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MALKARA KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1 -Bu yonergenin amaci, Malkara Kaymakamligina bagli olarak hizmet
yurlitmekte olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde; imzaya yetkili makamlari
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak, hizmet, is ve islem akigini
hizlandirmak, biirokratik islemleri en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve
verimliligini artirmak, iist diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢aligmalarini ilge
yonetiminin daha iyi planlamasina, Orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve
denetlenmesine yoneltmek, temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini
saglamak, kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 0&zgiiven duygularini
giiclendirmek, vatandaslara ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye kars1 sayginligi
ve gliven duygusunu giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Yonerge; 5442 Sayili 1l Idaresi Kanunu ve ilgili diger mevzuat uyarinca,
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin yapacaklari yazismalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde Kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlar1 igerir.

YASAL DAYANAK
Madde 3 - Bu yonerge;

3.1 5442 Sayih Il idaresi Kanunu,

3.2 3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslarini Belirleyen Kanun,

3.3 3152 Sayili Igisleri Bakanhig: Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

3.4 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

3.508.06.2011 tarihli ve 27958 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik
Biirolar1 Kurulus Gorev ve Calisma Yonetmeligi

3.6 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik’’

3.7 Igisleri Bakanligmin 19/03/2012 tarihli ve B.050.APK.0780002-15-1-10/2056 say1l1
“Icisleri Bakanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi ” ne ait uygulama emri,

3.8 Tekirdag Valiliginin “Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan;

Yonerge :Malkara Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk :Malkara Kaymakamligini,
Kaymakam :Malkara Kaymakamini,

Yaz Isleri Miidiirliigii: Malkara Kaymakamligi Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinii



Yaz Isleri Miidiirii :Malkara Kaymakamligi flce Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim :Bakanliklarin, Bagkanliklarin, Genel Miidiirliikklerin ve diger
kuruluslarin Ilge diizeyindeki kurulusunu,
Birim Amiri :{lge idare Sube Baskani; Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve diger
kuruluslarin lge diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,
Biiro Yetkilisi :Malkara Kaymakamhigi Yazi Isleri Miidiirliigii; Sefini, Bilgisayar
[sletmenini, Veri Hazirlama Kontrol {sletmenini ve Memurlarinz,
S.YD.V. :Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfini ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gecen yetkililer;

5.1 Kaymakam
5.2 Yazi Isleri Miidiirii
5.3 lge Idare Sube Baskani-Birim Amiri

GENEL iLKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

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

6.1-Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme
hakkimni" kullanir. Kaymakam, ilce teskilatlarinin tiimiiyle Yazi Isleri Miidiirii ve Birim
Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her birim
sorumlusu imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda
bilgi vermekle ytikiimliidiir.

6.2-Yetki devri yapilan tiim daire kurum ve kuruluslarin vatandas memnuniyetini esas alan,
hesap verebilir, seffaf ve vatandas odakli kamu hizmeti anlayis1 icerisinde ¢aligmalari temel
ilkedir. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi kaymakamin onay1 olmadik¢a bir bagkasina
devredemez. Yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler i¢in Kaymakamlik Makamina
miiracaat edilecek, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigii marifetiyle alinacak Makam Onay1 ile uygun
bulunursa yetki verilebilecektir. Ayni1 konuda birden fazla kisiye yetki verilmez. Alt
kademelere devredilen yetkiler, ayni usulle geri alinabilir. Yetki devredilince o konuda karar,
icra ve imza yetkisi devredilmis olur. Ancak bu durum yetki devreden yoneticinin sorumlulugu
ortadan kalkmaz.

6.3-Astlara imza yetkisi verildiginde, imza yetkisini alan bir ast, yazi, onay ve belgelerini kendi
adia imzalamaz, yetki aldig1 yonetici adina imzalar.

6.4- Yetki devreden yonetici devrettigi yetkiyi kullanma siirecini takip ve kontrol eder.

