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AMAÇ

Madde l - Bu yönergede amaç; İlçede görülen kamu hizmetlerinin düa etkin, verimli ve siiratli
sunulması, vatandaş başvurularının hız|a sonuçlandınlması, birimler arası hizmet akışının
çabuklaştırılması, iş veriminin arttırılması, Halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlayaralq yönetime
duyulan güvenin ve hizmet birimlerinin saygınlığının güçlendirilmesi ve yaygınlaştınlmasını
sağiamak açısından; Eşme Kaymakamlığına bağlı olarak hizrnet yiirütmekte olan ilçedeki genel idare
kuruluşlarının yapacaklan çalışmalann esaslarını ve Kaymakam adına imzaya yetkili makamları
belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygulannı geliştirmek, üst makamlann önemli
konularda daha akılcı karar almasını kolaylaştırmak için kendilerine zamaı kazandırmaktır.

KAPsAM

Madde 2 - Yönerge; ilgili mevzuat uyarınca Kaymakamlık ve bağlı kurumlara ait işböliimü ile bu
kuruluşların yapacakları yazışmalarda ve yiirütecek-leri işlemlerde Kaymakamlık adına imza yetkisi
kullanma ilke. şekil ve şartlarınt içerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yönerge 5442 sayıIı İl İdaresi Kanunu, 3152 sayılı İçişleri Bakanlığının Teşkilat ve
Görevleri Hakkında Kanun, 3046 sayılı Bakanlıklann Kuruluş ve Görev. Esasları Hakknda Kanun,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak 

. 
Usul ve Esaslara Ilişkin Yönetmelik,Kamu

görevlilerinin "Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esasları Haklundıki
Yönetmelikte Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş Görev ve Çahşma Yönetmeliği, Resmi
Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik ve İçişleri Bakanlığı İmza Yetkileri
Yönergesi, hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yönergede yer alan deyimlerden;

K aymaka ml ık: Eşme Kaymakamlığıru,

Kaymako m: Eşme Kaymakamını,

Yazı İşleri Müdürlüğü: Eşme Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürlüğünü,

Yazı İşleri Müdiiri: Eşme Kaymakamlığı İlçe Yazı İşleri Müdüriinü,

6çiız.. Bakanlıkların, Genel Müdiıırlüklerin ve İl Özel İdaresinin İlçe dtlzeyindeki kuruluşunıı"

Birim Amiri - İıçe İdare Şube Başkanı: Bakanlıklann, Genel Müdürltiklerin ve İt Özel İdaresinin İlçe

düzeyindeki birinci derecede yeıkili amirlerini,

Yazı İşteri Müdürlüğü Büro Yetkilisi: Eşme Kaymakamhğı Yazı İşleri Müdürlüğü Biiro Yetkilisini,

S, Y.D.V.., Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfi'nı ifade eder.
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YETKiLiLEli,

Madde 5 - Bu Yönergede adı geçen yetkililer; Kaymakanı. Yazı İşleri Müdürü. Birim Am lrl vö.
yetkilisidir^

iırnı,pR vn yöNTEMLER

Madde 6 - Bu Yönergenin uygulanmasında aşağıdaki ilke ve yöntemler geçerlidir.

Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve doğru olarak kullanılması esastır. Her kademe,
sorumluluğu derecesinde ilgili konular üzerinde aydınlatılır. Yetki derecesinde "bilme hakkını"
kullanır. Kaymakam ilçe örgütlerinin tümüyle. Yazı İşleri Müdürü ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkını" kullanır. Bu amaçla her makam sahibi imzaladığı yazılarda
üst makamların bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamanında bilgi vermekle yfüümlüdür.

2. İmza yetkisinin kullanılmasında; hitap edilen makamın seviyesi ile konunun kapsam ve öneminin göz
önünde tutulması temel ilkedir.

3. Yazılar bütün ara kademe amirlerin parafı alınmadan imzaya sunulmaz, varsa ekleri ile birlikte
imzaya sunulur, Birim amirinin paral ya da imza tarihinden itibaıen, yazılar, en geç ertesi iş günü
Kaymakamlığa imzaya sunulacaktır.

4. Onaylar, yasal dayanaklarıyla birlikte oluşturulacak, ilgisi ve hukuki dayanağı bulunmayan
hiçbir onay teklif edilmeyecektir.

5. Hiç bir birim, görev alanını giren, başka bir birime görev ve sorumluluk yükleyen hususlarda,
ilgili birim amiriyle görüşmeden onay hazırlayamaz.

6. Bu yönerge kapsamında birim amirleri kendi aralannda emir ve direktif niteliği içermeyen
yazışmaları doğrudan yapabilirler.

7. Birim amirinin izinli olduğu hallerde vekili imza yetkisini kullanır. Daha sonra, yapılan önemli iş ve

işlemler hakkında birim amirine bilgi verilir.

8. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamın onay olmadıkça bir başkasına devredemez.
Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gördiiklerini Kaymakamtn onayı ile astlanna

devredebilirler. Kaymakam, Makamdan alınan onay ile imza yetkisinin devrinde ilave ve

çıkartmalar yapılabilir. Bu durumda, onayın bir ömeği İlçe Yazı İşleri Müdiirlüğilne gönderilir.

9. Yazıların ilgili olduğu birimlerde hazırlanması ve oradan yayrmlanması esastır. Ancak; acele hallerde

Yazı İşleri Müdürlüğünde ve Özel Kalem Bürosunda hazırlanan yazıların bir ömeği gerekirse bilgi
için ilgili birime gönderilir.

l0. Yönetimin gözetim ve denetim alanına giren konulara ait ihbar, şİkdyet ve İcraİ nİtelİktekİ dİlekçelerİn

Kaymakamlığa verilmesi esastır. Bunlaırn dışında kalan sürekli hizmetlere ilişkin dilekçeler doğrudan

doğruya ilgili kuruluşa verilebilir.

11. Kaymakamın emri ve/veya onayı ile yapılan veya Kaymakamın bizzat başkanı olduğu, ancak

sekretarya işleri Yazı İşleri Müdürlüğünce yapılmayan her türlü denetim, toplantı ve uygulamalarla
ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amacıyla Kaymakamlık Makamına gönderilir. Bu tür yazılar
Kaymakam tarafından havale edilir, Yazı İşleri Müdürlüğiince dosyalanır.
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nıakanılı ımza yeıkileri

12. Kendisine başvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve çöziimünü kendi
görürse, dilekçe Kaymakama sunulacak ve direktiflerine göre gereği yapılacaktır.

13. Birim Amirleri üst makamları tarafından gönderilen ve Kaymakamlık aracılığı
gerekirken her nasılsa doğrudan kendilerine gelen yazılan inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
alacakları talimat doğrultusunda hareket ederler.

14. Basında çıkan ihbar, şikAyet ve dilekler, herhangi biı emir beklemeksizin ilgili birim amirince
doğrudan ya da Makamın direktifi üzerine dikkatlice incelendikten sonm, değerlendirmeyi de içeren

sonucu en kısa zamanda birim amiri imzası ile Kaymakamlık Makamına bildirilecektir. Konu ile ilgili
basına cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

l5. Tüm yazışmalarda: 02.02.20|5 tarih ve 29255 sayilıı Resmİ Gazetede yayımlanan Resmİ

Yazışmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkındaki Yönetmelik hfüümlerine mutlaka uYulacak, bu

esaslara uymay an yazı|ar kendilerine yetki devredilen kişilerce imzalanmayarak birimine iade

edilecektir.

16. İlçe içindeki genel idare kuruluşları; yerel yönetimler, il ve bölge kuruluşlan ile ilgili YazıŞmalar
Kaymakamlık kanalı ile yapacaklardır.

l7. Vali tarafından özel yetki verilmeksizin hiçbir personel tarafından basın ve yayın organlarına herhangi

bir şekilde bilgi ve demeç verilemez. Basına intikal ettirilecek konular Kaymakamlık Basın ve Halkla

İlişkiler Bürosu tarafindan bildirilecektir.

l8. İmza yetkisinin devrinde Kaymakamın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıür. KaYmakam

gerek gördüğünde, devrettiği yetkileri her zaman kullanabilir,

YAZ!LARıN iıı.ızıya stJN ULMAslNDA YöNTEM

Madde 7_ yazıların imza için kaymakamlık Makamlna sunulmasında aşağıdaki hususlar göz önünde

bulundurulur;

l. Bilgi vermeyi ve açıklamayı gerektiren yazı|ar bizzaı birim amirleri taıafından kaymakamın imzasına

srn-uıur. Kaymaku.rn i.rur"*a sunuıacak diğer yazılar ilçe Yazı işteri Müdiirtüğtıne (Özel Kalem

İ;j i;;it; 
"Jiıir. 

iıç" yazı işleri Müddıüğü aynı zamanda Kaymakamhk Genel Sekreterliği

görevini de yürütür.

2. Çok acil ve gecikmesinde sakınca bulunan haller hariç, imza için beklenilmeyip, teslim edilen

ilgiliden bilahare geri alınır.

