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BiRiINCi BOLUM

GENEL ESASLAR
AMAC

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Banaz Kaymakamliginda, Kaymakam adina imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, yetki ve sorumluluklari tanimlamak, verilen bu yetkileri belli ilke ve
usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, st
makamlara diigiinme, proje iiretme ve dnemli konulara odaklanarak daha saglikli kararlar almak
icin zaman kazandirmak, hizmetlerin siiratli, verimli, etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odakl
olarak yiiriitiilebilmesi i¢in dogru is akist olusturmak, biirokratik islemleri en aza indirmek, is
ve iglemlerin "Kamu Gorevlileri Etik Davramg {lkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslarn Hakkinda
Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamaktir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yonerge; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat
uyarinca, Banaz Kaymakami'nin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari
yazismalarda, yiiriitecekleri ig ve islemlerde imza yetkilerini kullanma sekil ve sartlarini, ilke ve
usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

HUKUKIi DAYANAK

Madde 3- Bu Yonerge;

(1) T.C. Anayasasi,

(2) 5442 sayih [l Idaresi Kanunu,

(3) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

(4) 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu,

(5) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

(6) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

(7) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

(8) 3152 sayil Igisleri Bakanhg Yiiksek Disiplin Kurulu ile Il Yatirim ve Hizmetlerine Iligkin
Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

(9) Cumhurbagkanlig Kararnameleri

(10) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu ve 06.01.2005 tarih ve 25692 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik”,

(11) 31.07.2009 tarih ve 27305 saylli Resmi Gazete’ de yayimlanan "Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik",

(12) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan "Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Goérev ve Caligma Y onetmeligi",

(13) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan "Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik",

(14) Igisleri Bakanhginca Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasi ile flgili Olarak
Yiiriitiilecek Islemlere iligkin Yonerge,

(15) Usak Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmugtir.



TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yonergede yer alan;

Birim - Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin ilge diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri :Bakanlik tasra teskilati ile Genel Mudiirliiklerin [lgede kurulusu bulunan
birimlerinin en iist amirini,

Yaz Isleri Miidiirii : Banaz Kaymakamlig1 [lge Yaz1 Isleri Miidiirii

Kaymakamhk : Banaz Kaymakamlig1

Kaymakam : Banaz Kaymakami

Yonerge : Banaz Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini, ifade eder.
YETKILILER

Madde 5- Bu Yonerge kapsaminda imzaya yetkili gorevliler;

(1) Kaymakam

(2) ilge Yaz1 Isleri Miidiirii
(3) Birim Amirleri

iLKE VE USULLER
MADDE 6-
(1) imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

(2) Mevzuatin bizzat "KAYMAKAM" tarafindan imzalanmasin emrettigi yazi ve onaylarda yetki
devri yapilmaz.

(3) Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerekli gordiigiinde
devrettigi yetkileri kullanabilir.

(4) Kaymakam tarafindan bu Yénerge ile devredilen yetkiler, Kaymakamin onay: ile daha alt
diizeydeki sorumlulara gerekli hallerde devredilebilir. Yetki devir talepleri Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiine iletilir ve Kaymakamlik Makaminin Onay1 alinmak suretiyle diizenleme yapilabilir;
alinacak onaylar Yonerge degisikligi seklinde yapilir.

(5) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir.
Yetki derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla;

a) Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig yazilarda iist makamin bilmesi gerekenleri zamaninda
bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Kaymakam; ilge teskilatinin tiimii ile kendilerine bagh birimler ile Birim Amirleri; birimi ile ilgili
olarak “bilme hakkini” kullanir.

¢) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadartyla agiklanr.

(6) Uygulamada birlik ve beraberligin saglanmasi ve islemlerin hizlandirilmas: bakimindan gerekli
goriildiigiinde devredilen yetki iptal edilebilir veya yeni bir yetki devri yapilabilir.



(7) Birim Amirleri ancak Kanun ve Yonetmeliklerle kendilerine verilmis yetkilerini astlarina
devredebilir. Kurum i¢inde yapilan yetki devrinden geciktirilmeden ve zamanminda Kaymakamliga bilgi
verilmesi zorunludur. Yetki devri devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(8) Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar birim amirleri tarafindan imzalanur.

(9) imza yetkisi devredilen gorevliler imzaladig1 yazilarda tist makamin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(10) Mevzuat geregi; Kaymakam tarafindan verilmesi gereken 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi
onaylari, disiplin cezalari, gérevden uzaklastirma onaylari, sorusturma izinleri ve iglemden kaldirma
onaylari, idari para cezalar1 ve yaptirim Kararlari, personel atamalari ve yer degisiklikleri onaylari,
bizzat Kaymakam imzasi ile iist makamlara gonderilmesi istenilen yazilar vb. evrak elektronik olarak
imzaya gonderilmeden 6nce ilgili birim amiri tarafindan Kaymakamin bilgisine sunulur.

(11) Yazilarin gerekgeli olarak, ilgili mevzuatlar: belirtip, yerelde mevcut durum g6z oniine alinarak
ihtiyaglarin da tespiti yapilarak ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi esastir.
Ancak acele ve gerekli goriildiigii hallerde ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince hazirlanan yazilarin bir
ornegi bilgi igin ilgili birimine de gonderilecektir.

(12) Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

(13) Birden fazla birimi ilgilendiren veya bagka birimin goriisiiniin alinmasi gereken yazilarda paraf
bloguna, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y®onetmelikte belirtildigi
sekilde koordinasyon birimi olarak ilgili Birim Amirinin 6n parafi bulunur.

(14) Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda “arz ederim” ibaresiyle yazisma yapabilirler.

(15) Yazlar 5 kisiyi gegmemek iizere evraki hazirlayan gorevliden itibaren biitiin ara kademe
Amirlerinin parafi alinarak imzaya sunulur.

