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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Yenisehir Kaymakamhginda Kaymakam adina imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, toplam kalite yonetimi ilkeleri
dogrultusunda hizmeti ve is akismi hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek.
hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, kalite odakl: olmayi benimsetmek, alt kademelere yetki
tanyarak sorumluluk ve o6zgiiven duygularii giiglendirerek, islerine daha dikkatli ve istekli
olmalarini 5zendirmek, personel arasinda aidiyet duygusunu gii¢lendirmek, st gorevlilerin islemlerin
ayrintilarina inmekten kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirarak, temel
sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarim saglamak, paydaslara kolaylik saglayarak,
Idareye kars1 giiven ve sayginlik imajlarini giiglendirerek gelistirmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait isboliimii
ile bu kuruluslarin yapacaklart yazismalarda ve ylriitecekleri islemlerde kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1)Bu Yonerge; 5442 sayili Il idaresi Kanunu, 3046 sayili Bakanlhklarin Kurulus ve
Gorev Esaslari Hakkinda Kanun, 3152 sayili igisleri Bakanhiginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun, 2.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yvaymmlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yéonetmelik, 8/6/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de
yaytmlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Yonetmeligi ve
Diyarbakir Valiligi Imza Yetkileri Ydnergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénergede yer alan;

a) Yonerge : Yenischir Kaymakamligi imza Yetkileri Y Onergesini,

b) Kaymakamhk: Yenisehir Kaymakamligini,

¢) Kaymakam : Yenisehir Kaymakamini,

d)Birim: Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve Diyarbakir il Ozel idaresinin ilge diizeyindeki
teskilatini,

¢) Birim Amiri: Bakanlklarin, Genel Miidiirliiklerin ve Diyarbakir Il Ozel Idaresinin ilge
diizeyindeki teskilatinin basinda bulunan birinci derecedeki yetkili (Komutan, Miidiir, Miiftii vb.)
amirini,

f) Iice Personeli: Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve Diyarbakir 11 Ozel Idaresinin ilge
teskilatinca ¢alisan amir ve memurlarini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Iikeler ve Sorumlulukiar
iikeler
MADDE 5- (1) Bu ydnergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler agagida belirtilmistir.
a) Smmrlan agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.
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b)

c)
d)

e)

g)
h)
1)
)
k)
)

Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullamlir.

Kendisine yazili yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez.

Herhangi bir imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmas: ile
miimkiindiir.

Idari hiyerarsi icinde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve sorumlulugu ile baglantil
olarak bilgi sahibi edilir.

Yetkililer, kendi ustlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, istiine bildirmekle; her makam
sahibi, imzaladigi yazilarda, Gist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle
yiikiimludiir.

Kaymakam, Ilgenin tiim birimleri ile, birim amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim
konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere agiklanmak zorundadir.

Yapilacak yazismalarda, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilecektir.

Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunularnaz.

Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazismalar
yapabilirler. Bu tiir yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilamaz.

m) Yetkilinin izin vb. nedenlerle bulunmadig1 hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak yetkiliye

B

yaptlan is ve islemle ilgili bilgi verir.

Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam onayt olmadan birim
amirler:nce daha alt kadrolara devredilemez.

Kaymakamlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeriyorsa
bizzat birim yoneticilerince Kaymakamin imzasina sunulacak, diger yazilar Kaymakamlik
Sekretaryasina teslim edilecektir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, almisindaki usule uvularak yapilir.