3. Kaymakamlı ğa imza için sunulacak yazılar bu işle görevlendirilmiş memur tarafından takip edilir,

kaymakam imzasına sunulacak yazııar hiçbir şekilde ilgisi olmayaı kişiler tarafından takip edilmez

u" h., n" amaçla olursa otsun takip için ilgisi-olmayarr kişilere kurumlarca evr"k teslimi yapılmaz,

Evrak teslim uı.uyu y"ttiıi p.rron"ı bLat kurum amiri tarafindan her takvim yılı başında

Kaymakamhk Yazı İşleri Müdürlüğüne yazı ile bildirir,

4. Atama, yer değiştirme, açığa alınma, işten el çektirme, göreve iade, açm4.ka.patm4, memurlara veya

gerçek'reya ttı-zeİ kişilere Ğza yazılması, insan hakları, tfüetici haklan ile ilgili yazılar gibi önem arz

Zden yarriar bizzat birim amirleii tarafından önceden bilgi verilerek imzaya sunuluı.
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Eşıne kavınakamlığı jmza yelkileri yönersesi

5. ŞikAyetler, tayin, yer değişikliği, görev değişikliği içeren dilekçeler, asaleten veya vekaleten her türlü
görevlendirme ve atama talepteri Kaymakamlığa yapılır. Kaymakam tarafindan havale edilirler. .Bu

tür talepler kurumlara gelmiş olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazıları Kaymakama yönlendirir v6

Kaymakam tarafindan havale edilmesini sağlarlar. Acil durumlarda kendileri gereğini yaparlar ve
derhal Kaymakama bilgi verirler.

ixiNci BöLüM

iıırzıyETKiLERi
KAYMAKAM TARAFINDAN AÇILACAK VE HAVALE EDİLECEKYAZILAR

Ma<tde 13- Kaymakamlığa gelen evraklar, Evrak Biirosunca gör_ev bölümiine göre.aynlarak havaleye

hazırlanacaktır. "Gizli-,;,Ço'k Gizli", "Kişiye ozel", "Hizmete Özef've ".,.isme..." yazılarla, şifreler,

Kaymakam tarafından bizzat açılır, havale işlemleri Kaymakam tarafindan yapılır,

Madde 14- Kaymakam tarafından havale edilecek yazılar şunlardır;

1. Vali ve üstü makamların imzasıyla gelen büti.in yazılar,

2. ilçe genel idare kuruluşlarr, yerel yönetimler, adli ve askeri kurumlar ile ilçedeki diğer

kuruİuşıarın iş ve işlemleri ile uygulamaIarı haklundaki ilçe içi itgili birimlere gönderilen her

türlü yazı.

3. Her türlü şikayet dilekçeleri, yeni düzenlemeleri, yatınm ve planlamaları içeren dilekçeler,

4.Hertürlüatama,yerdeğişiktiği,görevdeğişikliğivegörevlendirmeyazıları,

5. Asayiş ve güvenlik ile ilgili yazılar,

6. Belediye meclis kararlan,

7. Yargı organlanndan gelen yazılar.

,
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SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden çıkan büti,in yazılardan ve yapılan işlemlerden Kaymakama karşı
sorumludurlar. Kendilerine teslim edilen evrak ve yaz/rarın korunmasından her kademedeki amir ve

memur sorumludur

Matlde 9-.Evrak ve belgeler<le paraf ve imzası bulunan her kademedeki memur ve amirler attıkları
paraf ve imzadan müştereken ve müteselsilen sorumludur,

Madde 10-Tekit yazılarına mahal verilmeyecek şekilde evrak akışı takip edilecek,tekitlerden ilgili
memur ve amirler müştereken ve müteselsilen sorumludur.

Madde 1l_ Danıştay, Bölge idare Mahkemeleri, idare mahkemelerinin kararlarının kanuni süresi
içerisinde uygulama, kurumun mahkemelerde temsili ve mahkemelere savunma yazrlması görev ve

sorumluluğu itgili birim amirine aittir,

Madde 12_ Bu yönerge ile verilen yetkilerin tam ve doğru olarak kullanılmasından ve uygulamanın

yönergeye uygunluğunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.



kıınlı

KAYMAI(AM TARAFINDAN iııza Bniı-BcEK YAZILAR

Madde l5- Kaymakam tarafından imza edilecek yazılar şunlardır;

Inıza yetkileri a,s/

,/
§ı l.

\
Valilik ve Kaymakamlıklar, genel müdürlükler ile bölge kuruluşlanna, bakanlı
kuruluşlarına ve (acil hallerde) doğrudan bakanlıklaıa hitaben yaalan bütün yazılar,

n bağlı

2. Doğrudan Vali imzası ile gelen yazı|ara yazı|acak cevabi yazılaı,

3. '|'alimat niteliği taşıyan, herhangi bir konuda görüş lsteyen, içeriğinde ve ekinde bir emir
bulunın yeni bir 1'-öntenı ı,e uygulamayı kapsayan ilçe içi ve dışı yazışmaIar

4. Hizmctin anlatılmasına yönelik dahi olsa basına verilecek her türlü bilgi ve yazı.

5. 29l l Sayılı Toplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Hakkındaki kanun kapsamındaki her türlü yazı.

