Amag, Kapsam, Yasal Dayanak, Tanimlar ve ilkeler-Yontemler
1- AMAC

Bu Yonergenin amact Ciftlik Kaymakamh@ biinyesinde hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum, kurulus ve birimlerde; 5442 Sayil Il Idaresi Kanununun 27. ve 31.maddesi
uyarinca;

a) Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlar belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli esaslara baglamak,

¢) Hizmeti, is ve islem akisin1 hizlandirmak, bilgi ve belge aligverisinin saglikl,
hizl1 ve giivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, sunulan hizmetlerde etkinlik saglamak ve
verimliligi artirmak

e) Kaymakamlik Makamina daha genel, daha 6nemli hususlarda etkin kararlar
alinmasi i¢in zaman kazandirarak, islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak, ¢alismalarim
ilce yonetiminin daha 1iyi planlanmasina, Orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve
denetlenmesine yoneltmek, temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini
saglamak,

f) Alt idari birimlere yetki taniyarak sorumluluk ve 6zgiiven duygusunu gelistirmek,

g) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, idareye karsi sayginligi ve giiven

duygusunu giiclendirmek, boylelikle “vatandas odakli hizmet” anlayisim gelistirmek ve
yayginlastirmak,

h) Amir ve memurlarin 13/04/2005 tarih ve 25785 sayili resmi gazetede yayinlanan
"Kamu Gorevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslani Hakkinda
Yonetmeligin" 1.maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamaktir.

2- KAPSAM

Bu yonerge; 5442 Sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin: Valilik, yarg: mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve
mesleki kuruluslarla yapacaklar yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini
ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

3- YASAL DAYANAK

Bu Yonerge,

a) 5442 Sayili 11 Idaresi Kanununun 27 ve 31.maddesi,

b) 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulusu ve Géorevleri Hakkindaki Kanununun 38.
maddesi,

¢) 3152 Sayih Igisleri Bakanligi Kurulus ve Gérevleri Hakkindaki Kanununun 34.
maddesi,

d) Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gérev ve Calisma Yonetmeliginin 7.,
34. ve 39. maddesi,

e) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmeligin ilgili
maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.
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4- TANIMLAR

Bu y6nergede yer alan;
a) Yonerge - Ciftlik Kaymakamhg Yazisma Usul ve Esaslari-imza Yetkileri

Yonergesini,
b) Valilik - Nigde Valiligini,
¢) Vali - Nigde Valisini,

d) Kaymakamlik - Ciftlik Kaymakamligini,

e) Kaymakam - Ciftlik Kaymakamini,

f) Birim - Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ciftlik Ilgesindeki
kuruluslarini,

g) Birim Amiri (llge Idare Sube Baskani) - Bakanlhklarin veya ilgili Genel
Miidiirliiklerin Ilge Miilki Idare Béliimii igindeki kuruluslarimin yoneticisi durumunda
bulunan, yazigmalarini 5442 Sayili 11 Idaresi Kanununa gére Kaymakamlk aracihig: ile
yapan Genel, Yerel ve il Ozel Idare Teskilatlarinin segilmis veya atanmis yoneticilerini,

h) Yaz Isleri Midiirligii - Ciftlik Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiini,

1) Yaz [sleri Midiiri - Ciftlik Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiiriind,

j) Havale - Kaymakamlik Makamina hitaben yazilmis olup, ilgili idari subeye
Kaymakamlik Makaminca bir emir ve direktife liizum goriilmeden intikali i¢in evrakin sevk
islemini,

Ifade eder.

5-ILKELER VE YONTEMLER

1. Bu yonerge ile devredilen yetkilerde Kaymakam’in yetkisi sakli olup, Kaymakam
gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir.

2. Devredilen yetkilerin yasal ¢ergeve igerisinde eksiksiz, adil ve usule uygun
kullanilmas: esastir.

3. Kaymakam, Ilgenin tiimii ile; birim amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak ~Bilme
Hakkinr” kullanirlar. Idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

4. Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler, yetkilerini asan bir tarzda diger
birimlerle yazisma yaptig1 takdirde ilgili birim yaziy1 higbir islem yapmadan iade eder.

5. Yetki devredilen kisi, bu yetkileri Ilge kaymakam: onay1 olmadan bir baskasina
“prensipte” devredemez. Yetki devredilen kisinin izinli veya gorevli olarak Ilge disinda
bulunmasi durumunda bu yetkiler resmi vekilince kullanilir.