(16) Kaymakamin imzalayacagi yazilar mutlaka Birim Amiri tarafindan paraf edilir, Birim amiri
oncesinde Miidiir Yardimeisi, Sube Miidiirii vb. yoneticilerin olmasi halinde onaylar ise yazinin sol alt
kdsesine imza bloguna uygun olacak sekilde “Uygun goriisle arz ederim” ibaresi yazilarak yine ilgili
Birim amiri tarafindan imzalanir.

(17) Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte
Kaymakam’a imzaya sunulur. Yaz ekleri; baslikli, ek numarali ve tasdikli olur.

(18) Resmi yazilarin ekinde gonderilen liste ve formlarin tasdik islemi Birim Amirligince yapilir.

(19) Kamu kurum ve kuruluglarinin diizenleyecekleri toplant, agihs, panel vb. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan makul siire dncesinde Kaymakam’a
bilgi verilir. Gerekli onay alinmadan Kaymakam adina higbir organizasyon yapilmaz, davetiye ve
program hazirlanmaz.

(20) Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen kisilere
katilmak iizere bulunduklari kurullara ve toplantilara bekletilmeksizin yazili olarak bildireceklerdir.



(21) Biitiin yazismalar sekil ve esas bakimindan 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak yapilir. Yazilar, Tiirkge Dilbilgisi kurallarina uygun, kisa, 0z, tekrardan uzak, agik
ifadeyle ve amaci tam olarak anlatacak nitelikte hazirlanir.

(22) Onaylar, yasal dayanaklari yazi iceriginde belirtilerek hazirlanr.

(23) Yonerge ve degisiklikler Kaymakamlik internet sitesinde yayimlanur.

SORUMLULUKLAR
Madde 7-
(1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullaniimasindan, kendilerine
bagl birimlerin yazigmalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden Birim

Amirleri sorumludur.

(2) Birim Amirleri kendilerine bagh birimlerin is yiriitimleri ile denetim ve gozetimlerinden
sorumludur.

(3) Birim Amirleri, birimlerinde islem gdren tim yazilarin igeriginden ve birimlerince yapilan tiim is
ve islemlerden, ne suretle olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi

gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

(4) Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi ve korunmasi ile tabi oldugu
islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan Birim Amirleri yetkili ve sorumludur.

(5) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1 paraf ve
imzadan sorumludur.

(6) Higbir birim diger birimin gdrev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

(7) Evrak akig: tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde takip edilir. Tekitlerden ilgili memur ve
amirler sorumludur.

(8) Izin, rapor vb. sebeplerle imza yetkilisinin goérevi basinda bulunmadigi durumlarda, vekili
konumundaki gérevli, imza yetkisini kullanir, yapilan is ve islemlerden asil yetki sahibine bilgi verir.

(9) Kurumlara intikal eden yarg: kararlarinin zamani icerisinde biitiin hukuki siiregler tiiketilene kadar

takibinden ve istenilen bilgi ve belgelerin siiresi iginde ilgili mahkemelere gonderilmesinden birim
amiri sorumludur.

BASVURULAR
Madde 8-

(1) Biitiin Birim Amirleri kendi konular ile ilgili olarak dogrudan yapilan bagvurulari kabul etmeye,
kaydim yaparak incelemeye ve istenen konu meveut bir durumun beyam veya Kanuni bir durumun
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aciklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa
iliskin konular ya da sikdyet ve sorusturma istemlerine iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

(2) Kendisine bagvurulan birim amiri, 6ncelikle olayin tist makama arzi gerektirip gerektirmedigini
kendi sorumlulugunda degerlendirir, gerektiriyor ise Kaymakam’in bilgisine sunar; verilecek talimata
gore geregini yapar.

(3) Basinda ve internet ortaminda ¢ikan yazi, sikdyet, ihbar ve dilekgeler ilgili Birim Amirleri
tarafindan dogrudan incelenir. Sonug, en kisa zamanda Kaymakam’a bildirilir, Kaymakam’in
degerlendirmesi ile birlikte alinacak talimata gore iglem yapilir.

TOPLANTILAR

Madde 9-

(1) Kaymakam’in yetki devrinde bulunamayacag: 6zel diizenleme ile ongoriilen hususlardaki kurul ve
komisyonlar Kaymakam bagkanliginda toplanir. Diger kurul ve komisyonlara ilgili Birim amiri

baskanlik eder.

(2) Birim Amirleri baskanlik ettikleri komisyon toplantilarinin giindemleri hakkinda 6nceden ve alinan
kararlarla ilgili olarak da sonradan Kaymakamlik Makamina bilgi verir.

(3) Kaymakam baskanliginda yapilacak olan toplantilarda giindem ile ilgili gerekli agiklamalar makul
sire 6ncesinde baskana bildirilir. Toplanti yeri ve gerekli materyaller zamaninda hazirlanir.

(4) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar esastir.
Toplant1 yoneticisi gelmeden katilimcilar yerlerini alirlar ve toplanti belirtilen saatte baglatilir.
Toplantilarda kisa, hazirlikli ve sonuca ulagsmay1 saglayict yontemler uygulanur.

(5) Sunular bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir. Konularla ilgili olarak
liye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilir.

EVRAK iSLEMLERI

Madde 10-

(1) Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar Ilge Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan
havale edildikten sonra Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kaydi saglanarak ilgili birimlere kuruluglara

gonderilecektir.

(2) Kaymakamin Makamda bulunmadigi, gorevli ve izinli oldugu zamanlarda Ilge Yazi isleri Miidiirii
tarafindan havale edilen 6nemli evraklar hakkinda daha sonra Kaymakam’a bilgi verilir.