6. Dava açılmasıyla ilgili Mahkemelere, savcılılara yazıIan yazılar

7. Hazine arazileriyle ilgili görüş ve teklifler.

8. Prensip, yetki, uygulama, yöntem ve sorumluluklan değiştiren yazılar,

9. Birimlere gönderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

l0. Birim amirlerine gönderilen taltif, tenkit ve ceza maksadıyla yazı|an yaz ,u,

l 1. 4483 sayılı Kanun ile ilgili her türlü yazılar,

|2.309| sayılı Kanun ile ilgili müracaatlarda muhakkik tayin yazıları ve yine aynr kanuna göre verilen
karar ve yazıları,

l3. Yargı kuruluşlarına gönderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, saıunma, İddia, temyiz vb. her türlü
yazı|ar Çİlçe Nüfus Müdürlüğü ve Tapu Sicil Müdürlüğünün dayalarla ilgili yazıları, İlçe Emniyel
Müdürlüğünün ve İlçe Jandarma Komulanlığının adli görevlerinden doğan yazıları ve icra lakip
yazıları hariç),

14. Askeri kuruluşlarla yapılan her türlü yazrşmalar,

15. Başvuru sahiplerinin yazılı veya sözlü dilek ve şikAyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatınm ve

planlamalan içeren dilekçelere verilecek cevaplar,

16. Denetim sonuçlarının bilgi velveya yasal işlem yapılmasınrn sağlanması amacıyla gönderilmesini
içeren yazılar gibi tllm yazışmalar.

l7. Kaymakamın imzalaması gereken verile ve ödeme emirleri,

l8. Ataması Kaymakamlığa ait memurlann derece ve kademe terfileri ile onaylan,

l 9. Görüş, muvafakat ve teklif bildiren yazılar,

20. Yatınmlar, plan ve programlarla ilgili yazışmalar,

*.ı_.
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21 . Görevden uzaklaştırma ve göreve iade yazıları,

22. Kanun, tüzük ve yönetmelikleıin ilanı için hazırlanan yazılar,

23. Kişiye özel ve gizlilik derece|i yazılar,

24. Afet ve Acil Durum ile ilgili yazılar,

er

25. Görevlendirme yazıIarı,

26. Her türlü inceleme ve soruşturma açılması ve bunlann işleme konulmaması ile ilgili yazılar,

27. Komisyon kararları,

28. İlçe sınırları dışına araç görevlendirmeleri,

29. Güvenlik soruştulmalanyla ilgili yazılar,

30. Bir birime ait iken başka bir birimin faydalanması için verilecek veya devredilecek her türlü demirbaş
eşya, alet, vb. malzemelerin kullanım, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazılaı,

31. Kanun, Tüzük ve Yönetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasını emrettiği yazılaı,

32. Kaymakamın uygun göreceği diğer yazılar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde l6- Aşağıdaki konulara ilişkin yazılar Kaymakam tarafından onaylanır;

l . Mevzuata göre bizzat Kaymakam tarafindan onaylanması veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,

2. Birim amirlerinin yıllık izinleri, mazeret izinleıi ile hastalık raporlannın hastalık iznine çevrilmesine
ilişkin onaylar,

3. Birim Amirleri ile Makam Şoftirü, Koruma Polisi ve Seketerin her ti.irlü izin onaylan,

4, Her türlü vekAlet onayları,

5. ilçe idare Şube Başkanlannın ilçe dışına araçlı veya araçsız görevlendirilmelerine dair onaylar,

6. İlçe dışına çıkacak resmi hizmete mahsus afaçların taşıt görev formlan,

7. İlgili mevzuata göre verilecek işyeri açma, kapatma ve ceza onaylan,

8. Personelin geçici veya sürekli görev veya görev yeri değişiklikleri onayları,

9. Birimlerin taşınmaz mal satın alması veya kiralaması ile ilgili onaylar,

l0. Noter senedine bağlanması gerekli alım, satım, ihale işleri ile mukavele onaylan,

l 1. Köy ve mahalle mütaılarının izin istek ve onayları,
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l2. Mevzuatla öngörülen idari para cezalan,

l3. Vekil, ücretli öğretmen, usta öğretici ve kurs öğreticisi atama onaylan,

l4. Lokallerin açılması, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatılması onaylan,

,L,

\:

\

YAZI İŞLERİ ılü»ünü TARAFINDAN İı,ızg.exacı,r YAZILAR

Ma<ttle l6- Yazı İşleri Müdürü, aşağıdaki kwallar çerçevesinde evrak havale işlemlerini yapar;

l. Kaymakamlığa gelen "gizli", "çok gizli", "kişiye özel", " hizmete özel", "isme", Yazılar ve Şifreler
dışİndaki btıİtin lazlaİ vazı İşİeri vuau.ıı tarafından açılır, evrak iizerine gideceği birim yazılır,

kaydı yapılır ve Kaymakam tarafından görülmesi gerekenler ayrıldıktan soııra diğerleri Yine Yazı

İşleri Mtidtirü tarafından ilgili birimlere havale edilir.