6. Acil durumlarda bir goriis gerektirmeyen, tayin, terfi icermeyen mutat ¢ikacak
yazismalarda, yetki devredilen kisinin bulunmamasi durumunda bu kisiye ait imza
yetkisinin kimin tarafindan kullanilacag: birim amirince belirlenir.

7. Her birim amiri, goreve iliskin konularda bilinmesi gereken hususlar1 zamaninda
ist makamlara bildirmekle yiikiimlidiir.

8. Gizli konular, sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadar ile
aciklanir.

9. Devredilen yetkiye dayanilarak yapilan herhangi bir islemin geri alinmasi,
degistirilmesi veya iptali islemi yapan makam tarafindan veya Kaymakam tarafindan
yapilir.

10. Devredilen yetkiler kullanilirken hitap edilen makamin seviyesi, konunun
kapsam ve 6nemi gz oniinde tutulur.

11. Her kurum amiri, astlarina ancak Kanun, Tiiziikk ve Yo6netmeliklerle kendisine
resen verilmis yetkileri devredebilir. Kurum i¢inde yapilan yetki devri hakkinda zamaninda
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12. Ilgedeki birimlerin Il ile olan yazismalarinin Kaymakamlik araciligi ile yapilmasss--
esastir. Kaymakam, teknik ve bilgi amagli yazismalari ilge birim miidiirlerine
devredebilirler.

13. Kaymakamlik araciligi ile yapilacak yazigsmalarda yazinin parafinda ismi
bulunan tiim ilgililerin ve bizzat daire amirinin parafi alindiktan sonra yazi imzaya sunulur.

14. Ilgelerle ilgili atama, gegici gérevlendirme ve yer degistirme amaciyla Valilige
sunulan onay yazilarinda kaymakamin imzasi ve goriisii alinir.

15. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanag:
bulunmayan hig¢ bir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin
acikca belirtilmesi esastir. “...... Kanun’un ...... Maddesi “ ve “...... Yonetmeligin ........
Maddesi” vb. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

16. imzaya getirilecek her yazida; konu ile ilgili yazilar, yazi ve onay gerekgesi,
sirali ekleri ve evveliyati makama ekte sunulur. Havale evrakinda ve yazida “gériiselim”
notu konulan ya da not kagidi ilistirilen yazilari, birim amirleri ile, ilgili gorevliler en kisa
zamanda ikaza mahal olmadan, gerekli 6n bilgi ve belgelerle havalede imzasi bulunan
Kaymakam ile goriiserek geregini yapacaklardir.

17. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda; 6nemli bir tasarruf, tercih veya
teklif icerenler, gerekli bilgiler ile birlikte makama bizzat kurum amiri tarafindan sunulur.

18. Tiim yazigsmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir. Ancak; Acil ve gerekli
goriildiigii hallerde Kaymakamlk Yaz Isleri Miidiirliigiince hazirlanan yazilarin bir
ornegi bilgi i¢in ilgili birimine gonderilir.

19. Ilge Merkezindeki birimler ancak i¢ biinyeleri ve ilgili teknik konularda kendi
aralarinda dogrudan yazisma yapabilirler.

20. Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir kurulusun bilgisi olmas1 ya da
goriisiinlin alinmas1 gereken konulardaki yazismalarda, ilgili diger kurulusun goriisii
bulunmasi zorunludur.

21. Birimlerce, imza/onay i¢in Kaymakam’a sunulacak yazilar Ozel Kalem
Biirosu na (sekreterlik) teslim edilir. Imza i¢in beklenilmeyip, yazilar imzadan ¢iktiktan
sonra birakildig1 yerden alinir. Kamu kurumlar1 yazilar1 6zel sahislara teslim edip,
onlarin eliyle takip edemezler.

22. Kaymakamlik Makami’na gelen biitiin yazilar, Kaymakamin gérmesi/havale
etmesi gerekenler ile; kendisine havale yetkisi verilen kurum amiri (Ilge Yazi Isleri Miidiirii)
tarafindan havale edilecekler olarak ayrldiktan sonra, imza kartonunda Yaz Isleri
Miidiiriine teslim edilir. Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan incelenen yazilardan, Kaymakamlik
Makamina havale i¢in sunulacak yazilar imza kartonu ile makama sunulur, digerleri yetki
cercevesinde miidiirliik tarafindan havalesi yapilir.

23. Mahalli Idareler ve tiim birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en
list amirinin parafi ya da imzasi bulunur.

24. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda ismin altinda “Kaymakam”,
Kaymakam adina imza yetkisi verilen birim amiri tarafindan imzalanacak yazilarda ilgili
birim amirinin ad1 ve soyadi ile altina Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi yazilir.