(3) Yaz1 Isleri Miidiirii ihbar ve sikayeti kapsamayan, islem tayinini gerektirmeyen vb. dilekgeleri
havale eder.



(4) Kaymakamhk Makamina gelen yazilar ile e-igisleri kapsaminda elektronik ortamda gelen yazilar
Kaymakamlik Yazi Isleri Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra
yazimin ozelligine gore Kaymakam veya Yaz isleri Miidiirii tarafindan 1slak imza ve e- igisleri
kapsaminda elektronik olarak havale edildikten sonra kayd: yapilarak ilgili birimine gonderilecektir.

(5) Birim Amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gormesini gerekli bulduklar evrak
hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek talimatin alacaklardir.

(6) Kaymakamlikga havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumca yasal
geregini gore islem yapilacaktir.

iKiNCi BOLUM

iMZA VE OLUR YETKIiLERI

KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 11-

(1) Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tiizik, Yonetmelik ve
diger mevzuatta mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasi emredilen yazilar,

(2) Ilge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini igeren yazilar.

(3) ilgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

(4) Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi icin miifettis istemi ile ilgili yazilar,

(5) Ilgede gorev yapan personelin baska bir kurum veya ile atanmasina iliskin muvafakat verme ve
isteme yazilar ile agiktan atama tekliflerini igeren yazilar,

(6) Adli ve askeri kuruluslarla ve Belediyelere yapilan yazigmalar,

(7) Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
(8) “Kisiye Ozel” yazilar ile onem ve 6zellik arz eden gizlilik dereceli yazilar,

(9) Kaymakamlik¢a yayinlanan genel emir ve yonergeler

(10) Gegici gorev yazilari,

(11) Taltif, tenkit, sorusturma, sikayet vb. ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

(12) Kaymakamin baskanliginda yapilacak toplantilarla ilgili onemli yazilar,



(13) Genel Afet Vukuunda, 7269 sayili Umumi Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ile Afet ve Acil Durum Y&netim Merkezi Baskanligi
uygulamalarina iliskin yazilar,

(14) Hazine Avukath@i yetkileri sakli kalmak {izere, Kaymakam adina yargi mercileri (adli-idari)
nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden
yazilar, savunma yazilari,

(15) Kaymakamun, harcama yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onay1 ve deme emri belgeleri,

(16) Jandarma ve Emniyet teskilati araciligs ile tebligat yapilmas ile ilgili yazil talimatlar,

(17) Kanun, tiizik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri yapilmamis
yazilari,

(18) Siyasi partiler ile ilgili yazilar,
(19) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar,
(20) Birim amirleri ile ilgili ihbar ve sikayet nedeni ile {ist makamlara yazilan yazilar,

(21) Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen denetim ve teftis raporlarina verilecek cevaplarin
génderilmesine iliskin yazilar ile Kaymakamlik Genel is ve Yiirtitimi Raporlarina verilecek cevaplar,

(22) Birim amirlerinin goreve baslama ve ayrilma yazilari,
(23) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

(24) 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiiriiytisleri Kanunun 15 ve 19’uncu maddeleri haricindeki is ve
islemler,

(25) 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu'nun 6, 7 ve 8’inci maddeleri dogrultusunda is
yerlerinde goriilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi,

(26) 2559 say1li Polis Vazife Salahiyet Kanunu’nun EK-1"nci maddesinde belirlenen is ve islemler,

KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

Madde 12-

(1) Yiiriirliikteki mevzuat dahilinde mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken,
Kaymakam’in yetki devrinde bulunamayacag 6zel diizenlemeyle Ongoriilen hususlar,

(2) Birim Amirlerinin her tiirlii izin onaylar (ikamet izinleri, y1llik izin, mazeret izni, hastalik izni vb.)

(3) Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,



(4) Birim amirlerinin gorev ifasi i¢in Il digina aragh veya aragsiz olarak gorevlendirilmesine iliskin
onaylar

(5) Birim amirleri hakkinda disiplin sorusturmalarina iliskin onaylar

(6) Atil durumdaki kamu binalarinin, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde kullanilmasi amaciyla ihtiyag
duyulmasi halinde, gerektiginde geri alinmasi kosulu ile kamu kurum ve kuruluglari, yerel yonetimler
ve mahalle muhtarliklarinin kullanimina gegici tahsis edilmesi onaylari,

(7) Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

(8) Kamulastirma ile ilgili onaylar,

(9) Birimler arasi personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

(10) Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

(11) Ilge genelinde yapilacak her tiirlii, festival, senlik, toplanti, anma giinleri, tiyatro, kurs, seminer,
etkinlik ve yazismalar

(12) 3091 Sayili Kanun ile ilgili kararlar,

(13) Kamu konutlarini yasa dig1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar,
(14) Idari para cezalari kararlar ile ilgili onaylar,

(15) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

(16) Kanun, Tiiziik ve Yo6netmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger
onaylar (islemler, kararlar, 6neriler vb.)