2. ,,iveıti", ,,çok ivedi", "Günlü" ibaıeli yazılar i|e (Telgraf, telel<s, fal<s, lelefalrslar gibi).değeıli evrak

Kaymakam ilçede ise Kaymakam tarafından havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazı İşleri Müdüril

tarafından havalesi yapllır, sonucu takip edilir ve en krsa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3, Doğrudan kaymakamlığa yapılan başvurular bir özellik arz etmediği, kaymakam tarafindan

gör"ülmesinde Üir gerekıi'[iı( oımaaıgı, bİr ihban ya da şikayeti kapsamadığı lakdj:ge, 
ilçe yazı işleri

İ4üdti.ün.. kaydı yapılarak, ilgili dİireye Yazı işİeri Müdürü taıafından havale edilir. Bu Şekilde ilgili

kuruluşa giden er*k işı".. konulur. Ancak cevaplar kaymakam tarafindan imzalanır.

4. Askerlik Şubesi'nden gelen yoklama kaçağı, firar, bakayaların yakalanmasına ve düşiimlerine ilişkin

yazilıarın ilgili zabıtaya havalesi,

5, Askerlik kararları ile ilgili yazıların ilçe idare kuruluna havalesi,

6. yukarıda yazllanların dışında kalan gerıel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliğinde olmayan,

yasal olarak rutin şekilde gereğinin y-apılması _icap.eden 
ve kaymakamın imzasını gerektirmeyen her

İürlü er.ak ve dilekçelerin ilgiti birimlere havale edilerek imzalanması,

7. Apostil evraklannın imzalanması,

8. Köy ve Mahalle Muhtarlarının görev belgelerinin imzalanması,
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l5. Kira sözleşmeleri ve ihale sözleşmelerinin liizum miizekkereleri ile satın alma komisyon kararlarının
onayları,

|6.4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimİ ve Kontrol Kanunu gereğince

ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi olduğu işlemlere ilişkin onaylar,

l7. Kamu Kurum ve Kuruluşlarındaki personelin görev dolayısıyla il içerisinde araçlı veya araÇsız

günübirlik görevlendirme onayları,

l 8. Memurlann ödüllendirme, cezalandırma, sicil verme ve terfilerine ilişkin olurlar,
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YAZI iŞLERi MüDüRü TARAFIN DAN KAYMAKAM a. İMZALANACAKY

Ma«l<le 17- Aşağıda belirtilen hususları içeren yazılar Yazı İşleri Müdürü tarafından
imza edilir:

3. Köy bütçelerinin tasdik edilmesi,

4. yabancı ülkelerde çalışanların yakınları ile ilgili baklm belgelerini imza etmek,

5. Yanlış gelen yazıların ilgili makama gönderilmesine ilişkin yazılar,

6. Üst makamlardan gelip kaymakamın havalesinden geçen yazıların yerel yönetimlere gönderme

yazı|arı

7. İlçe kurutuşu bulunmayan kamu kurumlarında görev yapanlar tarafından talep edilen sevk

kİgıtları; ögıencilerin kİedi, yurt, burs başvuru formları, bakım belgeleri ve rutin talePlere iliŞkin

diĞkçeler İİçe Yazı İşleri Müdürü tarafından havale ve imza edilecektir,

BiRiM AMİRLERiNİN iılızlr.ayıclĞı ya,zııan vE ONAYLAR

Madde l8- Birim amirleri sadece kendi konuları ile ilgili başvuruları bu yönergede belirtilen kurallar

çerçevesinde (ihbar, şikayet, aıama vb. istisnalar dışında\, doğrudan doğruya kabul etmeye, kaydıru

yaparak, konulu inceiemeye ve eğer istenen husus; mevcut bir durumun beyanı veya yasal bir durumun

uçikıu.u, ise bunu dilekçe sahiplerine yazılı olarak bildirmeye yeüilidirler.

BunlardışındakisonuçlarayadaşikAyet,soruştı[ma,tayin,atama,yer-.görevdeğişikliği
taleplerine dair dilekçe ," yuriı-, mümkün-olduğunca Kaymakamlık Makamına yönleıdirirler, Bu tiir

yuzla., Kay.uı<amıit ııatamına yönlendirmenin miimkiiırı olmadığı ve/veya gecikmesinde sorun

İıkabilecek İurumlarda kabul ederleİ ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaPlarını

Kaymakam imzası ile yazar|ar.

Madde l9- Birim amirleri, aşağıda belirtilen konuları içeren yazıları " Kaymakım Adına" imza|ar|ar:

1. yeni bir hak ve yükiimlülük doğurmayan, kaymakamlığın takdirini gerektirmeyen ve bir direktif

niteliği taşımayanhutad yazılar ile teknik, istatistik ve hesaplara ilişkin yazılar,

2. Bir dosyanın tamamlanması, bir işlemin sonuçlandırılması için belge ve bilgi istenmesi, teftiş rapor ve

layihalarının izlenmesine dair yazılar,

3. Kaymakamlık tarafindan kabul edilmiş ve onaylanmış kararların ve/veya yetkili kurullar taraflndan

,.riı-iş kararların işleme konulmasi tebıiğ_tebeııiığü, ilanı, ilgili kişi, kurum ve makamların

bil gilendirilmesi hususlaıı ile ilgili yazılar,

4. kaymakamın katkısına ihtiyaç duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliğinde olan

yazıların imzalanması,
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l. Kaymakamın ilçede ve/veya makamında bulunmadığı acil durumlarda yazışma hakkında derhal

bilgi verilmesi şartı ile Kaymakam tarafindan imzalanması gereken ancak özellik ve ivediliği
nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar,