6.5- Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat [(1) 5188 karar sayil1 “Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun” ve Uygulama Yonetmeligi; (2) 711 sayili “Nobetgi Memurlugu
Kurulmasi ve Olagantistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamini Saglayan Kanun” ve
Uygulama Y 6netmeligi; (3) 88/13543 karar sayili “Sabotajlara Kars1 Koruma Y 6netmeligi”; (4)
2007/12937 karar say1l1 “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y 6netmelik™; (5) 2000/284
karar sayilt “Giivenlik Sorusturmasi1 ve Arsiv Arastirmast Yonetmeligi”; (6) Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; (7) 7/7551 karar sayili “Parlayici, Patlayici, Tehlikeli ve
Zararl1 Maddelerle Calisan Isyerlerinde ve Islerde Alinacak Tedbirler Hakkinda Tiiziik”; (8)
13/05/1964 tarihli, 6/3048 sayili “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Gilivenligi Hakkinda
Esaslar” hiikiimleri hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve belge giivenligi
saglanacaktir. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

6.6-Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda, imza yetkisini
kullanmada temel ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve 6neminin goz
oniinde tutulmasidir.



6.7-Birim amirleri imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

6.8-Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. EKler; baslikli, ek numarali ve onaylanmis olur. Birim amirinin paraf
ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg¢ ertesi is giinii Kaymakamlik Makamina imzaya
sunulacaktir. Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar.

6.9-Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasimni gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

6.10-Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda, emir, direktif ve sorumluluk
niteligi igermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

6.11-Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan
onemli is ve islemler hakkinda asil birim amirine bilgi verilir.

6.12-Vekil asil gibidir, vekaletle gérevlendirilen kisi o gérev i¢in verilen yetkilere tam olarak
sahiptir ve o goérevden sorumludur.

6.13-i¢isleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar1 is ve gorev boliimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger daireler
de benzer sekilde is ve gorev boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya
koyacaklardir.

6.14-Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;
acele hallerde Yazi isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerektigi durumlarda
bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

6.15-Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince
dosyalanir.

6.16-Y Onetimin gdzetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekc¢elerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

6.17-Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve Makamin direktiflerine gore
geregi yapilacaktir.

6.18-Birim Amirleri iist makamlar1 tarafindan goénderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek, zaman
kaybetmeksizin Makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.
6.19-Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir
Kaymakamlik Makamina aittir.

6.20-Vali tarafindan 0zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yaymn
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve deme¢ verilemez. Basina intikal ettirilecek konular,
Kaymakamlik ilge Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan bildirilecektir.

6.21-Belediye Baskanlig1, 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 78. maddesi uyarinca kamu kurum
ve kuruluslartyla dogrudan yazisabilmektedir. Ancak konu ile ilgili Igisleri Bakanlig: ile
Tekirdag Valiliginin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

6.22-1lce igindeki genel idare kuruluslari, il ve bolge kuruluslari ile ilgili yazismalari
Kaymakamlik Makami kanal1 ile yapacaklardir.

6.23-Kurumlar yargi mercilerinin kararlarinin uygulamasini geciktiremezler. Her kurum amiri
yargi kararlarin1 geciktirmemek ve uygulamaktan bizzat sorumludur.

6.24-Tiim yazigsmalarda;02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanarak
yurtirlige giren,“Resmi  Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda



Y onetmelik,’hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki
devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

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

VATANDASLARIMIZIN DIiLEK VE SiKAYETLERI iLE iLGIiLI
BASVURULARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

Madde 7-Vatandaslarimiz Anayasamizin 74. maddesi basta olmak tizere, 3071 Sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakkir Kanunu
uyarinca kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara
basvurma hakkina sahip bulunmaktadir. Bu nedenle vatandaslarin tiim dilek ve sikayetlerine
Kaymakamlik Makami daima agiktir. Bagvurularla ilgili olarak Kaymakamligimizca asagidaki
usul ve esaslar uygulanacaktir.

7.1-Elden takip edilen dilekgeler gerektiginde Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imza edilerek ilgili
daireye havale edilecektir. Dilekgelerin altina ancak Kaymakam tarafindan o6zel direktif
yazilabilecektir.

