T.C.
EKINOZU KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKIiLERI YONERGESI

AMAC

Bu yonergenin amaci; Ekindzii Kaymakamliginda imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
kamusal gorevlerin hukuka ve mevzuata uygun olarak, yetki ve sorumluluk ilkesine gore
yapilmasini saglamak suretiyle gorev ve hizmetlerin stiratli, verimli ve diizenli olarak
yiiriitiilmesini temin etmek, kamu hizmetlerinin yiriitiilmesinde koordinasyonu, igbirligini ve
biitiinliigiinii saglayarak zaman, isgiicli ve kaynak israfini dnlemektir. Is sahiplerine kolaylik
saglamak, yonetime karg1 giiven duygusunu artirmaktir.

KAPSAM

Bu Yonerge 5442 Sayil il Idaresi Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
bagli kurumlara ait isbSlimii ile yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde
Kaymakamlik adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

HUKUKIi DAYANAK

Bu Yonerge 5442 Sayih il Idaresi Kanunu ile 3152 Sayih Igisleri Bakanligi Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma
Yonetmeligi ile 10.06.2020 tarih ve 31151 sayil Resmi Gazete’de yayinlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik” hitkiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

1-5442 Sayili 11 idaresi Kanunu,

2-5302 Sayil1 i1 Ozel Idaresi Kanunu,

3-Valilik ve Kaymakamlik Birimleri, Tegkilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,
4-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,
5-Kahramanmaras Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi,

6-llgili diger Mevzuat

TANIMLAR
Bu Yé6nergede deginilen :
Kaymakamlik : Ekinozli Kaymakamligini
Kaymakam : Ekindzii Kaymakamini
Yazi Isleri Miidiirii : Ekinozii Kaymakamligi ilge Yazi Isleri Miidiirii

ilge idare Sube Baskam : I Idaresi Kanunu’na gére Ilge Idare Sube Bagkani olan Kurum ve
Kurulus Amirleri

Birim Amiri : {lge Idare Sube Bagkanlig1 disinda kalan Ilgede kurulusu bulunan
Kurum ve Kuruluslarin yetkili yoneticilerini ifade eder.
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YETKILILER
Ekindzii Kaymakamhig1 adina imza yetkisine sahip gorevliler;

a)-Kaymakam

b)-ilce Yaz Isleri Miidiirii
¢)-ilge Idare Sube Baskanlar
¢)-Birim Amirleri

ILKELER VE USULLER

Bu Yénergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1- Imza yetkilerinin sorumluluk anlayis: igerisinde, dengeli, etkili, eksiksiz, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

2- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir. Yetkisinin
elverdigi dl¢iide “bilme hakkini” kullanir. Gizli konular sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi
gerektigi kadar agiklamr. Her makam sahibi imzaladigi yazilarda, Gist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimludiir.

3- Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.
4- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur.

5- Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez. Herhangi bir imza
yetkisinin yeniden diizenlenmesi, bu yonergede degisiklik yapilmas: ile miimkiindiir.

6-imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren ok 6nemli konu ve isler ile prensip
karari niteligi tasiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan 6nce veya islem
safhasinda iist amire varsa alternatif onerilerle birlikte goriiy sunmak ve amirin goriis ve
direktiflerine gére hareket etmek durumundadirlar.

7-imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
oneminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

8- Sube Baskanlar1 ve Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve birimlerince
yapilan biitiin islemlerden Kaymakama kars1 sorumludur.

9-Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gorevli imza
yetkisini kullanacak yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

10-imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadig1 yaz1 ve onaylarda yetki devri yapilamaz.
11- imza yetkisinin devrinde Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
12-Vatandaslarimizin dogrudan ilgili kuruma dilek¢eyle miiracaatlar1 halinde sube bagkani veya
birim amiri kendi gorev alanlari i¢inde olmasi kosuluyla, bagvuruyu kabul ederek dilekgeyi ilgili

birime havale etmeye, konuyu incelemeye ve iglem sonucunu veya talep edilen hususu dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Ancak, bagvurulan sube baskani ve birim amiri,
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konunun kendi yetkisi disginda oldugu veya iist makama arzi gerektigi kanaatine varirsa,
dilek¢eyi Kaymakama sunarak, verilecek talimata gére geregini yapar.

13-Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili gorevlilerle
ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan ilgililere siiratle
ulastirlmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan idare sube
baskanlar1 ve birim amirleri sorumludur.

14-Tekit yazilar, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan veren birimlerde
Ilge Idare Sube Bagkanlar1 ve Birim Amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.

15- Birimler kendi aralarinda yapacaklar1 yazismalari Kaymakam imzasi ile yapacaklardir.