25. Kaymakam adina yetki verilmis konularda birim amirlerince imzalanacak
yazilarda, yazinin sag alt kdsesinin imza yerine Birim Amirinin adi1 ve soyadindan sonra
Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile birlikte unvanmi yazilacaktir. Yazisma ve
onaylarda “miidiir adina, komutan adina, malmiidiirii adina, miiftii adina” vb. ibareler
kullanilmayacaktir.

26. Kendisine bagvurulan birim amirleri, konunun incelenmesi ve ¢6ziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekce Kaymakam’a sunulacak ve konularina gore geregi
yapilacaktir.
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27. Kaymakam baskanliginda; mevzuatta 6ngoriilen, yapilmas: uygun ve=zawyt

goriilen toplantilara, (Ilge Idare Kurulu, Umumi Hifzissihha Meclisi, Insan Haklar1 Kurulu, " L *
Kdylere Hizmet Gotiirme Birligi, Sosyal Yardimlasma Vakfi vb.) ilgili birim amirlerinigi 7,

katilimi zorunludur. Toplant1 giindemi toplantidan en az 24 saat 6nceden, o toplantinin
sekretarya gérevi bulunan birim/kurum amiri tarafindan Kaymakam’a bildirilecektir.

28. Basinda (Yerel, Ulusal, Yazili ve Go6rsel Basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler,
Birim Amirince herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya incelenerek sonug en
kisa zamanda Kaymakam’a arz edilir. Basina gonderilecek cevap sekli Kaymakam
tarafindan takdir olunur. Basina bilgi; Kaymakam ya da gorevi ve kurumu ile sinirh ve
teknik olmak, Kaymakamlik uygulamalari ile ters diismemek kaydiyla Birim Amiri
tarafindan verilir.

29. Dogrudan birim amirlerine gelen dilekgeler, ilgili kurumunca tutulacak “Dilekce
Kayit Defteri’ne islenerek yasal siiresi igerisinde ilgililere cevap verilecek ve islem sonucu
defterin ilgili boliimiine islenecektir.

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin: arz ederim." seklinde
bitirilmemesi veya "... rica ederim.” ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin
isleme alinmasina engel degildir.

30. Kuruluglarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinliklerde
koordinasyon saglanmasi amaciyla Ozel Kalem Biirosu’na bilgi verilecek; gerekli onay
alinmadan Kaymakam adina hig¢bir organizasyon yapilmayacak, davetiye ve program
hazirlanmayacaktir.

31. Kamu personelinin izin onaylarinda “Izin Takip Formu”, araglarin sevklerinde
“Ara¢ Takip Formu” kullanilacak, izin ve ara¢ sevk onaylarinda bu kartlar evrakla birlikte
getirilecektir. Bu formlar daire amirlerince bizzat kontrol edilecektir.

32. ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin is ve islemleri,
kendilerine Kanun, Yonetmelik vb. mevzuatla gorev verilen ilgili tarafindan yiiriitiilecektir.

33. Yazilarin resmi yazisma kurallarina, Tiirk¢e dilbilgisi ve imla kurallarina uygun
olarak hazirlanmasi ile konularin agik bir ifade, kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunlu olup,
yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek olup, her kurum ilgili personelini bu
konuda egitecektir.

34. Tekid yazilan, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa kusurludur.

35. Bu Yonerge kapsamindaki birimler, (Mudiir Yardimcisi ve Sube Miidiiri
bulunan birimler) y6nergenin onaylanmasini takip eden 15 (onbes) giin igerisinde kendi
gorev, yetki ve imza yonergelerini hazirlayarak Kaymakamlik Makamina onaya génderirler.

Bu kapsamda usuliine uygun olarak Miidiirliiklerince alinmig 6zel onayla imza
yetkisi verilmis Mudiir Yardimcilar1 ve Sube Miidiirlerinin, dairelerinin hangi gorevlerini
tstlendiklerine iligkin gorev bolimi listesi, imza sirkiileri ile birlikte Kaymakamlik
Makamina sunulacaktir.

36. illgemize yeni atanan ya da Ilgemizden tayin olup ayrilacak, en az sube miidiirii
seviyesindeki personelin atama ve goreve baslama-ayrilmalarina iligkin olarak, ilgili

kurumca ilgemizdeki diger kurumlara bilgi i¢in yazi yazilacaktur.

37. llge Yazi Isleri Miidiiriiniin, kaymakamin talimati ile kurumlardan istemis
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o

oldugu bilgi ve belge talebi, Kaymakam tarafindan verilen emir ve talimatlar hifkmiindedir,\s

IKINCI BOLUM
imza Yetkileri

) 1- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK ve
IMZALANACAK YAZILAR

A) Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar;

Kaymakamliga gelen “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “ ...isme...” yazilan
yazilar ile sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir.