2, 4483 sayılı Kanun gereğince Kaymakam tarafından vei|en "soruşturma izni verilmesi" ve

"srıruşıurma izni verilmemesi" kararlarının ilgiti makam ve kişilere (üst yazıların imza edilmesi
dışındaki) tebliği ve tebellüğü işlemleri ile diğer tebligat işlemleri,
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5. Vatandaşlarımıztn kamu kurum ve kuruluşlarındaki iş ve işlemlerini takipl eri sırısibda larak

şikiyet ve icrai nitelik taşımayan rutin hizmetlere ilişkin dilekçe ve başvurulaü edilıpe

ıi

incelenmesi, bilgi istenmesi için kuruluşlara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazıl

6. Kaymakamın yetki devri çerçevesinde personelin yıllık, mazeret ve sağlık izinleri (Kaymakam
tarafından verilecek olan Birim Amirleri dışında kalan personelin yıllık izinleri, hastalık izni, refakat
izni ile verilmesi takdire bağlı olmayan mazeret izinlerinin onaylan),

7. Kaymakam tarafindan izin verilenler dışında kalan tüm personelin yıllık izinleri, mazeret izinleri ve

diğer kanuni izin onayları (Evlenme, doğum, öliim vb.) ile aylıksız izin, hastalık izni, ikamet izni,
refakat izinleri, dış sevk ve dış sevk eşlik etme izinleri ile hastalık raporlanrun hastalık iznine

çevrilmesine ait onayları ve bu konularla ilgili diğer kuruluşlara yazılacak yazılan imzalamak,

8. Kurum personelinin her türlü izin ile ilgili görevden ayrılma Ve göreve başlama yazılan,

iıçt ıuiıı,i EĞiTiM ıvıününü TARAFINDAN iı,,ızer-axacıK vAZILAR

Madde 20_ İlçe Milli Eğitim Müdürü bu Yönergenin 18. ve 19. maddelerinde sayılan hususlaİa ek olarak
" Kaymakam Adına" aşağıda sayılan konularda imza ve onay işlemlerini yapar;

ı. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne bağh okullardaki öğrencilerle ilgili istatistiklere ait yazışmalar,

2. itçemizdeki eğitim_öğretim hizmetleri kapsamındaki mesleki ve rehberlik çalışmalan ile ilgili
yazışmalar,

3. Öğrencilerin Performans Değerlendirme Sınavları ile ilgili yazışmalar ve onaylar,

4. Kendi muadil ve astlarına hitaben yazılan öğrenci nakilleri, devamsrz öğenciler v.b. öğrenci iŞlerİYle

ilgili yazışmalar,

5. Halk Eğitim Merkezi Müdürlüğüni,in bilgilendirme ve istatistiklerine aiİ yazılar,

6. Yönetici ve öğretmenlerİn ders ücretleri onaylan,

7. okul ve kurumlardan spo(if aktivitelere katılacak ö$enci ve öğetmenlerin görevlendirme onayları

ve ilgili birimlere yazılan yazılar,

8. Çocuk mahkemelerinin danışmanlık tedbiri rehber öğretmen görevlendirme onayları,

9. Personelin özlük dosyasının gönderilmesine ilişkin yazılar,

l0. Okulların il içi gezi plan ve onayları,

l l . Halk Eğitim Merkezinin Kurs açma ve kapatma Onaylan,

l2. MTSK ile ilgili Valilikle yapılacak yazışmalar,

l3. Bireysel ölçme ve değerlendirme sınav komisyonları ile ilgili onaylar,

l4. Merkezi sistem ile yapılan sınav komisyonları ile ilgili onaylar,

l5. Kurs ve seminerler sonrası düzenlenen belgeler,
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l6. Ek ders ücret onaylart,

l7. İzinli ve raporlu olan Okul Müdürleri yerine vekalet edeceklerin onayları,

2- 2872 Sayılı Çevre Kanunu ve ilgili yönetmeliklere göre İlçe Sağlık Müdürlüğü, çevre birimi
tarafından hazırlanarak Kaymakamın onayına sunulacak teklif yazılarının imzalanması, İlçe dışı
ambulans ve ambulansta görev yapacak personelin görevlendirme onayları ile İlçe Sağlık Teşkilatı
(Devlet Hastanesi Hariç) personelinin (aile hekimi, pratisyen hekimler, hemşireler, ebeler, memurlar,
müstahdemler ve diğerleri) yıllık izinleri ile hafta sonu ve bayram izinlerini ilçe/il dışında
geçirınelerine i[işkin onaylar,