16-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasimi gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

17-Birim amirleri ilge digina gorevli/izinli gidecekleri zaman Kaymakamlik Makamina bilgi
vereceklerdir.

18-Birim amirleri, personele bu Yonerge hakkinda gerekli egitimi vereceklerdir.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
Oniinde bulundurulur;

1-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakam’in takdir ve onayina sunulur.

2-Kaymakam’in imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik sekretarya hizmetlerini yiiriiten
gorevli personele teslim edilir.

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

4-Kaymakamlhiga imza igin sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlar tarafindan Kaymakamhk Yazi Isleri
Miidiirliigiine bildirilir.

5-Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari ile ilgili yazilar gibi
onem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan onceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

DEVREDILEN VE DEVREDILMEYEN YETKILER
Kaymakam’in imzalayacag ve Onaylayacag Yazilar

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;
a) Valilik Makamindan gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilik Makamina arz
edilecek yazilar.
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b) Yetki devrinde agikga belirtilenlerin diginda olan ve kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde
bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmasi gerektigi bildirilen biitiin is ve
islemler, ayrica 6zellik arz eden konular; Kaymakamlik goriistintin belirtildigi yazilar, sikayet
veya giivenlik talebi ile ilgili dilekgeler; taltif, tenkit veya tecziye yazilary; “gizli” ve “gok gizli”
damgali yazilar

¢) Prensip, yetki ve uygulamada meydana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren
yazilar.

¢) Sifreli, gizli ve kisiye 6zel Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar.

d) Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin dzellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yazilar.

e) Emniyet ve asayis ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar.

f) Teftis raporu ve layihalarin sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar.

g) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
uyarinca verilecek, onaylar ve kararlar.

g) 3091 sayih Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanuna gore verilecek kararlar.

h) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi
ve kaymakamlik makaminca yetki devri yapilmamig yazilar ve onaylar,

1) Kaymakam’1n bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

i) Adayliga kabul edilme, adayhigin kaldirilmas: ve asli memurluga atanma, karsilikli
olarak yer degistirme, ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler ile disiplin
sorusturmalarinin baglatilmasi ve géreve iade ile ilgili onaylar.

j) Teskilat1 ve gérevli memuru bulunmayan islerin yakin ilgisi bulunan herhangi bir Ilge
[dare Sube Baskani ve Birim Amirinden yiiriitiilmesi ve goriilmesi istemine iligkin onaylar.

k) Daire ve miiesseselerde g¢alisgan memur ve miistahdemlerden asli vazifesine halel
gelmemek sart: ile genel ve mahalli hizmetlere miiteallik islerin goriilmesinin istenmesine iligkin
onaylar.

1) Umuma agik yerlerin agma ve kapama onaylari ile derneklerin faaliyetten alikonma ve
faaliyetlerine izin verme onaylari.

m) Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma ve terfilerine iligskin onaylar.

n) Afet aninda faaliyete gegecek komisyonlarin tesekkiiliine ve caligmalari ile ilgili
programlarin yapilmasina iligkin onaylar.

0) Afetin meydana gelmesinden sonra 18-65 yas arasinda biitiin erkeklere gorev vermek
ve resmi-6zel her tiirlii tasit araglarina el koyma ve acil satim almalar ile ilgili onaylar.

6) Hakkinda yonergede o6zel hiikkiim bulunmayan Ilge digina ¢ikacak tagitlarin
goérevlendirme onaylari.

p) llge Idare Sube Bagkanlari ve Birim Amirlerinin ilge digina aragh veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar.

r) 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince Kaymakam onay1 gerektiren islemler.

s) Mahalli her tiirlii kurul ve komisyonlar bizzat Kaymakamin bagkanliginda yapilacak
ancak duruma gore gerektiginde bazi kurul ve komisyon baskanliklari igin Ilge Idare Sube
Baskanlarindan ve Birim Amirlerinden gérevlendirme yapilacaktir.

s)llcede bos norm kadrolara iicretli 6gretmen gorevlendirme onaylari
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t)5442 sayih Il idaresi Kanununa gore personelin ilgedeki diger kurum ve
kuruluslarda 6 aya kadar gegici gorevlendirme onaylari
w)llgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iligkin onaylar

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar
Yaz Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar sunlardir;

a) Kaymakamliga hitaben yazilan yazilardan "Cok gizli" ve "gizli" yazilar kaymakam
tarafindan agilacak ve ilgili birime havale edilecektir. Vali, Vali Yardimcisi, il miidiirii ve daha
iist gorevlilerin imzasini tagiyan yazilar kaymakam tarafindan ilgili birime havale edilecektir.
Diger tim yazilar ise Ilge Yazi Isleri Midiirii veya vekili tarafindan ilgili birime havale
edilecektir. Dogrudan birim amirliklerine gelen yazilar ise ilgili birim amiri tarafindan havale
edilecektir.

b) "IVEDI", “COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilarin havalesi Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

¢) Dogrudan Kaymakamlik Makammna yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikdyeti
kapsamadigi takdirde kaydi yapilarak, ilgili daireye yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda
Yazi Isleri Miidiirliigiine vekalet eden tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden
evrak isleme konulur.

