BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YORUTME

YURURLUK

Madde 21- 21.06.2012 tarihli Caycuma Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi Yirirlikten
kaldirilmastir.

Madde 22- Bu yonerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

YURUTME

Madde 23- Bu y6nerge hiikiimlerini Caycuma Kaymakami yiirttlir.
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