(17) 2911 sayili Toplanti ve Gésteri yiiriiytisleri kanunun ile ilgili onaylar

(18) Kolluk gorevlileri hakkinda yapilacak sorusturmalar sonucunda verilecek isleme konulmama
kararlarina iligskin onaylar,

(19) Aylik ilge Emniyet Midiirliigii ve ilge Jandarma Komutanligi “Kod” uygulama onayz,

(20) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,
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ILCE YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR
Madde 13-

(1) Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiirtitme konusu olmayan rutin islerle ilgili
dilekgelerin havalesi, ayni nitelikte elden takip edilen giinliik rutin 6zellikli evrak havaleleri,

(2) igisleri Bakanliginin 04.10.2011 giin ve iller Idaresi Genel Miidiirliigii 5162 sayili emri eki
(2011/59) genelgesi uyarinca, Apostil serhi belgelerini kaymakam adina imza etmek,

(3) Koy, Mahalle muhtarlar1 ve ihtiyar heyeti imza tasdik onaylari,

(4) Muhtar gorev belgesinin onaylanmasi,

(5) Dernek, sendika, subeler ve siyasi partilerin faal olup olmadigina dair belge ve yazilar,

(6) Yabanci iilkelerde galisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini Kaymakam adina imza etmek,
(7) Tahmini Koy Biitgelerini Kaymakam adina imza etmek

(8) Kaymakamin herhangi bir sekilde Ilge’de bulunmadigi ve vekalet birakmadigi durumlarda ¢ok acil
yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum ilge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa

yoldan Kaymakam’a sunulur.

(9) Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamayan dilekgelerin
ilgili birimlere havale islemleri,

BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR
Madde 14-

Asagida belirtilen genel gergeveler iginde kalinmasi kaydiyla, Birim Amirlerine ilave yetki devri
Kaymakamlik Ilge Yazi isleri Midiirliigiiniin koordinesinde ayr1 bir onayla verilebilir,

(1) Kaymakamin onayindan geg¢mis islem ve kararlarin birimlere ve muhatabina génderilmesi veya
tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

(2) Ilge Miidiirliikleri-Birim Amirleri arasinda emir niteligi tasimayan bilgi alip vermeyi &ngoren
yazilar,

(3) Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi igin belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

(4) Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

(5) Kaymakamin onay1 diginda kalan derece yiikselmesi ile tiim kademe ilerlemesi islemleri,
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(6) Kaymakam tarafindan degerlendirilecegi belirtilen idari personelin (Birim Amirleri) disindaki
calisanlarin y1llik izin, mazeret (personelin y1llik izninin bulunmamasina dikkat edilecek), hastalik izni
vb. izin onaylart,

(7) Hizmet araci bulunan kurumlar igin flge ve 1l i¢in Miilki simirlart iginde tasit ve personel gorev
onaylart,

(8) Kaymakamin onayindan ¢ikan yazilarin ilge i¢i kurumlara, kisilere duyurulmasina iliskin yazilar,

(9) Hizmet ici egitim ve kurslarla ilgili yazilar, kurs sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalarin
imzalanmasi,

(10) Meslek ici egitim kurslarinin baslayis ve bitislerinin ilgili birimlere bildirilmesine iligkin yazilar,
(11) Adres bakimindan yanlis gelen bir yazinmn ilgili makamlara gonderilmesine iligkin yazilar,

(12) Tasimir Mal Yonetmeligi’nin uygulanmasina iliskin onaylar ve diger yazilar,

(13) Personelin askerlik erteleme iglemleri ile askerlik islemlerine iliskin onay ve yazismalar,

(14) Kaymakamin imzalayacagi yazilar disinda kalan, birimlerinde gorevli personelin pasaport
islemleri ile ilgili yazigsmalar,

(15) Personel kurum kimlik kartlari,
(16) Odeneklerin alt birimlere bildirilmesi yazilari,

(17) Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iligkin bagvuru ve
dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair yazilar,

(18) Kaymakam tarafindan imzalanacaklar diginda kalan, birim amirliklerinde gorevli personelin izin
onaylari,

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica Ilge Emniyet
Miidiiri, Ilce Jandarma Komutani, ilge Miiftiisii, Ilge Niifus Miidirii, flce Milli Egitim Miidiirii, [lge
Saglik Miidiirii, Ilge Genglik ve Spor Midiirii, ilge Tapu Miidiirii, Ilge Malmiidiirii, Ilge Vergi Dairesi
Miidiirii, {lge Tarim ve Orman Miidiirii, {lge Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi Miidiri, llge
Milli Emlak Sefine asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

iLCE EMNIiYET MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 15-

(1) Kaymakamin imzalayacag1 ve onaylayacagi yazi, is ve islemler disinda kalan yazi ve onaylar,

(2) ilge Emniyet Midiirii disinda Ilge Emniyet Miidiir Yardimcisi Vekili-Biiro Amiri/Vekili-Polis

Merkezi Amiri/Vekili’nin kanuni izin, gegici gorev vb. nedenlerle gegici olarak gorevde
bulunmadiklar zaman yerine yapilacak olan vekaleten gorevlendirilmelerinin imzalanmast,
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(3) ilge Miilki idare sinirlari iginde personel gérev onayi-personelin (Birim Amiri Harig) yillik izin,
hastalik izin onaylar1, mazeret izni, evlilik y1l doniimii izni, idari izin (tecritleri) imzalanmasi,

(4) Hizmetin yiiriitilmesi hususunda bagli birimlere yayimlanmasi gereken her tirlii emir ve
talimatlar,

(5) Kaymakam imzastyla gelen her tiirlii emir ve talimatlarin yayimlanmast ile ilgili yazilar.