¢) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakif ile ilgili her
tiirlii talep yazilari, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak, askerlik subesinden
gelen rutin evraklar vb.) Kaymakam adina Ilge Yazi Isleri Midiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.

d) Tebligat islemleri,

e) Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarliklarin miihiir ve imzalarinin
tasdikinden ibaret belgeler,

f) Askerlik Subesi veya diger dairelerden Ilge Idare Kurulunda goriisiilmesi i¢in gelen
evrakin cevabi yazisi,

g) Kaymakamin yoklugunda daireler arasi acil yazigmalarin imzalanmasi,

g) 3091 Sayili Kanuna gore tahkikat memurlarinin gorevlendirilmesi (onay makamdan
alinacaktir),

h) Yiiksekogrenim 6grencilerinin kredi veya yurt bagvurularinda ailesinin ekonomik ve
sosyal durumunu belgeleyen evrakin tasdiki,

1) Apostil tasdikleri, Muhtarlarin Goérev Belgesi ve Kimlik Kartlar

i) Yurtdis1 bakim belgelerinin onaylanmasi,

j) 4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni Verilmesi”
ve “Sorusturma izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve Kkisilere (list yazilarin imza
edilmesi disindaki) teblig ve tebelltig islemleri ile diger tebligat islemleri,

k) Ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydi ile Kredi Yurtlar
Kurumuna, Sosyal Yardimlasma ve Dayanismay: Tesvik Fonuna veya Universitelere takdim
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edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik “Meslek Beyan
Belgeleri”,

1) Tahkiki ricasiyla kurumlara génderilecek olan yazilar,

m) Askerlik Subesinden yoklama kagagy, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diigiimlerine
iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

n) Kaymakam’in ilge disinda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin goriilmeyen zamanlarda
Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan ve Kaymakam’in imzalanmas igin bizzat talimat verdigi yazilar,

o)Yanlis gelen yazilarin ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar,

6)Ust makamlardan gelip Kaymakam’in havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gdnderme yazilari

p)Ac¢ik havada yapilan diigiinlere ait bildirim ve havai figekle ilgili dilekgelerin havalesi

r) Koy ve Mahalle muhtarliklarinin izin yazilar

5)2860 sayili Yardim Toplama Kanunu kapsaminda izin verilen yardim toplama
faaliyetlerinin ilgili birimlere duyurulmasina iliskin ve tebliglerin yapilmasi ile ilgili yazilar,

flge idare Sube Baskanlari-Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak Yazilar

Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar ilge Sube Bagkanlari ve Birim Amirleri
tarafindan “Kaymakam Adma” imza edilir;

a) Sube Bagkanlar1 ve Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu
yonergede belirtilen kurallar gergevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun
beyam veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

b) Sube Bagkanlar1 ve Birim amirleri iist makam tarafindan génderilen ve Kaymakamlik
araciligiyla gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek
derhal Makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

¢) Kaymakam tarafindan izin verilecekler (Sube Baskanlar1 ve Birim amirleri) diginda
kalan biitiin personelin yillik izinlerinin tamamiyla, 5 giine kadar olan hastalik iznine iliskin
onaylar

Sube Baskanlar1 ve Birim amirleri bu haklarim kurumlarin isleyisini ve hizmetlerin
aksamamasim goz oniinde bulundurarak agiklik ve esitlik kurallar: i¢inde memurlarin yil iginde
izin kullanma zamanini planlayarak kullanirlar.

[zin vermeye yetkili amirler, izne ayrilacak memura kimin vekalet edecegini, memurun
izne ayrilmasindan 6nce belirler. Vekalet gorevinin, 6zel bir hiikiim yoksa hiyerarsik kademeler
dikkate alinarak, izne ayrilan memura makam ve unvan bakimindan en yakin olana verilmesi
esastir.

d)Kurum i¢i Egitim ve Kurslara Iliskin Yazlar
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ilce Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak Yazlar

a) llgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

b) Polis adaylar ile ilgili her tiirlii yazismalar,

¢) Polis esi olacak bayanlara iligkin yazisma ve onaylar,

¢) Ilge i¢i kurumlar aras bilgi isteme yazilari,

d) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iligkin yazilar,

e) Adres tespit yazigmalari.