Kaymakamliga gelen diger evrak ise, Yazi Isleri Miidiirliigii’nce agilarak, havaleye
hazirlanacaktir. Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

a) Cumhurbaskanligt ve Cumhurbagkanligina bagli kuruluslardan, TBMM
Baskanliyit ve TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Bagbakanlik, Bakanliklar ile
miistakil Genel Miidiirliiklerden ve Valilikten Vali ve iistli makamlarin imzasiyla gelen
biitlin yazilar,

b) Her tiirlti sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalan igeren
dilekgeler,

¢) Her tiirlii atamayi, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme
taleplerini i¢eren yazi ve dilekgeler,

d) “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Isme” yazilan yazilar,

e) “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazilar,

f) Asayis ve glivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

g) Yargi organlarindan gelen yazilar.

B) Kaymakam Tarafindan imza Edilecek Yazilar

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

a) Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile
bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan
Bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

b) Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklan degistiren yazilar,

¢) Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

d) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

e) 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

f) 3091 Sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aynmi kanuna gore verilen “
Miidahalenin Men’i” ile “ Talebin Reddi” kararlar ve yazilari,

g) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia,
temyiz vb. her tiirlii yazilar. (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari, Ilge Jandarma Komutanliginin ve Ilge Emniyet Amirliginin adli gérevlerinden
dogan yazilan ve icra takip yazilar harig),

g) Askeri Kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

h) Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi
ve diizeltme metinleri,

AD



//ég
/

1) Ilgede goérev yapan Ilge idare sube baskanlan ve yardimcis1 durumunda olarhar ile \"
personellerinin yillik ve mazeret izinleri dahil olmak ilizere goreve baslama ve gorekden
ayrilma yazilari,

i) Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar.

i) Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi
asamasinda Belediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar;

ja)Goriis bildirme yazilari,
jb)Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi
amaciyla gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

k) Kaymakamin imzalamas: gereken verile emirleri ile 6deme emirleri,

) Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri (toplu onay)
ile onaylari,

m) Bagl ve ilgili kurum personellerinin derece ilerlemesi onaylarini imzalamak ve
ilgililere duyurmak,

n) Gorlis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

o) Yatinimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

6) Gorevden uzaklastirma ve goéreve iade yazilari,

p) Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

r) Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

s) Afet Acil ile ilgili yazilar,

s) Gorevlendirme yazilari,

t) Her tiirlii arastirma, inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve
bunlarin isleme konulmasi ile ilgili konular, Ilge dairelerinin {ist birimlerce ve
miifettislerince teftis ve denetimleri sonucu ilgeye gonderilen yazilara verilen cevabi yazilar.

u) Komisyon kararlari,

ii) Il¢e simirlar1 disina arac gorevlendirmeleri,

v) Emniyet tedbirleri ve asayise iligkin yazilar ile Giivenlik sorusturmalariyla ilgili
yazilar,

y) Bir birime ait iken baska birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek
her tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullamim, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgili yazilar,

z) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar ile Kaymakamin imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar.

Ciftlik Kaymakamhg: Yazisma Usul ve Esaslarn- Imza Yetkileri Yone gefi

C) Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar

Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

a) Mevzuata gére bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,

b) Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri ylirtiylist
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasas1 geregi “ Kamu Yarar1” varligina,
hiiktimet komiseri atanmasina, umumi hifzisihha yasasi geregince yapilacak uygulamalara
vb. islemlere iliskin onaylar,

e) Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

¢) Her tiirlii vekélet onaylari,

d) Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,

e) Ilge Idare Sube Baskanlar, Sube Baskani Yardimcilari ve Sube
Miidiirlerine, 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 103, 104 ve 105. maddelerine
gore verilecek yillik-mazeret-hastalik izinleri ile; Tiim memurlara 104 ve 10S.
Maddelerine gore verilecek mazeret-hastahk izinlerine dair onaylar.