(6) 2521 sayilh Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarimn Yapimi,
Alimi Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin yonetmelik geregince Yivsiz
tiifek ruhsatnamesi verilmesine ve yivsiz tiifek satin alma belgesi diizenlenmesine iliskin onaylarin
verilmesi,

iLCE JANDARMA KOMUTANININ iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 16-

(1) Kaymakamin imzalayacag: ve onaylayacagi yazi, is ve islemler diginda kalan yazi ve onaylar,
personelin izin erteleme belgeleri,

(2) Ilge Jandarma Komutani disinda, karakol komutam ve diger personelin izin ve gegici gorev ve
nedenlerle gecici olarak gorevde bulunmadiklari zaman yerine yapilacak olan vekaleten

gérevlendirmelerinin imzalanmast, izin onay islemlerinin ytiriitiilmesi,

(3) 2521 sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarimin Yapimi,
Alimi Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina iligkin yonetmelik geregince Yivsiz
tiifek ruhsatnamesi verilmesine ve yivsiz tiifek satin alma belgesi diizenlenmesine iligkin onaylarin
verilmesi,

(4) Hizmetin yiiriitilmesi hususunda bagl birimlere yayimlanmasi gereken her tiirli emir ve
talimatlar,

(5) Kaymakam imzastyla gelen her tiirlii emir ve talimatlarin yayimlanmast ile ilgili yazilar.

iLCE OZEL iDARE MUDURUNUN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 17-
(1) Umumi agik istirahat ve eglence yerlerine ait ruhsatlarin [lce Jandarma Komutanhgina bildirilmesi

(2) Sihhi isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerine verilen ruhsatlarin Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirilmesi

(3) Birim Amiri disinda ¢alisanlar ile ilgili yillik izin, mazeret izni ve hastalik izinlerine iliskin
onaylar,

(4) Ilge siirlar igerisinde gorev yapan kati atik toplama aracinin arag gorev emri,

(5) i1 Ozel idaresine gidecek olan ay sonu evraklariin gonderilmesi.
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iLCE NUFUS MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 18-

(1) Ilge Jandarma Komutanhg ile Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdan ile ilgili
tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

(2) ilge Jandarma ile ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan Adres ile ilgili tahkikat yazilarinin
imzalanmasit,

(3) Birim amiri disinda ¢alisanlar ile ilgili y1llik izin, mazeret izni ve hastalik izinlerine iliskin onaylar,
(4) Is boliimii ile ilgili onaylarin personele tebligi ve ilgili makamlara génderilmesi ile ilgili yazilar,
(5) Daire i¢i mecburi gorev degisikligi ile ilgili gorevlendirme yazilari,

iLCE VERGI DAIRESi MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 19-

(1) 6183 Sayili Kanunun 64.maddesi geregince diizenlenen haciz varakalarindan 5.000,00 TL’ye kadar
olanlarin Vergi dairesi Miidiir Yardimcisi, bu tutarin iizerindeki haciz varakalarinin Vergi Dairesi

Miidiiriince imzalanmasi,

(2) Bir islemin tamamlanmasi i¢in il¢e igi veya dis1 kurumlar arasi bilgi ve belge isteme veya verme
niteligi tasiyan yazilarin imzalanmasi,

(3) Personelin il i¢i veya il dis1 yolluk onaylarinin imzalanmasi,

(4) Birim amiri disindaki personelin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izinleri ile bu izinler nedeniyle
gorevden ayrilma ve goreve baglama yazilarinin" imzalanmasi,

(5) Hizmet araci ve soforiin il sinirlar iginde gérevlendirilme yazilari,
iLCE MALMUDURUNUN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 20-

(1) Bir dosyanin tamamlanmas, bir islemin sonuglanmast igin belge ve bilgi istenmesine iligkin alt
birimlere yazilan yazilar,

(2) Malmiidiirliigii ile bagh birimler arasi yapilan yazigmalar,
(3) Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenler disinda kalan ve hesap ve teknik hususlara ait olup
bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuglanmast igin bilgi ve belge istenmesi ve bu yazilarin

cevaplari i¢in ilge Idare Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlere
gonderilecek yazilar
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(4) Kurumda gorevli tiim personelin mesai saatlerine riayet etmeleri, giinliik devam takip cetvelinin
tutulmasi ve takibi,

(5) Personelin olur niteligi tasimayan her tiirlii is ve iglemler i¢in giiniibirlik gorevlendirmeler ile kisa
stireli seminer, kurs, vb. gérevlendirme yazilari,

(6) Kaymakam tarafindan izin verilecekler (Birim Amiri) disinda kalan tiim personelin mazeret izin
onaylar1 ve idari izinleri, y1llik ve hastalik izin onaylari

(7) ilge kurum ve kuruluslar1 arasinda karsilikl1 bir islemin sonuglandiriimasi ve bilgi amagh yapilan
yazigmalar,

(8) Usak defterdarligi ile yapilacak istatistik verilerin gonderilmesi, bir islemin sonug¢landirilmasi ve
bilgi amagh yapilan yazismalar,

(9) Odenek talep yazilar ile gelen 6deneklerin birimlere gonderilmesine ve duyurulmasina iliskin
yazilar,

(10) Kamu personelinin 6zliik haklarina iliskin olarak harcama birimlerine yazilan yazilar,
(11) Kamu personelinin ayliklarindan yapilan kesintilerin ilgili yerlere gonderilmesine iliskin yazilar,
(12) Ret ve iadelerle ilgili olarak mahkemeler ve kamu kurumlarina génderilen yazilar,

(13) Idari para cezasi uygulayan birimlere tahsil edilmis idari para cezalar hakkinda yazilan yazilar,

ILCE TAPU MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 21-

(1) Birim amiri haricinde ¢alisanlar ile ilgili yillik izin, mazeret izni ve hastalik izinlerine iligkin
onaylar

(2) Midiirliik is boliimii ile ilgili onaylarin personele tebligi ve ilgili makamlara gonderilmesi ile ilgili
yazilar

(3) Daire i¢i mecburi gorev degisikligi ile gorevlendirme yazilari

GENCLIK SPOR ILCE MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 22-

(1) Genglik ve Spor Bakanlig faaliyetleri kapsaminda Il i¢i veya Il Dis1 yapilacak her tiirlii miisabaka,
etkinlik ve faaliyetlerde gorev alacak Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii personelinin miisabaka, etkinlik
ve faaliyet siiresince gorevlendirilmesi onaylari, Birim amiri disinda personelin yillik izin, mazeret,

hastalik vb. onaylari,

(2) 3289 sayili Spor Genel Midirliigiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 29. Maddesi
geregince gorevlendirilecekler ile Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii faaliyetleri kapsaminda yurt i¢inde,