7.2-Biitiin birim amirleri kendilerine havale edilmis bagvurulari inceleyerek, eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunun sahiplerine yazili
olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet ve sorusturma islemlerine
iligkin cevaplar bizzat Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

7.3-Birimine havale edilmis basvuru dilekgesi, gelen birim amiri tarafindan konunun
incelenmesini ve ¢oziimiin kendi yetkisi diginda goriirse, Kaymakama sunacak ve verilen
direktife gore geregini yapacaktir.

7.4-Basinda ¢ikan ihbar ve sikayet dilekgeleri ile ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin dogrudan dogruya incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda ilgili daire
amirince kendi degerlendirilmesi ile birlikte Kaymakama arz edilerek alinacak talimata gore
hareket edilecektir.

7.5-Biitiin dilekgelere yasal siiresi igerisinde yazili cevap verilecektir. Bu konudaki herhangi bir
aksaklik olmasi halinde birim amirleri sorumlu olacaktir.

YAZILARIN IMZA iCiN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA USUL

Madde 8-Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki
hususlar g6z 6niinde bulundurulur.

8.1-Bilgi vermeyi ve aciklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik
Ozel Kalemine teslim edilir.

8.2-Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

8.3-Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir 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 kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yazi
Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

8.4-Atama, yer degistirme, goOrevden uzaklastirma, goreve iade, isyeri a¢cma, kapatma,
memurlara veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, genel giivenlik, genel saglik ve genel
ahlak ve insan haklari ile ilgili yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek
imzaya sunulur.



8.5- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirli gorevlendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamlik Makamina
miiracaatla yapilir. Kaymakam tarafindan havale islemi yapilir. Bu tiir talepler kurumlara
gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama yoénlendirir ve Kaymakam
tarafindan havale edilmesini saglarlar. Gecikmesinde sakinca bulunan acil durumlarda kendileri
geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

SORUMLULUK

Madde 9- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama kars1 sorumludurlar.

Madde 10- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Madde 11- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.

IKiNCi BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 12- Kaymakamliga gelen evraklar, Ilce Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Birimince
gbrev boliimiine gore ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. "Gizli"”, "Cok Gizli", "Kisiye Ozel",
"Hizmete Ozel” ve "...isme..." yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale
islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 13-Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

13.1-Vali adina Vali Yardimcisi, Vali ve listii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,
13.2-Her tiirlii sikayet dilekgeleri,

13.3-Yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren dilekgeler,

13.4-Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
13.5-Asayis ve giivenlik ile ilgili dnemli yazilar,

13.6-Yarg1 organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR
Madde 14-Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

14.1-Valilik ve Kaymakamlik, Genel Midiirliikler ile Bolge Kuruluslarina, Bakanliklarin Bagh
Kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,
14.2-Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazilar,

14.3-Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

14.4-Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

14.5-4483 sayili Kanun ile ilgili 6n incelemeci gorevlendirme Onayi, Valilik ve
Kaymakamliklara gonderilecek tebligat yazilar1 ve bu Kanuna gore verilen kararlar,

14.6-3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayn1 kanuna
gore verilen karar ve yazilari,



14.7-Yarg: 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 Miidiirliigiiniin adli gérevlerinden dogan yazilar1 ve
icra takip yazilar1 harig),

14.8 -Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,

14.9-Basvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetlerine verilecek cevaplar
diizenlemeleri,

14.10-Bagvuru sahiplerinin yatirim ve planlamalarini igeren dilekgelere verilecek cevaplar,
14.11 Denetim sonuclarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igceren yazilar gibi tiim yazigmalar.

14.12-Kaymakamin imzalamasi gereken verilen 6deme emirleri,

14.13-Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylart,
14.14-Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14.15-Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

14.16-Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

14.17-Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

14.18-Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

14.19-Gorevlendirme yazilari,

14.20-Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili
yazilar,

14.21-Komisyon kararlari,

14.22-1lge sinirlar1 disina arag gorevlendirmeleri,

14.23-Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

14.24-Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

14.25-Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tirli demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

14.26 -Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

14.27 -6502 Sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun ve Uygulama Y Onetmelikleri
geregi yapilan her tiirlii yazismalarin Tiiketici Hakem Heyeti Baskani olarak imzalanmasi,
14.28-Kaymakam tarafindan uygun goriilecek diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 15- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

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

15.2-Mazeret izni istek ve onaylari

15.3-Her tiirlii vekalet onaylari,

15.4-IIce idare Sube Baskanlarimnn ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar,

15.5-1l¢e disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari,

15.6-11gili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

15.7-Personelin gecici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,
15.8-Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

15.9-Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
15.10-Mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari, gerektiginde muhtar vekili gorevlendirme
onaylari.