A,



Ciftlik Kaymakamlig: Yazisma Usul ve Esaslari-Imza Yetkileri Yone g

f) Ilge Idare Sube Baskanlarinin ve personelin ilgce digina aragh veya
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

g) Kurumlara ait resmi tagitlarin Ciftlik Ilgesi miilki siirlan disina ¢ikislarindakinep

tiirlti tasit gérevlendirme onaylar1 ve formlar,

h) Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, géreve iade kararlari,

1) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda
Kanun hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma ve
muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

i) 5302 sayili 1l Ozel Idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Tegkilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata
gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari, Mevzuatla ongoriilen idari para
cezalar,

j) Personelin gegici veya stirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

k) Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili olaylar,

) Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

m) 3091 Sayii Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi
Hakkinda Yasa uygulamas: ile ilgili tiim onaylar,

n) Koy biit¢elerinin tasdik edilmesi,

0) Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,

0) Her tiirlti ihale ve deme emirleri onaylar,

p) Daire amirlerince yapilan “Is Boliimii Yonergesi” onaylari,

r) Haciz varakalarinin (Malmiidiirltigii tarafindan hazirlanan) imzalanmasi.

s) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlerin yapilmas,

s) "1380 sayil1 "Su Uriinleri Kanunu'nun 36. maddesinde belirtilen ve Ek Madde 3'e
gore miilki amir tarafindan verilmesi gereken idari para cezalar ile, 5403 sayili "Toprak
Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu"nun 20 ve 21. maddesinde belirtilen ve 22. maddeye
gore miilki amir tarafindan verilmesi gerekli idari para cezalarinin onaylanmasi.

2- KAYMAKAM ADINA KENDiLERiNl; HAVALE/IMZA YETKIiSI VERILEN
BiRIM AMIRLERI TARAFINDAN HAVALE EDILECEK/MZALANACAK YAZILAR

A) Yaz Isleri Miidiirii Tarafindan Havale Edilecek Yazilar:

Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢er¢evesinde evrak havale islemlerini yapar,

a) Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel” ve “isme” yazilan yazilar
ve sifreler digindaki biitiin yazilar Yazi Igleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine
gidecegi/havale edilecegi birim yazilir/kasesi basilir, kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan
goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

b) “Ivedi”, “Cok Ivedi”, * Gunlii” ibareli yazilar ile ( Telgraf, teleks, faks,
telefakslar gibi) degerli evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir.

Ancak acil durumlarda, Kaymakama bilgi verilmek suretiyle Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, havale edilen birimce sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.
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R R ¥ i
¢) Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz et&ieﬂiéii‘iﬁ@/ i
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti "¢ '* tf‘/l,#
kapsamadig1 takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Yaz.' " " .2
Isleri Midiirli tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.
Ancak cevaplann Kaymakam tarafindan imzalanir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde

herhangi bir mukteza tayin edilemez.
B) Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan imza Edilecek Yazilar

llge Yazi Isleri Miidiirii bu Yo6nergenin “Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak
Yazilar’a ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayillan konularda imza ve onay
islemlerini yapar;

a) Ihtiyar Meclisi Uyeleri, Cift¢i Mallari Koruma Baskanligi Yonetim Kurulu
tiyelerinin imzalarinin tasdikleri,

b) Koy muhtarlarinin sézli yada yazili talepleri dogrultusunda diizenlenen
“Muhtarlik Gorev Bilgisi” yazilari,

¢) Muhtarliklardan gelen belgelerdeki miihiir ve imzalarin tasdikine iliskin islemler.

d) Kaymakamliklardan gelen ihale ilanlan harig, diger kurum ve kuruluslardan
gelen ihale ilanlarinin doniisiim yazilari.

e) Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gecen yazilarin Koy
mubhtarliklarina génderme yazilar,

f) Ikamet ettigi koyiin veya mahallenin muhtar1 tarafindan tasdik edilmis olmasi
kaydiyla, 6grencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekgeler,

g) Yeni kurulan dernek, sube, federasyon, konfederasyon, birlik vb. tiizel kisilige
alind1 belgesi yazilarini imzalamak,

g) Tizel Kisilige, kurucularinin hukuki durumlarinda tiiziik ve genel kurul
evraklarindaki eksiklik diizeltme yazilarin1 imzalamak,

h) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan Kaymakamin takdirini gerektirmeyen
direktif niteligi tasimayan yazilar.

C) ilge Jandarma Komutam Tarafindan imza Edilecek Yazilar

a) Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

b) Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik
yazilari.

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

Q) ilce Emniyet Amiri Tarafindan imza Edilecek Yazilar

a) Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

b) Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik
yazilari.

¢) Su¢ islenmesini caydirmak ve Onlemek, su¢ islenmesi halinde failleri ve
sorumlulan ile ilgili olarak yapilacak her tiirlt is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar,
ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari.
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D) ilce Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imza Edilecek Yazlar

Ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin “Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak
Yazilar”a ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar;

a) Ogretmenlerin, 6grencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri
amagclarla Ilge i¢inde gorevlendirilmelerine iliskin gérev ve arag onaylari.

b) Ilkogretim ve orta dereceli okullarin ilge ii gezi onaylari.