MALMÜDÜRÜ TARAFINDAN irrlzlıaxıcı,K YAZILAR

Ma<lde 22- Malmüdürü bu yönergenin 18. ve l9. maddelerinde sayılan hususlara ek olarak " Kaymakıım
Adına" aşağıda sayılan konulard a imza ve onay işlemlerini yapar;

l. Emanet ve aylık bildirim içerikli yazılar.
2. 6l83 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsili Usulü Hakkında Kanunun 64. maddesine göre diizenlenen

haciz varakalarının imzalanması,

S. Y. D. V. MüDüRü TARAFINDAN İıızaııxaclK DİĞER YAZILAR

Madde 23- SYDV Müdürü bu yönergenin 1 8. ve 19. maddelerinde sayılan hususlara ek olarak
" Kaymakum Adına" aşağıda sayılan konulardaimzave onay işlemlerini yapar;

l . Vakıf başvuru dilekçe ve formları

2. Malvarlığı araştırması yaz:-ları,

3. BİMER başvurularının cevaplandırılmasına ilişkin cevabi yazıları imzanlaması,

iı-çn xünus MüDüRü TARAFINDAN iıızıııxacıK vAzILAR

Ma<l<le 24- Nüfus Müdürü bu yönergenin 18. ve 19. maddelerinde sayılan hususlara ek olarak
" Kaynıakam Atlına" aşağıda sayılan konulardaimzave onay işlemlerini yapar;
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l8. İlçe Milli Eğitim bünyesinde oluşturulacak sosyal, külti,irel ve sportif yarışmaların komisyon onayları,

l9. Okul sütü, TKY, Stratejik Plan komisyon onayları,

20. Eğitim Bölgesi Müdürler Kurulu, Zümre Öğretmenler Kurulu, Okul Aile birliği toplantılan onayları,

Z l . İlçe içi araç görevlendirme onaylan,

22. Öğretmen ve memurların izin onayları

iı,çn rorı,uırı sAĞLIK MERKEzİ TABiBi TARAFINDAN iıızııaxacıK vAzILAR

Madde 2l_ İlçe Sağlık Müdürü bu Yönergenin 18. ve 19. maddelerinde sayılan hususlara ek olarak
" Kaymakam Adıza " aşağıda sayılan konularda imza ve onay işlemlerini yapar;

l- ŞikAyet, suç veya ihbarı içermemesi kaydıyla çevre sağlığı ile ilgili başıurulann cevabi yazılarının
imzalanması.
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l- Tapu Müdürlüğü, İlçe Emniyet Amirliği ile İlçe Jandarma Komutanlığından
bilgi amaçlı olarak istenen Nüfus Kayıt Ömekleri ve Adres Tespitleıinin imzal
işlemleri,

DiĞER KuRUM AMİRLERiNiN İMzALAyACAKLARI yAzıLAR

***KHCB İlan metinlerini, birlikler arası yazışmaları, ihale sözleşmelerini, geçici ve kesin teminatların

çözülınesi işlemlerini imzalamaya Birlik Müdürü yetkilidir.

***Gıda, ']'arım ve Hayvancılık İlçe Müdilılüğiirıiln İl dışına acilen gönderilmesi gereken hayvansal
ınarazi maddelerin üst yazıları ile taşıt ve personel görev belgeleri yazılannrn onaylan imzalamaya İlçe
Gıda, Tarım ve Halvancılık Müdürü yetkilidir.

***ılçe Emniyet Müdürlüğü bünyesindeki personelin birim içi atama ve görev yeri değişikliği yazılarını
imzalamaya İlçe Emniyet Müdürü yetkilidir.

üçtıNcü BöLt M

YAZIŞMALAR
YAZIŞMALARDA YÖNTEM

Madde 25- Birimler, yazışmalarında aşağıdaki hususlan dikkate alarak yazışma yapacaklardır;

l. Yazışmalar şekil ve esas bakımından Başbakanlık Makamınca çıkartılan ve 02.02.2015 taih ve 29255

say,ıİ R"smİ Gazetede yayımlanan " Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında

Yönetmelik" e uygun olarak yapılacaktır.

2. Bu yönerge ile devredilen yetkiler çerçevesinde Kaymakam adına yapılacak her ttirlü havale, onaY ve

yarİş.uı- ..Kaymakam a.i ibaresi kutlanılarak yetki devredilenin aü ve unvanı ortalanaıak yazılmak

suretiy[e yapılır.
Örnek-l:

Birgül ÖNER

Kaymakam a.

İlçe Yazı İşleri Müdürü

3-Yazışmalarda standartlaşmaya özen gösterilecektir.

Örnek-l Bir yazıda ,,Vitayet Makamına " bir başka yazıda " iı Makamına" değil her yazıda

"UŞAK VALİLİĞiNE", şeklinde yazılacaktır.

4_ Bir yazıda, muhatabın idare yada özel hukuk tüzel kişisi olması durumunda adı büyük harflerle

1,azılacık.