15



yurt disinda, [limizde ve diger illerde yapilacak her tiirli miisabaka, etkinlik ve faaliyetlerde
gorevlendirilecek kamu kurum ve kurulusu personeli ile ogrencilerin kurumlarindan muvafakat
istenmesine iliskin yazilar, Ilge, Il ve federasyon miisabakalarina ferdi olarak veya kafile ile giden
hakem, sporcu, idareci ve antrendrlerin kurum ve okullarindan izinli sayilmalari i¢in yazilan yazilar,

(3) Spor tesislerinin giiniibirlik tahsislerine iliskin onaylar,

(4) Ilgili mevzuat geregince, genglik ve spor faaliyetlerine katilarak bagarili olan sporcu ve genglere
verilmek tizere diizenlenen basan ve katilim belgeleri,

(5) Kurumlar aras1 yazigsmalar
(6) Miisabakalarda ve Sosyal, Kiiltiirel Etkinliklerde Gérev Olur’lar
(7) Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Faaliyetler ile Miisabaka Olur’lar

(8) Emniyet ve Saglik Tedbirlerinde (Tarih ve Saat) degisiklik bildirim yazisi

iLCE MILLi EGIiTIM MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 23-

(1) Her derecedeki okul/kurum yoneticisi ve 6gretmenler ve personelin maas, iicret, ek ders, yolluk ve
tedavi giderleri, 6grenci sinavlarina iligkin onaylar ve yazismalar,

(2) Atamas! yapilan idareci, dgretmen ve personelin gorevden ayrilma ve goreve baslama yazilar,

(3) Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli tiim personelin 6zliik (derece, kademe, vb.) ve hesap isleri
(maas, ek ders,vb.) ile ilgili is ve islemleri,

(4) Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh tiim personelin 6zliik dosyalarinin gonderilmesine iligkin
yazilar,

(5) Cocuk mahkemelerinin damigmanlik tedbiri, rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,

(6) Ilge Milli Egitim Miidiirliigiince 11 Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilecek (gegici gorevlendirme,
disiplin iglemleri, hukuksal iglemler hari¢) yazilar,

(7) Izinli ve raporlu olan okul miidiirleri yerine vekalet edeceklerin onaylari,
(8) Idareci, 6gretmen ve personelin yillik izin, mazeret izni, tiim izin onaylari,
(9) Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine ait olanlar harig, demirbas kayit malzemelerinin diisiim onaylari,

(10) Okullarda {icretsiz agilan kurs onaylari,
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(11) Kurs ve seminerler sonrasi belge ve sertifikalarin diizenlenmesi ve imzalanmasi,

(12) Bagkan1 Kaymakam olmayan kurul ve komisyon onaylari.

(13) Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli birimler ile egitim kurumlariyla yapilacak yazismalar,
(14) Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalariyla ilgili
yazigmalar.

(15) Ogrencilerin performans degerlendirmeleri ile ilgili yazigmalar ve onaylar,

(16) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler, vb. Ogrenci
isleri ile ilgili yazilar,

(17) Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigtiniin kurs agma ve kapatma onaylari ile bilgilendirme ve
istatistiklerine ait yazigmalar,

(18) Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin ilge igersinde
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilacak yazilar,

(19) Bireysel 6l¢me ve degerlendirme sinav komisyonlart ile ilgili onaylar,
(20) Merkezi sistem ile yapilan sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,

(21) Ilge Milli Egitim Miidiirliigii biinyesinde olusturulacak sosyal, kiiltiirel ve sportif yarigmalarin
komisyon, personel gérevlendirme onaylar1 ve yazigmalari,

(22) Stratejik plan komisyon onaylari,
(23) Egitim Bolgesi miidiirler kurulu, ziimre 6gretmenler kurulu ve okul aile birligi toplant1 onaylari,

(24) llgelerde her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerin ders iicretlerine iliskin onaylar ile
sozlesmeli, vekil, iicretli veya ek ders karsilig1 gérevlendirme onaylar ve islemleri,

(25) Ozel motorlu tasit siiriiciileri kurslari ve 6zel is makineleri kullanma kurslarinda kullamlan is
makineleri, direksiyon egitim alan1 ve sinav araglarinin ¢aligma izin onaylari ile direksiyon egitim

simiilatorii onaylari,

(26) Universitelerce talep edilmesi halinde ilge diizeyindeki birimlerinde ¢alisan kamu gorevlilerinin
yiiksek egitim kurumlarinda ders vermesine iligkin izin yazilari

(27) Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma
belgelerinin onaylanmast,
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(28) Ozel 6gretim kurumlari ve 5661 sayili Yiiksek Ogrenim Ogrenci Yurtlar1 ve Asevleri Hakkindaki
Kanun’a Ek Kanun kapsaminda 6zel 6grenci yurdu, pansiyon ve barinma merkezlerinin yonetici
personel dahil tiim personelinin atama ve gérevden ayrilma, ¢alisma izin onaylari, ¢alisma izinlerinin
uzatma onaylari, gérevlendirme onaylar ile ilgili yazilar,

(29) Okullarda bulunan demirbas fazlalarinin baska bir okula tahsislerinin onayz,

(30) Idareci personel disinda kalan 6gretmenlerin ve memurlarin tayin taleplerine, atama, géreve
baslama, gérevden ayrilmalarina, izin ve mazeret izinlerine iliskin resmi yazilarin havalesi,

(31) Tiim resmi Orgiin ve yaygin egitim kurumlar biinyesinde ana sinifi, uygulama ana sinifi, 6zel
egitim sinifi ve destek egitim odasi agilis onaylari,