¢) Ilcede yapilan her tiirlii yarisma onaylar1 ve bunlara iliskin yazilar.

¢) Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine
iliskin is ve islemler.

d) Sicil, 6zliik, kiiltiir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler.

e)ilce Milli Egitim Miidiirliigiine iliskin olanlar hari¢, demirbas kayit
malzemelerinin diisiim onaylari

f) Tasimali Egitim arag ve sofor degisiklik onaylari,

E) Toplum Saghg Merkezi Sorumlu Hekimi Tarafindan imza Edilecek Yazilar

a) Hastane ve diger saglik kurumlarindaki ilag stoklarmn Il Saghk Miidiirliigiine
bildirilmesi ve kayittan diisiilmesine iliskin islem ve onaylar.

b Alinan su, deniz suyu, kan ve tahlil numuneleri istemleri ve neticelerinin ilgili
kurum ve kuruluslara bildirim yazilar.

¢) Gorev ile ilgili olarak Koy Muhtarliklari ve Belediyelere yazilan yazilar.

¢) Belirli donemlerde 11 Saglik Miidiirliigiine ve diger kurumlara mutat gonderilecek
analiz sonuglar ve istatistiki bilgilere iliskin yazilar.

F) ilge Niifus Miidiirii Tarafindan imza Edilecek Yazilar

a) Niifus isleriyle ilgili olarak yapilan bagvurulari kendi birimlerine havale etme
yetkisi,

b) Tescil islemleriyle ilgili 11 Niifus ve Vatandashk Midiirliigii ile yapilan
yazigmalar.

¢) Dogrudan niifus miidiirliiklerine, askerlik subelerince adli mercilere yazilan
yazilar verilecek cevaplar.

¢) Maddi hatalarin diizeltilmesi.

d) Niifus Hizmetleri Kanunu uyarinca bizzat niifus miidiirii tarafindan imzalanmasi
Ongoriilen yazilar.

3- BiRiM AMIRLERi TARAFINDAN KENDI UNVANLARI ILE
iMZALANACAK YAZILAR

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii i3 ve hizmetleri azami
tasarrufa uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine c¢aligir, her
tiirlii, izleme ve denetleme yetkilerini kullanir.
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Bu amagla: Birim Amirleri genel prensip olarak;

1- Memurlarin is boliimiinde gérev alanlarina giren konularla ilgili hi
islemlerini bastan sona yiiriitiip sonuglandirmalarini izler ve denetlerler.

2- Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir
isbirligi i¢inde bulunurlar.

3- Kendilerine baglh birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4- Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen,
tertip ve temizlige uyulmasimi saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar ve
darbogazlan giderirler.

5- Kamu personelinin mesai saatlerine, kilik-kiyafet yonetmeligine uyumunu ve
tutum ve davraniglarimi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel
mevzuatlarina gore denetler, aykin hareketleri olanlar hakkinda yasal g¢ergevede geregini
yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve ilge teskilatlan ile; Kaymakamlik_kanalindan
gecirilmeven her tiirlii yazilara verilecek cevaplar ile, bir hiikkiim ve karar ifade etmeyen.,
yaptirim niteligi tasimayan. sadece bilgi aktarilmasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara
iliskin olan ve mutat olarak génderilen istatistiki bilgilere ait konularda Kaymakam adina
(Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin, Kaymakamlik kanalindan gegirmeksizin kendi
imzalari ile yazismalarini yapacaklardir.

Diger bir ifadeyle; Kaymakamlik Makami ayn tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve
yikiimlilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini
tasimayan kurumlar aras1 mutad yazilar ile ayn1 nitelikte olup es ve alt makamlara yazilan
yazilar Birim Amirlerince dogrudan imzalanarak génderilecektir.

Buna gore;

1. Yeni bir hak, gorev ve yiikiimliilik dogurmayan bir direktifi veya icra talimatini
kapsamayan Kaymakamin imzalamasi gerekenler disinda kalan ve 5442 sayili Il Idaresi
Kanunun 9. maddesinin (B) fikrasinda belirtilen “hesabata ve teknik hususlara™ ait yazilar
imzalamak,

2. Ilge igi kurumlara gonderilecek herhangi bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan bilgi
icerikli yazilar1 imzalamak,

3. Alt birimlere gonderilecek genelgelerin duyurulmasina iliskin yazilar imzalamak,

4. Dairelerin belirli donemlerde iist birimlerine mutat gonderecekleri form ve
istatistiki bilgilere ait yazi ve cevaplar1 imzalamak,