Yazilann ilgili oldugu birimde hazirlanmas: ve génderilmesi asildir. Ancak acele ve gerckli
goriildiigli hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir &rnegi bilgi igin ilgili
birime gonderilir. Yazilar ekleri ve varsa 6ncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.
Basinda ¢ikan ve Kaymakamhigimizin gérev ve sorumluluk alanlarini ilgilendiren ihbar, sikdyet
ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince dogrudan ya da Makamin
direktifi tzerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa
zamanda birim amiri imzas: ile Kaymakamlik Makamna bildirilecektir. Konu ile ilgili basina
cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

Faaliyetlerin siirekliligini saglamak iizere, hastalik, izin, siirekli olarak gorevden ayrilma gibi
durumlerda, asil gorevli personelin yerine bakmak iizere nitelikli, yetkin  personelin
gorevlendirilmesi saglanarak ayni anda zorunlu haller disinda izne ¢ikmamalar1 ve gorevinden
aynilan personelin, yerine bakacak personele yapacagi is ve islemlerle ilgili bilgi ve belgeleri
rapor halinde sunmalari yoneticileri tarafindan saglanacaktir. Ayrnlan personelin gorevine
doniigtinde aym raporlama siireci uygulanacak olup, buna iliskin standart form diizenlenecektir.

Sorumluluklar
MADDE 6- (1) Bu Yonerge ile;

a)
b)

c)

Verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin Yénergeye is akis
semalari ile belirtilen usul siireg ve siirelere uygunlugunun saglanmasindan birim amirleri,
Yazismalarin; yazigma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarim ilgililere siiratle ulagtirlmas ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,



d)

Gizlilix dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

Birimlerden gikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi olan tiim
ilgililer,

Kaymakamlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem gorevlileri, Sorumlu tutulacaktir.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulan
MADDE 7- (1) Kaymakamliga miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak, basvuru

yonternine gore asagidaki usul ve yéntemlerin uygulanmasi uygun gériilmiistiir.

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili Yonetmelige gére yapilacak bilgi edinme
bagvurulari dogrudan Kaymakamhga yapilacak olup dogrudan birimlere yapilan bilgi edinme
niteligindeki bagvurular Kaymakamhga yonlendirilecektir. Bu nitelikteki dilekceler Kaymakam
tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

Bagvurularin cevabi ilgili birimce hazirlanarak Kaymakam tarafindan duruma gore 1slak veya
elektronik imza ile imzalanacaktir.

Bagvurular, Kanunda belirtilen kapsam ve siireler iginde cevaplandirilacaktir. Siiresinde
cevaplendirilmayan bagvurulardan birim amirleri sorumlu olacaktir.

Biitlin birim amirleri, bilgi edinme bagvurular1 diginda olan ve kendi gorev alanlarina giren
konularla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye
ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilekge sahiplerine 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun'da belirtilen usule
uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar
Kaymaxam tarafindan imzalanacaktir.

Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan yazih bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, bir ihbar
ya da sikdyeti kapsamadigi takdirde, Gelen Evrak Biirosunda kayd: yapilip, Dilekcenin ilgili
daireye gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve
sonucu 3071 sayili Kanunda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine yukarida yazili esaslar
dahilinde yazil olarak bildirilecektir.

Gelen yazilar ve evrak havalesi
MADDE 8- (1) Kaymakamliga gelen evrakin kaydi ve havale edilmesinde asagidaki usul ve
yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

a)

b)

c)

d)

“COK GIZLI”, “GIZLI” , “KISIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL” ve “IVEDI” yazilar Gelen
Evrak Biirosu tarafindan teslim alinarak, agilmadan Yazi Isleri Miidiirii tarafindan bizzat
Kaymakama arz edilerek, havaleyi takiben Gelen Evrak Biirosunda kayda aliacaktir.

Yukarida sayilanlar disinda kalan normal evrak Gelen Evrak Biirosunda agildiktan sonra havale
ve imza i¢in yetkilisine sunulur.

Birim amirleri tarafindan kendilerine gelen evraki incelendikten sonra Kaymakamin gérmesi
gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi saglanacak, Kaymakamin goriis ve
talimatint miiteakip Gelen Evrak Biirosunca ilgili birime génderilecektir.