15.11-Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

15.12-Vekil, iicretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs dgreticisi atama onaylari,

15.13-Lokallerin acilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,



15.14-Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon

Kararlarinin onaylari,

15.15-4734 Sayil1 Kamu fhale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Y énetimi ve Kontrol Kanunu

geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemler ve ilgili onaylar,

15.16-2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirtiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

15.17-75442 Sayili 11 idaresi Kanununun 31/f maddesi geregince; Ilcede teskilat: veya gorevli

memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan herhangi bir

sube baskanligindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde c¢alisan uzman veya fen kollarina

dahil memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine helal gelmemek sartiyla genel ve mahalli

hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar,

15.18-Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar,

15.19-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. Maddesinde diizenlenen (Birim Amirleri

ve tiim memurlar) mazeret izni onaylari,

15.20-Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylari

15.21 -Ogretmenlerin vekil 6gretmen, miidiir yetkili 6gretmen ve miidiir vekili olarak
gorevlendirilmesiyle ilgili Tlge i¢inde gegici personel gérevlendirilmesine dair onaylar,

15.22-Idari para cezalarma iliskin onaylar ve yazilar.

ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 16- Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini
yapar,
16.1-Kaymakamliga gelen "gizli", "cok gizli", "kisiye ozel", "hizmete 6zel”, "isme", yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Sefi tarafindan agilmasi, evrak
lizerine gidecegi birim Yaz Isleri Miidiirii tarafindan yazilmasi, evrak birimince kaydinin
yapilmasi ve Kaymakamin havalesine sunulmasi,
16.2-"Ivedi", "Cok ivedi”, "Giinlii" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesinin yapilmasi, sonucunun takip edilerek ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilmesi,
16.3-Askerlik Subesinden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,
16.4-Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin Ilge Idare Kuruluna havale edilmesi,
16.5 -Silah Ruhsat1 talebi i¢in Kaymakamlik Makamina sunulan dilekgelerin ilgili kurumlara
(llge Jandarma Komutanlig1, [lge Emniyet Miidiirliigii) havale edilmesi.
16.6 -Malkara Kaymakamlig1 ve Yazi Isleri Miidiirliigii miihriiniin muhafaza edilmesi ve
Kaymakamlik miihriinii gerektiren islemlerde, Makamin imzasindan sonra miihiir isleminin
yapilmasi,

ILCE YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 17- Asagida belirtilen hususlar1 igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adma" imza edilir;

17.1-Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan yazlar ile 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu’nun 9. maddesi (b)
fikrasinda belirtilen hesabata ve teknik hususlara ait yazilarin imzalanmasi.

17.2-Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteli§inde olmayan, yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekce (niifus kaydi, vakif ile ilgili her
tiirlii talep yazilar1, Kaymakam adina Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
17.3- Tebligat islemleri, adli sicil kaydi
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17.4 -Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin, komisyon kararlar1 ve
idari ceza kararlarinin isleme konulmasi ile ilgili yazilar.