5. Personelin kademe ilerlemesi onaylarini imzalamak ve ilgililere duyurmak,

6. Kurum ve kurumda gegici goérevle calisan personele gorev vb. kurallara
uyulmasina yonelik talimat yazilar.

7. Gonderilen kadrolarin duyurulmasina iliskin yazilari imzalamak,

8. Kaymakamin onayindan geg¢mis islem ve kararlann ilgili yerlere gonderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

9. Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilar
imzalamak,

10. Kurumlarina ait resmi tasitlarin Il¢e miilki sinirlari icerisindeki hareketleri
icin tasit gorevlendirme emirlerini imzalamak,

11. Meslek i¢i egitim kurslarinin baslayis ve bitislerinin alt birimlere bildirilmesine
iliskin yazilar imzalamak,
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12.Yanhs gelen bir yazimin ilgili makamlara gdnderilmesine iliskin yagilar
imzalamak,

13. Personelin askerlik erteleme islemleri ile ilgili her tiir yaziy1 imzalamak,

14. Adli ve idari yargi tarafindan (icra daireleri dahil ) Kaymakamlik arac
kilinmadan dogrudan gelen yazilara verilecek cevabi yazilar1 imzalamak,

15. Birim personelinin kimlik belgelerini imzalamak,

16. Is deneyim ve Is bitirme belgelerini ilgili mevzuata gére diizenlemek,

17. CIMER araciligiyla gonderilen Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki yazilarin
ilgisi nedeniyle diger kurum ve kuruluslara génderilmesine iliskin yazilar1 imzalamak.

18. Kamu kurum ve kuruluslar amirleri, bagh olduklari il kuruluslar ile 5442 sayil
kanunun 27 ve miiteakip maddelerindeki ilge kaymakamlarinin ilge idaresinin basi ve mercii
sifatiyla genel hizmet yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayic1 veya ortadan kaldirici yazisma
yapamazlar.

19. Birim Amirleri yetkisinde olan islemlerde, igin yogunlugu ve aciliyeti hallerinde
yetkinin alt birimlere devredilmesi Kaymakamin 6zel onayina tabidir. Ancak bu halde de
Birim Amirinin sorumlulugu aynen devam eder.

20. Birim Amirleri bulunmadig1 durumlarda bu yetkiler, vekili tarafindan kullanilir.

21. Miidiir Yardimcisi ve Sube Miidiirii unvanh idareciler hari¢; 657 sayih
Devlet Memurlari Kanunu’nun 103. maddesindeki yillik izinlerin onaylanmasi.

UCUNCU BOLUM
Yazismalar

Yazisma usulii ve yazisma kanallar
Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

a) Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve mevzuatin uygulanmasinda; siiratli, etkin ve
verimli bir ¢alisma diizeninin saglanmasi, liizumsuz ve hatali yazisma ile kirtasiyeciligin
bertaraf edilmesi ve ilgemizdeki Kamu Kurum ve Kuruluslarinin yazismalarinda tek tipliligi
saglamak maksadiyla, tiim onay ve yazismalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri aynen ve mutlaka uygulanacaktir. S6z konusu
Yonetmelik tiim birim amirlerince incelenerek personele teblig edilecektir.

b) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tiirlii havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi
ve unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:
Adem KARAMEHMET
Kaymakam a.
Ilge Yaz Isleri Miidiirii

¢) Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Gonderilecek yazida;

Say1; kod numaraniz - dosya numaraniz - evrak kayit numaraniz /genel evrak kayit
numarasl.

Tarih; Giin. Ay. Y1l (rakamla) 01.01. 2019
Konu; mutlaka yazilmalidir. “T.C.” kisaltmas1 hizasini1 gegmemelidir.
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Gonderilen makam; kagid: ortalayacak bigimde, BUYUK HARFLERLE yanhrf;f;\}:
__ Bir yazida *Vilayet Makamina” bir bagka yazida “ Il Makamina” degil her yada, ’
“NIGDE VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ayrica;

Yazinin gidecegi alt birim belirli ise, gonderilen makamin altina parantez iginde
kii¢iik harflerle yazilir.
“Ornek”

_NiGDE VALILIGINE
(Il Yaz1 Isleri Midiirliigii)

Kurulus disina gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir.
Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad kiigiik, soyad: biiyiik, unvan
kii¢iik harflerle yazilir.

Ornek-1:
SNy
llge Milli Egitim Miidiirii

Ek/ Ekler; Yazilarda Ek (varsa) mutlaka yazilmali, DAGITIM varsa belirtilmelidir.

Paraf Yazilar en fazla 5 gorevli tarafindan PARAF edilir. Tarih belirtilerek
paraflanir.