(32) 5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu kapsaminda faaliyette bulunan 6zel 6gretim
kurumlar ile 6zel 6grenci yurdu, 6grenci pansiyonu, 6grenci aparti ve dgrenci stiidyo dairesi vb. 6zel
kurumlarda ¢alisan personelin kurum miidiirii dahil olmak tizere atama, goreve baslama, gorev
degisikligi, gorev siiresinin uzatilmasi, gérevden ayrilis ve gérevden ayrilan kurum miidiiriine vekalet
vb. is ve islemlere iliskin imza ve onaylar,

(33) Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu kapsaminda faaliyette bulunan 6zel 6gretim kurumlar ile 6zel
ogrenci konaklama tesislerinin denetimi ile ilgili is ve islemler,

(34) Okullarda bulunan &gretmenlerin ders yili bitimine kadar zorunlu ders tamamlama amaciyla
ogretmen ihtiyact bulunan okullara gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

iLCE SAGLIK MUDURUNUN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

Madde 24-

(1) Ilge Saglik Miidiirii haricindeki tiim personel yillik izinleri, mazeret izinleri, istirahat raporlari,
ayliksi1z izinleri, refakat izinleri ve diger kanuni izinlerin (Evlenme, Dogum, Oliim vb.) onaylari ve bu
konularda ilgili diger kuruluslara yazilacak yazilar1 imzalanmasi,

(2) Kurum personelinin her tiirlii izin ve gorevlendirme ile ilgili ayrilis ve baslayis yazilari

(3) Kuruma direk olarak yazilan cevaplarin cevaplanmasi,

(4) Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli refakatinde sevki gerekli goriilen
hastalarin nakilleri ile ilgili il i¢i ambulans ve personel gérevlendirme onaylari,
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iLCE TARIM VE ORMAN MUDURUNUN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI
YAZILAR

Madde 25-

(1) 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu hiikiimlerine gore il Tarim ve
Orman Miidiirliigiiniin Gida Denetim Ekipleri tarafindan gida isletmelerinden alinan numuneler ile
ilgili Gida Laboratuvar Miidiirliikleri ile yapilan yazigmalar ve bu Kanun kapsamindaki diger yazilar,
(2) Kuruma direk olarak yazilan yazilarin cevaplanmasi,

(3) Tarimsal gelir hesaplamalar, istatistik ve brifinglerin imzalanmasi,

(4) Fazla ¢alisma olurlarinin imzalanmasi,

(5) Istatistik amagli istenen yazilar ve brifinglerin imzalanmast,

(6) Kurum igin abonelik gerektiren is ve islemlerin imzalanmasi,

(7) Personellerin yillik, mazeret, refakat, hastalik izni gibi kanuni izinlerinin imzalanmast,

(8) Gorevli personelin arazi gorevleri geregi arag kullanimi ve arag gérevlendirmeleri ile gorevleri
kapsaminda il igi ve il dig1 gorevlendirilmeleri yazilarinin imzalanmast,

(9) Vatandaslardan gelen dilekge ve bagvurularin cevaplanmasi, kurumun gorev alanina giren is ve
islemler hakkinda toplanti, seminer, ilan ve gerekli bilgilendirmenin yapilmasi,

(10) Kooperatif ve birliklerin toplantilarina kurum amiri ve ilgili personellerin Bakanlik temsilcisi
olarak gorevlendirilmeleri,

(11) Tiitiin ve Alkol Dairesi Bagkanligi adina kurum tarafindan diizenlenen tiitiin mamiilii
perakende satig belgesinin onaylanmasi,

(12) 5403 sayil Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunun ile 3083 sayili Sulama Alanlarinda
Arazi Diizenlenmesine Dair Tarim Reformu Kanunu Kapsaminda, Tapu Miudiirligi ile yapilan
yazigmalar,

(13) Isletmelerin kayit ve onay belgelerinin imzalanmast,

(14) Makine ve Ekipman Hibe Sozlesmesi imzalanmasi ve ihale uygunluk yazilari,

(15) Kimyevi giibre, ilag, tohum {ireticisi ve satis bayilerinin yed-i emine alma ve denetimi ile ilgili
yazilarin imzalanmasi,
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ILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 26-

(1) imam-Hatip, Miiezzin kayyim, Kur’an Kursu 6greticileri, 6grencilerin ve diger personelin gezi ve
benzeri amagla il¢e i¢inde gorevlendirmelerine iliskin gérev onaylari,

(2) Imam-Hatip, Miiezzin kayyim, Kur’an Kursu 6greticileri arasinda yapilacak hutbe yazma ve
okuma, Kur’an1 Kerim’i ve ezani giizel okuma yarismalari, Kur’an Kursu 6grencileri ve yaz kursuna
gelen 6grenciler arasi yapilan her tiirli yarisma onaylari, sportif faaliyetler ve bunlara iliskin yazilar,

(3) Imam-Hatip, Miiezzin kayyim, Kur’an Kursu 6greticilerinin ders ticretlerine iliskin onaylar,

(4) Atamasi yapilan Imam-Hatip, Miiezzin Kayyim, Kur’an Kursu &greticisi ve diger personelin
gorevden ayrilma ve goreve baslama yazilari,

(5) 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 eslik etme izinleri ile hastalik raporlarinin hastalik iznine g¢evrilmesine ait
onaylar1 ve bu konularda ilgili diger kuruluslara yazilacak yazilar1 imzalamak

(6) Birim amiri disindaki personel ait tiim izin iglemleri,

(7) Sicil, ozliik, kiltir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler,

(8) Baskan1 Kaymakam olmayan kurul ve komisyon onaylari,

(9) Temel egitim, hizmet i¢i egitim gibi personelin egitimine yonelik agilacak kurslarin onaylari,