17.5 -Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

17.6 -Eksik bilgi ve belgelerin istenmesine ve gonderilmesine iligkin yazilar,
17.7-Vatandaslarin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerin takipleri sirasinda sikayet
ve icrai niteligi tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve miiracaatlarin kabul edilmesi,
ilgilisine ve ilgili kuruluslara bilgi verilmesine dair yazilarin havale edilmesi ve imzalanmasi,
17.8-Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak o6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

17.9-Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerini ihtiva eden yazilar,

17.10 -Mubhtarliklardan gelen Yurtdisi Bakim Belgesi Formlari ile muhtarliklarin miihiir ve
imzalarmin tasdikinden ibaret belgeleri,

17.11-3091 sayili Kanun’un uygulamasiyla ilgili (Onay hari¢) her tiirlii yazigmalar,
17.12-Tiketici Mahkemesinden istenen bilgi, belge ve dosyalarin génderilmesi yazilari,
17.13-Mubhtarlarin imza tasdik onaylari, Fakiilte ve yiiksek okul 6grencilerinin kredi almak i¢in
miiracaat etmeleri lizerine anne ve babasinin meslegi ve ekonomik durumunun incelenmesi ile
ilgili belgeler,

17.14-Vatandaslarimizin diigiin, eglence vs. basvuru dilekgelerinin ilgili birimlere (llge
Jandarma Komutanhgi, ilce Emniyet Miidiirliigii) havale edilmesi,

17.15 -4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesi ”
ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (list yazilarin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri yazilari,

17.16 -Ogrencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlar1, bakim belgeleri ve rutin taleplere iligkin
dilekgeler ile ilgili yazilar.

ILCE YAZI iSLERi BURO YETKILIiSININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 18-Yaz Isleri Miidiiriiniin bulunmadig1 durumlarda Yazi Isleri Biiro Yetkilisi,
asagidaki kurallar cergevesinde evrak havale islemlerini yapar;

18.1-Kaymakam ve Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiiriiniin bulunmadigi zamanlarda
Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen (diiglin, nisan ve eglence dilekc¢eleri) evrakin
havalesi,

18.2-P.T.T.den alinan postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan
goriilmesi gerekli olanlarla ozellik tagiyyan evraklar harig) her tirlii yazilarin havalesi,

18.3 -3091 Sayili Kanuna gore verilmis kararlarin infaz ve tebligine dair yazilar,

18.4-Yazi Isleri Miidiiriiniin bulunmadig1 durumlarda, genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasin1 gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi.

BiRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 19- Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulart bu yonergede
belirtilen kurallar ¢ergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekg¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer ve gorev
degisikligi taleplerine dair dilek¢e ve yazilar1t miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi
ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama haber/bilgi verirler ve cevaplarint Kaymakam imzasi ile yazarlar.
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BiRIM AMIRLERIi TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK
ONAY VE YAZILAR

Madde 20- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 'Kaymakam
Admna' imzalarlar.

20.1-Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif ve emir niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesabata iliskin yazilar,
20.2-Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

20.3-Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig - tebelliigii, ilani, ilgili kisi kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlart ile ilgili yazilar,

20.4-Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,

20.5-Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekg¢e ve bagvurularin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,

20.6-Kaymakamin yetki devri gergevesinde personelin yillik ve hastalik izinleri,

ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 21-ilce Jandarma Komutani bu yonergede belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza
ve onay islemlerini yapar.

21.1- Kamu kurum ve 6zel kuruluslarinda ¢alisacak personel hakkinda yapilan sorusturmalarin
ilgili birimlere gonderilmesi yazilari,

21.2- 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve Kanunun
uygulanmasini gdsteren Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Y®onetmelik
geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilardan;

21.2.1 -Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Y&énetmeligin 16. maddesinde
belirtilen hallere diisiip diismediginin sorusturulmasina iliskin yazilari,

21.2.2 -Adres degisikligi nedeniyle, silah igslem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu Kolluk
Birimlerine gonderilmesine iligkin yazilari,

21.2.3 -Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,

21.2.4 -Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilari,

21.3- M.K.E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma Belgesi
yazilari,

21.4-Ruhsat1 iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve
Mahkeme Kararlarinin istenmesine iliskin yazilari,

21.5-2521 Sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi yenileme, silah islem dosyas1 isteme ve gonderilmesine iliskin yazilari,

21.6- Ruhsat onaylar1 disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin i ve iglemlere iliskin yazilari,
21.7- Yoklama kagag1, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,
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21.8-Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve
esaslar1 gosteren tliziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

21.9-Sug¢ islenmesini caydirmak ve dnlemek, su¢ islenmesi halinde failleri ve sorumlulart ile
ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki
makama sunus yazilari,

21.10- 2521 Sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun hiikiimlerine gore uygulanmasi
gereken idari yaptirim (idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi) ile ilgili is ve islemleri
yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak.

ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 22-Ilge Emniyet Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi
imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

22.1-6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore verilen
her tiirlii tasima ve bulundurma ruhsatlarina iliskin teklifleri,

22.2-4045 Sayili Giivenlik Sorusturmasi, Bazi Nedenlerle Gorevlerine Son verilen Kamu
Personeli Ile Kamu Gérevine Alinmayanlarin Haklarinm Geri Verilmesine ve 1402 Numarali
Sikiydénetim Kanununda Degisiklik Yapilmasina iliskin Kanun kapsamindaki Giivenlik
Sorusturmast ve Arsiv Arastirmasi ile ilgili olarak yapilan tiim is ve islemlerin ylirtitiilmesi
yazilari,

22.3- 6136 sayili Kanun ve kanunun uygulanmasini gosteren Atesli Silahlar ve Bigaklar ile
Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve
Kaymakamliklara yazilan yazilardan;

22.3.1-Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 16. Maddesinde
belirtilen hallere diisiip diismediginin sorusturulmasina iliskin yazilari,

22.3.2 -Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu kolluk
birimlerine gonderilmesine iligkin yazilari,

22.3.3- Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,

22.3.4- Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iligkin yazilari,

22.4- Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iliskin
yazilari,

22.5- Ruhsat onaylar1 disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iliskin yazilari,
22.6 - Tebligat yazilariin sonuglarini ilgili kuruluslara bildiren yazilari,

22.7- Polis Adaylarinin evraklarinin tanzimi ve evrak noksanliklarinin tamamlanmasi i¢in
Kaymakamliklara yazilan yazilari,

22.8 - Personelin adres tespiti taleplerine verilen cevaplara iliskin yazilari,

22.9 - Zayi fatura ve diger belgeler hakkinda yazilan yazilari,

22.10- M.K.E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri icin Mermi Satin Alma
Belgesi yazilari,

22.11- 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve Yivsiz
Tiifek Sahipligi Belgelerinin imzalanmasi,

22.12- 29.09.1987 tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan 'Tekel Dis1 Birakilan
Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmast,
Depolanmasi, Satisi, Kullanmilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarna iliskin
Tiiziiglin' 117. Maddesi 'Oyun ve Eglence Araci Olan Patlayic1 Maddeler Disinda Senlik ve
Isaret Fiseklerinin Kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gésterilerek yerel miilki idare
amirinden izin alinmasina dair onay ve yazilarin imzalanmasi,
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22.13-Ilge Emniyet Miidiirliigiinde gérevli polis memurlariin (mazeret izinleri haric)

yillik ve saglik izinlerinin imzalanmasi,

22.14-Yivsiz Av Tiifegi ve Tabanca Mermi satin alma belgelerinin imzalanmasi,

22.15 -lgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilar,

22.16-Silah Yol Belgeleri,

22.17 -Ilge i¢i kurumlar aras1 bilgi isteme yazilarmin imzalanmast,

22.18-Yoklama kagag1, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

22.19-Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulart ile
ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki
makama sunus yazilari,

22.20-Silah tagima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik
islemleri yazilari,

22.21-2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun hiikiimlerine gore uygulanmasi
gereken idari yaptirim (idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi) ile ilgili is ve islemleri
yerine getirmek.

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 23-Il¢e Niifus Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag1
imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

23.1-Vatandas dilekgelerinin (tahkikatli 6liim islerine ait dilek¢eler de dahil) havale ve sevk
islemlerinin yapilmasi,

23.2-Niifus isleriyle ilgili olarak yapilan bagvurular1 kendi birimlerine havale etme yetkisi,
tescil islemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandashik Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,
23.3-Dogrudan niifus miidiirliikklerine, askerlik subelerince adli mercilere yazilan yazilar
verilecek cevaplar.