Koordinasyon; Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda mutlaka
uygulanmalidir.

Adres; Yaz alamnin iginde kalmali, fakat yazidan bir ¢izgi ile ayrilmalidir.

Gizlilik Dereceli Yazilar; Belgenin iist ve alt ortasina kirmizi renkli olarak
belirtilmelidir.

ivedi, Giinlii Yazilar; Metin icinde tarih verilebilir, 6ncelik durumu sayfamn sag
iistiinde bityiik harflerle kirmizi renkle belirtilir. Cevabin geciktigi hallerde tekit (hatirlatma)
yazisi yazilir.

Ornek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik
ifadelerin yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak,
“OLUR? tarih, (imza aralig), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

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

Ornek-5: Gergek kisileri muhatap yazismalar “Saygilarimla”, “Iyi dileklerimle
veya “Bilgilerinize sunulur” seklinde bitirilebilir.

d) Kurumlar aras1 yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazismalar “rica ederim”
ifadeleri ile yazilacaktir.

e) Yazilarin, Tirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik
ifade ile ve amac1 tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin
yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir.

f) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden 6rnek
¢ikartilmasi halinde, 6rnegin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi konulur ve idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.
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DORDUNCU BOLUM
Sorumluluk
Uyvgulama ve Sorumluluk

Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden agagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

a) Daire Amirlerince yonerge tiim memurlara imza karsilifinda okutulacak ve
yOnergenin bir 6rnegi dokiimii alinmig veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman
bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak ve boylelikle saglikli sekilde uygulamasi
saglanacaktir.

b) Bu yonergenin uygulanmasindan;

ba) Bu yonergeyle verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanimindan, yonergeye
uygunlugundan, denetiminden ilgili daire amirleri,

bb) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili dairelerin bu
husustaki gorevlileri, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Yazi
Isleri Miidiirij,

be) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tenkide
mahal verilmeyecek sekilde ve Tekit yazilarinin yonetimde sagliksizlifin bir gostergesi
oldugu unutulmadan siiratle cevaplandirilmasindan ilgili daire amiri ve kurumdaki tiim
ilgililer,

bd) Yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine ve bu yonergeye uygun olarak yapilmasindan, Birimlerine intikal
eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi ve korunmasi ile tabi oldugu prosediiriin ikmaline
iligkin tedbirlerin alinmasindan, yazilarin dosyalanmasi ve korunmasindan daire amirleri,

be) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline geg¢mesinden ve
bilmemesi gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan daire amiri ve tiim ilgililer,

bf) Kurumlardan ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede daire amirleri ve sonra
yazida parafi olan biitiin ilgililer,

bg) Birim Amirleri, birimlerinde islem goéren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden, ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasmdan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden,

Sorumlu tutulacaklardir.

¢) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim
Amiri ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen giiniinde, normal yazilarin ise islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ bes giin
icinde geregi yapilarak cevaplari yazilacaktir.

d) 3071 sayii Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun'da belirtilen usule
uygun olarak, Her tiirlii dilekgenin en geg bir ay i¢inde cevabi verilir. Eger islemleri devam
ediyorsa hangi safthada olduguna dair yine en geg¢ birer aylik periyotlarla ilgili makam ve
kisilere yazili bildirimlerde bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir.4892



Ciftlik Kaymakamhg Yazisma Usul ve Esaslari-Imza Yetkileri Yone gesi ~

say1l1 Bilgi Edinme Kanunu ve ilgili yonetmelik kapsaminda olan basvuru d11ek<;eleri“_1§1n r
ilgili kanunda belirtilen siirelere ve prosediire uyulacaktir. \\ “

Ayrica Bilgi Edindirme konusunda kendisine bagvurulan birim amiri, konunun ~
incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler Kaymakamliga
sunulacak, Kaymakamin verecegi direktife gore geregi yapilacaktir.

e) Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.
BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge
Bu Yonerge ile birlikte, Ciftlik Kaymakamliinca daha once yayimlanan
29/03/2017 tarihli Yonerge yiiriirlikkten kaldirlmustir.
Yonergedeki Bosluklar

Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen konularda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine goére hareket edilir.

Yonergenin Uygulanmasi

Bu y6nerge, biitiin idari birimlerdeki memurlara imza karsilig1 okutulacak ve Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6regi
birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir
fotokopisi dagitilacaktir.

Yiiriirliik

Bu y6nerge?.5./08/2019 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Bu yo6nerge hiikiimlerini Ciftlik Kaymakam ytirtitiir.

d

Adnall DOJAN
Ciftlik Kaymakam V.