(10) Alt birimlere génderilecek genelgelerin duyurulmasina iligkin yazilar,

(11) Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalarin imzalanmasi,

(12) Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili is ve islemlere iliskin yazilar,

(13) Cami gorevlilerinin izinli, raporlu olduklari siirelerde kisa siireli gegici gorevlendirmeler
SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN IMZALAYACAGI VE
ONAYLAYACAGI YAZILAR

Madde 27-

(1) Ilge i¢i kurumlar aras1 yazismalarin imzalanmasi,

(2) Agik kapi, Cimer, e-igisleri sistemine bagvuran vatandaslar ve cezaevine gonderilen vatandas
dilekgelerine cevap verilmesi,

(3) Hizmet aracinin Ilge sinirlan igerisinde gorevlendirilmesi islemleri,
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ILCE MIiLLi EMLAK SEFININ iIMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 28-

(1) Kaymakamliklar ve Valilikler kanahiyla gonderilmeksizin, ozellikle Hazine adina kayith
tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki taginmaz mallarin degerlendirilmesi (satig, devir,
trampa, kiralama, tahsis, kullanma izni, irtifak hakki, yatirimlara tahsis, yatirim tesvik, kamulastirma,
acele kamulastirma, ecrimisil, 2/B islemleri vb. her tiirlii islemlerde) ve Sefligimizce tasfiyesi /
satilmasi gerekli arag, hurda ve diger her tiirlii taginir satis / tasfiye islemlerinde goriis, bilgi belge
isteme vb. yazilar basta olmak {izere dogrudan Kamu Kurum ve Kuruluglarina, Mahkemelere ve
Cumbhuriyet Bagsavciliklarina, Belediyelere, Vakiflara, Derneklere, Birliklere, Odalara, Sendikalara ve
her tiirlii 6zel ve tiizel kisilere (Ecrimisil Thbarnamaleri ve Ecrimisil Diizeltme ihbarnameleri dahil)
hitaben yazilan her tiirlii evrakin imzalanmasi,

(2) Kanun, Yonetmelik, Genelge, Teblig, Genel Yazi vs. hiikiimlerince, ita Amirince onaylanma

zorunlulugu olmayan her tiirlii Olur, Onay, Sézlesme, Resmi Senet, Hak Sahipligi Belgesi, ilan,
[statistik, Bilgi Formu, Bilgi Notu, Tablo vb. evraklarin imzalanmast,

UCUNCU BOLUM
CESITLIi HUKUMLER
UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER
Madde 29-

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

(2) ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin takdirine gore
konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

(3) Belediye Baskanliklari, 5393 Sayili Belediye Kanununun 78.maddesi uyarinca kamu kurum ve
kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili Igigleri Bakanlhigi ile Usak

Valiligi’nin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

(4) Cumbhuriyet Bayrami térenleri programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi ilge Milli
Egitim Miidiirligiince koordine edilerek yiirtitiilecektir.

(5) Zafer Bayramu torenleri programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi Iige Milli Egitim
Miidiirliigiince koordine edilerek ytirtitiilecektir.

(6) Sehitler Giinii ile Gaziler Giinii programimin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi ilge Milli
Egitim Miidiirliigiince koordine edilerek yiirtitiilecektir.
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(7) Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi Ilge
Milli Egitim Midiirligiince koordine edilerek yiirtitiilecektir.

(8) Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor Bayrami torenleri hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi Ilge
Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

(9) 10 Kasim Atatiirk’ti Anma Giinii ve Atatiirk Haftas1 programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve
uygulamas: ilge Milli Egitim Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

(10) ilge Av Komisyon Kararlar is ve islemleri Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiince yiiriitiilecektir.

(11) Birim Midiirleri, katilmis olduklart toplanti, seminer ve konferans igerigi ve sonucundan
Kaymakam bilgi verecektir.

(12) 5018 Sayii Kamu Mali Yo6netim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu kaynaginin
kullanilmasinda goérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka uygun olarak
kullanilmasindan ve kétiiye kullanilmamasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur.

(13) Onaylar, hukuksal dayanag: olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan higbir onay
hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikga belirlenmesi esastir.
(.... Kanunun... Maddesi, .... Yonetmeligin..... Maddesi vs. gibi)

(14) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim™ notu konulan yazilarin, ilgili gérevlilerce en kisa
zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam ile goriiserek geregi
yapilacaktir.

(15) Bakanlik veya st kuruluslardan gereksiz goriis isteminde bulunulmayacaktir. Tereddiit edilen
hususlarda Kaymakamin talimati1 alindiktan sonra goriis talebinde bulunulacaktir.

(16) Dilekge sahiplerine, dilekg¢enin havale edildigi birim tarafindan 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin
kullanilmasina Dair Kanun hiikmiince cevap verilmelidir. Aksi belirtilmedik¢e cevabi yazilar

Kaymakamligimiza hitaben yazilmayacaktir.

(17) Imza yetkisinin devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile
gerektiginde islemler ve kararlar tizerinde Kaymakam tarafindan denetim yapilacaktir.

(18) Kurtasiyeciligi onlemek ve azami tasarrufa riayet amaciyla 2021/14 numarali Cumhurbaskanligi
genelgesi dogrultusunda yazigmalar elektronik ortamda yapilacaktir.

Bu yo6nerge biitiin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi her birimde her
zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.
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YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Madde 30- Bu y6nergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine
gore hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN MEVZUAT

Madde 31- 11.09.2023 tarihli Banaz Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmustir.

YURURLUK

Madde 32- Bu Yonerge 07.12.2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 33- Bu yonerge Banaz Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

umd/ EMEC
Kaymakam