23.4-Maddi hatalarin diizeltilmesi iglemleri,

23.5-Niifus kanunu uyarinca bizzat niifus miidiirii tarafindan imzalanmas1 6ngoriilen yazilar.

ILCE MILLi EGITiM MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY
VEYAZILAR

Madde 24-iice Milli Egitim Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza
ve onay islemlerini yapar.

24.1-llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

24.2-Atamas1 yapilan Ogretmenlerin ve personelin gorevden ayrilma ve goreve baslama
yazilari,

24.3-Tlgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalari ile
ilgili yazismalar,

24.4-Devlet parasiz yatililik ve bursluluk siavi ile ilgili yazigmalar,

24.5-Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
ogrenci igleriyle ilgili yazigsmalar,

24.6-Ogretmen ve veli toplantilar1 yazilari,

24.7-Okul aile birligi toplantilari,izci oymagi egzersiz planlar1 yazilari,
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24.8-Okullarda yapilacak gdosterilerin yazilari,

24.9-Ogretmenler Kurulu Toplantilar1 yazilari,

24.10-Okullarda yapilacak sdylesi ve konferans yazilari,

24.11-Temsil eglence ve tiyatro diizenleme olurlari,

24.12-Kurs onaylar1 (Halk Egitimi Kurslar1 harig)

24.13-Sportif miisabaka, bilgi yarigmasi izin ve Onaylari,

24.14-Okullarda yapilan miisamere, senlik, yarigsma, seminer, toplant1 vb. etkinliklerin onaylart,
24.15 -Sinav basar1 degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarigma ilgili komisyon onaylari,
24.16- Resmi ve 0zel kurumlarin ve okullarin miidiir ve okul miidiirlerinin mazeret izni harig
hastalik izin onaylart.

24.17-Resmi Okul Miidiir/miidiir yardimcist ve 6gretmenlerin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunun (c) fikrasinda belirtilen mazeret izni hari¢ diger yasal izinleri,

24.18 -Okul midiirlerinin vekalet onaylari,

24.19-Sporcu dgrencilerin izin onaylari, Spor yarismalarinda ve spor kollarinda gorevlendirilen
personelin gorevlendirme onaylari,

24.20- Ozel Egitim Kurumlar1 ve Ogrenci Yurtlar: Personelin gegici goreve baslama onaylari,
24.21-Tum 6zel okul, dershane, kurs ve yurtlarin vakit ve nobet ¢izelgelerinin imzalanmasi,
24.22- Ozel okul yéneticisi disindaki gérevliendirme onaylart,

24.23- Ozel dgretim kurumlarinin reklam ve ilan onaylari,

24.24- MTSK Sinavlarinda ve Egitimde kullanilan ara¢ onaylart,

24.25- Okullarm yi1l sonu etkinlik onaylari,

24.26- Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

24.27- Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders ticretlerine iliskin onaylari,
24.28-Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 06grenci ve Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

24.29- Cocuk mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,
24.30- Okullarm il i¢i gezi plan ve onaylari,

24.31-Okullarda 6grencilere verilen yemeklere iliskin izin onaylari (her tiirlii saglik kosullarina
uygunlugu bakimindan ilge Saglik Miidiirliigii, ilce Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii ve
Belediye denetimleri sakli kalmak ve uygulanmak sartiyla)

ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 25-ilge Tarrm ve Orman Miidiirii bu y&nergede belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza
ve onay islemlerini yapar.

25.1- il disina acilen génderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilari ile tagit
ve personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

25.2- Belirli dénemlerde Il Miidiirliigiine ve iist mercilere gdnderilecek periyodik, istatistiki
ve teknik bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

25.3- 5403 Sayili Kanun uyarinca Icra Miidiirliigii vb. kurumlara génderilen yazilar,

25.4- Personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun (C) fikrasinda belirtilen mazeret izni
hari¢ diger yasal izinleri,

ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK ONAY VE YAZILAR
Madde 25-il¢e Saglik Miidiirii bu ydnergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag
imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay

islemlerini yapar.