Birim amirleri, Diyarbakir Valiligi Imza Yetkileri Yonergesinde yetki devri yaptlmadig halde
Vali adina imza edilerek gonderilen yazilari isleme koymayacaklar ve bu tiir yazilar gonderen
kurume bir notla iade edeceklerdir. Sayet uygulama genellik arz ediyor veya yazinin konusu
onemli ise, Kaymakamlik Makamina bilgi verecekler ve talimatlarim alacaklardir.



Giden yazilar

MADDE 9- (1) Giden yazilarin hazirlanmasinda asagidaki usul ve yéntemler uygulanir.

a) Kaymakam veya imza yetkisi verilen yetkililer tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar,
2.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktr.

b) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine
yaziyt imzalayanin adi ve soyad: yazildiktan sonra, altina “Kaymakam a.” ibaresi konulacak,
bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

Ornek-1:

Halil AKGUMUS
Kaymakam a.
llge Yaz Isleri Miidiir V.

¢) Birim amirlerinin kendi aralarinda yaptiklari ve emir niteligi tasimayan yazismalarda
“Kaymakam a.” ibaresi kullanilmayacakur.

d) Yazlar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama kadar olan
ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

e) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin almmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzast veya
parafi alinacaktir.

f)  Yazisralarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vllayet Makamina “ bir baska yazida “ il Makamina” degil her yazida
“DIYARBAKIR 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
araligr), 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” seklinde yazilacaktir.

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

g) Yazlarm, Tirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmas: zorunludur.

DORDUNCU BOLUM
imza Yetkisi Devirleri ve Yetkililer

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar

MADDE 10- (1) Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar asagida belirtilmistir:

a) Vali ve Gistii makamlarin imzast ile gelen yazilar,

b) Vali yardimcilar1 imzasi ile yazilan yazilar,

¢) Garnizon ve askeri kuruluglardan gelen yazilar,

d) Belediye baskani imzasi ile gelen yazilar,

¢) Cumhuriyet bagsavciliklari, adli ve idari yarg: yerlerinden gelen yazilar,

f) Diger kuruluslardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

g) Asayis ve glivenlikle ilgili yazilar,

h) Cesitli kurum, kisi ve kuruluglardan Kaymakamliga kisiye 6zel, ¢ok gizli, gizli kaydiyla gelen
yazilar.



Kaymakam tarafindan imzalanacak yazlar ve onaylar
MADDE 11- (1) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

1)
)

7

k)
D

Kanun, tiiziik ve y6netmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar ve
onaylar,

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagh
kurulularina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

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

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazlar,

4483 sayil Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

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

Yarg: kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tirlti yazilar (fige Niifus Muidirligii ve Tapu Sicil Miidirliginin davalarla ilgili yazilari, Iice
Jandarma Komutanhigimn ve lice Emniyet Mudiirliiginiin adli gérevierinden dogan yazilari ve
icra lakip yazilart harig),

Askeri kuruluslara génderilen her tiirlii yazilar,

Bagvuru sahiplerinin yazili veya sézlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirm ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetirn sonuglarmin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla génderilmesini
igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

Atamasi Kaymakamhga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

Gorilg, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

m) Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

n)
0)
0)
p)
r)
s)

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Sivil savunma ile ilgili yazilar,

Her tiirlii inceleme ve sorugturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,
llge sinitlar digma arag gorevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

t) Her tiirlii izin istek ve onaylari ( Devredilenler harig ),
u) Her tiirlii vekalet onaylari,
i) Ilge idare sube baskanlarinin ilge digina araglh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar,

v)

ilge disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari,

y) Personelin gérev yeri degisikliklerine iliskin teklif veya onay yazilari,
z) Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

Birim Amirlerinin imzalayacagl Yazilar
MADDE 12- (1) Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular1 bu Yénergede belirtilen

2)
3)

4)

5)

kurallar cercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyan
veya yasal bir durumun agiklamas: ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi “agimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis
rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlari bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan
yazilarin imzalanmasi,



6)

7)
8)
9)

10)