Örnek_2_ ,,EŞME KAYMAKAMLIĞINA", "KAMU İrrıı,B KURUMU
BAŞKANLIĞINA"

5_ Birim adının belirtilmesi halinde parantez içinde ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle bir

"ı,-."İ,." l"r,ıacak.ilçe İçi İdari ii.i.ı". arasında yapılan yazışmalarda "ilçe Milli Eğitim

Müdürlüğüne" değil,

Sayfa l1/ 16



nP K, nıokonılı

Örnek-3- " EŞME KAYMAKAMLIĞINA"
(İIçc Milli Eğitim Müdürlüğü)

Şeklinde yazılacak..

jmza yeıkileri si

6- Kaymakamın onayı gereken yazı|arda, onay, uygundur, gibi değişik ifadelerin yerine "OLUR" deyimi
kullanılacak, " OLUR" tarih, (imza aralığı), ad- soyad ve unvan şeklinde alt alta yazılacaktır.Arada
makam olması halinde "Uygun görüşle aız ederim" bötümü açılır ve birimim en üst amiri
tarafından imzalanrr

4- Kurumlar arası yazışmalarda sonuç ifadeleri;
I.Üst ve denk birimlere yazrlan yazılarda ;

. .............sunulmuştur.
o Bilgilerinizc arz ederim
. Gereğini arz ederim
o Bilgi ve gereğini arz ederim

ll. Ait birimlere yazılan yazılarda;
. ...........gönderilmiştir.
. Bilgilerinizi rica ederim
. Gercğini rica e derim.
ı Bilgi ve gereğini rica ederim.

III. Üst, alt ve denk birimlere yazılan ortak yazılardı;
. Bilgilerinizi arz ve rica ederim.
. Gereğini arz ve rica ederim.
. Bilgi vc gereğini arz ve rica ederim.

lV. Gerçek kişilere muhatap yazışmalarda;
ı saygılarımla.
. İyi dilekterimle,
. BilgilerinizeSunulur.
Sonuç ifadelerinden uygun olanı seçilerek bağlanır.

5- Yazıların, Türkçe Dil Bilgisi kurallarına uygun, klsa, öz, tekardan uzak, açık ifade ile ve amacı tam

olarak anlatan niteİikte yazılması zorunludur. Ayrıca cümlelerin yüklemleri arasında ses uyumuna dikkat

edilecektir. Bu amaçla birim amirleri bürolarında; Resmi Yazışmalaıda Uygulanacak Esas Usuller

l{akkındaki yönetm;lik, Türkçe Yazım Kılawzu ve Tiirkçe Sözlük bulunduracak, Türk Dil Kurumu

internet sitesinden bu alanda yaralanacaktır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK

Matide 26_yönergenin uygulanması ve sorumluluğu yöniinden aşağıdaki belirtilen hususlara uYulacaktır:

l. Bu yönerge ile verilen yetkilerin tam ve doğru olarak kullanllmasından, yönergeye uygunluğun

sa6lanmasindan birim amirleri, yazışmalann emir ve usullere uygun yapılmasından ve dosyalann
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korunmasından birimlerin yazı işleri görevlileri sorumludur. Buna esas olmak
memurlara imza karşılığında okutulacak ve yönergenirı bir ömeği dö
ortamında görevlileıin her zaman başvurusuna hazır konumda
sağlanacaktır.

\
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2. Yazıların zamanında gereğinin yapılmasından ve cevaplandınlmasından birim amiri ile ilgili memur
sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Günlü ve ivedi yazılar belirtilen gününde,

işleıni gerektirenler hariç en geç iki gün içinde gereği yapılarak cevaplandırılacaktır.

3. Her türlü dilekçenin en geç bir ay içinde cevabı verilecektir. Eğer işlemleri devam ediyorsa aşamaları
en geç birer aylık zaman aralıklarıyla ilgili makam ve kişilere yazılı bildirimlerde bulunulacak, işlem
sonuçlandığında ayrıca bildirilec ektir. 4892 sayılı Bilgi Edinme Kanunu kapsamında olan dilekçeler
için bu kanunda belirtilen sürelere ve yönteme uyulacaktır.

YÖNEİtGEDE BELiRTiLMEYEN HUSUSLAR

Maddc 27- Bu yöncrgede belirtilmeyen ve açıklanmayan hususlar ile tereddüt edilen hallerde
Kal,nıakam emrine göre h:rreket edilecektir.

15.1

E

"aY

*j..

BEŞİNci BöLüM

YÜRÜRLÜK VE YÜRÜTME
YüRüRLüK

Ma«lde 28- l|,0g.200gl195 tarih,/sayılı Eşme Kaymakamhğı İmza Yetkileri Yönergesi Yürürlükten
kaldırı[mıştır.

Mattde 29- Bu yönerge yayımı tarihinden itibaren yiirürlüğe girer.

yünürııo

Madde 30- Bu yönerge hükümlerini Eşme Kaymakamı yürütiir.
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