25.1- Sikayet, su¢ veya ihbar1 icermemesi kaydiyla ¢evre sagligi ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilari,
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25.2- 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gére Ilce Saglik Miidiirliigii, cevre
birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamlik Makami onayina sunulacak teklif yazilarinin
imzalanmasi,

25.3- Malkara Ilgesinde tespiti yapilan psikolojik rahatsizligi olan hastalarimizin gerekli
tedavisinin ivedi saglanmasi amaciyla ilgili hastanelere sevk islemlerinin Kaymakamlik adina
flge Saglik Miidiiriince yapilmast,

25.4-11 Saglik Miidiirliigiine gdénderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri,
25.5-Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar,

25.6-Personelin 657 sayili Devlet Memurlart Kanunun (c) fikrasinda belirtilen mazeret izni
hari¢ diger yasal izinleri,

MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 26-Malmiidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar.

26.1- Malvarlig1 arastirmasi yazilari,

26.2- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

26.3-Kaymakamligimizca (Malmidiirligi) Kefalet Sandig1 Baskanligina, SGK Bagskanligina
gonderilen yazilar ile OYAK kesintilerinin gonderilmesine iliskin yazilarm Malkara
Kaymakami (gérevli, izinli oldugu durumlarda vekili) adma Ilgemiz Malmiidiirii (gérevli, izinli
oldugu durumlarda vekili) tarafindan imzalanmasi.

ILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 27-Il¢e Miiftiisii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar.

27.1-Ilgede gorev yapan din gorevlilerinin hastalik ve yillik izin onay belgelerinin Kaymakam
adina imzalanmasi,

27.2-1lgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf cekme gibi izin onaylari,
27.3-Esasa taalluk etmeyen yazilar,

27.4-Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetleri,

27.5- Belirli dénemlerde il Miiftiiliigiine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler

ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 28- Birimler, yazigsmalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazisma
yapacaklardir;

28.1-Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02/02/2015
tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanarak yiiriirlige giren Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.
28.2-Bu yonerge ile devredilen yetkiler gercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar ""Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:
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Ebru AKBURAK GULLE
Kaymakam a.
Yazi Isleri Miidiirii

28.3Yazismalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida "Vilayet Makamina " bir baska yazida " Il Makamina" degil her
yazida 'TEKIRDAG VALILIGINE' seklinde yazilacaktir.

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 aralig1), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR
.../...12020

Kerem Siileyman YUKSEL
Kaymakam

Ornek-3: Sonug 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 dagitimli olarak yazilan
yazilarda ise duruma gore; "Bilgi ve geregini arz ve rica ederim", "Geregini arz Ve rica ederim”,
"Bilgilerinize arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

28.4Kurumlar arasi yazigmalar "arz ederim", kurum i¢i yazismalar "rica ederim" ifadeleri ile
yazilacaktir.

28.5 Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve

amac1 tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda

ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Y onetmelik, Tiirkce Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik

bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yararlanilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 29-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen
hususlara uyulacaktir;

29.1-Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna
esas olmak iizere yonerge tiim memurlara imza karsilifinda okutulacak ve yonergenin bir
ornegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir
konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.
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29.2-Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Glinlii ve ivedi yazilar
belirtilen giinlinde, islemi gerektirenler hari¢ en gec¢ iki giin i¢inde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

29.3-Her tiirlii dilek¢enin en ge¢ on bes giin i¢cinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa asamalar1 en ge¢ birer aylik zaman araliklartyla ilgili makam ve kisilere yazili
bildirimlerde bulunulacak, islem sonug¢landiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu Kanunda belirtilen siirelere ve
yonteme uyulacaktir.

BESINCIi BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 30- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide
diisiilen hususlarda Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

ALTINCI BOLUM
YURURLUK

Madde 31-09.03.2016 tarihli Malkara Kaymakamligi Imza Yetkileri Y&nergesi
Yiiriirlikten kaldirilmistir.

Madde 32- Bu yonerge hiikiimlerini Malkara Kaymakami yiiriitiir.

Madde 33- Bu Yonerge 28 / 09/ 2020 tarihinde yiiriirliige girer.

Kerem Siileyman YUKSEL
Kaymakam
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