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda icerik
olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin kabul
edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,
Kaymakamin yetki devri ¢er¢evesinde personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri,

Personelin gorev dolayisiyla ilge igerisinde aragli veya aragsiz gorevlendirme onaylar.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilan miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yénlendirirler.
Bu tiir yazilan Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya
gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama
bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Diyarbakir Valili§i Imza Yetkileri Yonergesine gore Vali adina il midiirlerinin imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar Kaymakam adina birim amirleri tarafindan imzalanacaktir. Ancak,
adi gegen Yonergede imza yetkisi devredilmedigi halde yetkisiz olarak il miidiirleri tarafindan
Vali adina imza edilerek génderilen yazilar isleme koyulmayacak ve bu yazilar génderen kuruma
bir notla birlikte iade edilecektir. Eger uygulama genellik arz ediyorsa ayrica Kaymakamlik
makamina da bilgi verilecek ve talimati alinacaktir.

Yazi Isleri Miidiiriiniin imzalayacagi ve onaylayacag: yazilar
MADDE 13- (1) Yaz [sleri Mudiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini yapar:

a)

b)

(2)
a)

b)

Kaymakamhia gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye ozel”, “hizmete ozel”, “isme”, yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Igleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim
yazilir, kayd:r yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi ve havale edilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri havaleye yetkili kisi tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

“Ivedi”, "Cok ivedi”, "Giinli” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz
Isleri Miudiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
gorilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ya da sikdyeti kapsamadig takdirde, ilge Yaz
Isleri Miidiiriince kayd1 yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.
Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalarur.

Askerli< Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasmna ve diigiimlerine
iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Askerlik kararlan ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gerefinin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi.
Asagida belirtilen hususlar1 igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam Adina”
imza edilir:

Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigr acil durumlarda yazisma hakkinda derhal
bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik ve vediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi® ve
“sorusturma izni verilmemesi” kararlarimn ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaii) tebligi ve tebelltigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

lige kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep edilen sevk
kagutlar:; dgrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin
dilekgeler Ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.



Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 14- (1) lige Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 12. maddesinde sayilan hususlara ek

olarak kendi imzasi ile asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

a. Ogretraen, veli ve okul aile birligi toplantilarina iligkin yaz1 ve onaylar,

b. Okullarda 6grencilere verilen yemeklere iliskin izin onaylari,

¢. Kadrolu, vekil ve digaridan ticretli gretmenlerin iicret cizelgesi onaylari,

d. Sinav basari degerlendirme, edebiyat, miizik vb yarismalarla ilgili komisyon onaylari,

e. Yangma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
Ogretmenlerin licret onaylari,

f. Motorlu tasit siiriiciileri kurslar sinavlarinda ve egitimlerinde kullanilacak araglarin onaylari,

g. Okullarin yilsonu etkinlik onaylar:.

h. Milli Egitim Bakanliginca yiiriitiilen projeler kapsaminda diizenlenen etkinliklerin yer ve tarih

onaylari

1.

Sinav gorevleri ile ilgili yazismalar

i. [lgemiz Milli Egitim Personelinin yullik izinleri ile 657 sayili kanunun 104. Maddesinin ¢ fikrasinda
sayilan mazeret izni diginda kalan izinlerin onaylanmasi

j. llgedeki Kurumlarla (Valilik,Kaymakamlik,Yargi Kurumlart harig) yapilan yazigsmalar
BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Uygulama ve Takip
MADDE 15

1) Her tiirlii i ve islemin bu yonergede belirtilen hitkiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

2) Bu yonergeyle verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yOnergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 16-

17.09.2017 tarihli Yenigehir Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi ile bu Yonergenin ek ve
degisiklileri yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 17

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gore hareket
edilir.

Yiiriirlik

MADDE 16- Bu Yonerge 08.03.2021 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- Bu Yoénerge hiikiimleri Yenisehir Kaymakami tarafindan yuiriittiliir.
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