f) Ilge Trafik Komisyonu toplanmasi amaciyla ve toplant1 sonucunda alinan kararlarin
dagitimi i¢in tiim birimlere ve kooperatif ile yapilan tiim yazismalar

g)Trafik para cezalarinin arag¢ sahiplerinin adreslerine génderilmesi i¢in PTT kanaliyla
gonderilen tiim yazigmalar

g)Kabahatler Kanununa gore yazilan idari para cezalarinin tahsil edilmesi amaciyla Mal
Miidiirliigiiyle yapilan yazismalar

flce Jandarma Komutam Tarafindan imzalanacak Yazilar

a) Ilgeler ve iller arasi yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

b) Silah Yol Belgeleri,

¢) Ilge igi kurumlar aras1 bilgi isteme yazilari,

¢) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iliskin yazilar,

d) Adres tespit yazigmalarinin imzalanmasi.

e) Kabahatler Kanununa gore yazilan idari para cezalarinin tahsil edilmesi amaciyla Mal
Miidiirltigiiyle yapilan yazigsmalar

Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

a.)Malvarlig1 arastirmasi yazilari

b.)Haciz Varakalari

c.)Trafik idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili ilge Emniyet
Amirligi ile yapilan yazigmalar

d)Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar

flge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

a)Halk Egitim Merkezi Mudiirliigiintin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar

b)Okul yonetici ve 6gretmenlerin ders ticretlerine iligkin onaylar

¢)Egitim-Ogretim yil takvim y1l1 igerisinde yapilmakta olan tiim sinavlar ile ilgili

yazigmalar

¢)Egitim kurumlarinca diizenlenen ilge ve il i¢i gezi onaylari ile sportif miisabakalar,
gezi, soylesi, konferans vb. sosyal etkinlikler i¢in 6gretmen, dgrenci diger personel ve araglara
iligkin gérev onaylari

d)Tagimal egitim kapsamindaki arag ve plaka degisimine iliskin onaylar

e)Okullarda gorev yapan yonetici ve 6gretmenlere verilecek 5 giine kadar mazeret izin
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onaylari,

Hilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh personellerin derece/kademe onaylar,

g)Baskani birim amiri olmayan her tiirlii komisyon/kurul/komite kurma onaylari ile Milli
Egitim Bakanlhigi mevzuati geregi olusturulan okul ve ilge ziimre Ogretmenler kurulu,
ogretmenler kurulu vb. kurul, komisyon ve toplanti olurlar

g)Yillik izinler, verilmesi zorunlu izinler, hastalik izinleri ve gorevli izinli olmalari
durumuyla smirli olmak kaydiyla Okul/Kurum miidiir ve miidiir yardimeiligina vekalet etme
onaylari,

flce Saghk Miidiirliigii Tarafindan imzalanacak Yazilar

a)Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili ilge i¢i ve ilge dis1 ambulans ve personel gorevlendirme yazi
ve onaylari,

b)Egitim, tarama, su numune alma ile ilgili gérevlendirme ve sigara denetim onaylari,

¢)llge Umumi Hifzissthha Kurulu Koordinatérliigii ile ilgili yazismalar,

d)Mezarlik Yerlerinin Insaasi ile Cenaze, Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda
Yonetmeligin 16. maddesinin 4. fikras: geregi hekimlere verilecek nébet gorev onaylari,

e)llge Saghik Miidiirliigiine iliskin is ve islemlerin daha hizli ve saglikli yiiriitiilebilmesi
i¢in giinii birlik ilge i¢i ve il i¢i arag¢ ve personel gorevlendirme onaylari

YAZISMA USULU

Yazigsmalar sekil ve esas bakimindan 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede
Yayimmlanan “’Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmelik”
Hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

UYGULAMAYA iLiSKIiN DiGER HUKUMLER

a) Ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz genel miidiirliiklerin is ve islemleri
Kaymakamca goérevlendirilen ilge birim miidiirliiklerince yiiriitiiliir,

b) Kaymakam ve Ilge Idare Sube Bagkanlarinin katilimi ile Makamda yapilan toplantilarda
daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme, denetleme gezilerine
refakat eden Ilge Idare Sube Bagkanlari gezi ve inceleme esnasinda dile gelen sorunlari not
alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalari takip edip sonucundan Makama bilgi
sunacaklardir.

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kotiiye kullanilmamasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasindan
sorumludur.

d) Tim yazilar hukuksal dayanaklar1 belirtilerek yazilacak, hukuksal dayanag
bulunmayan hi¢bir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayana@ olan mevzuatin
acikca belirtilmesi esastir. (“.....Kanunun ..... Maddesi”, “ ...... yonetmeligin..... maddesi”
gibi) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.
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e) Bu Yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsilif1 okutulacaktir.
YONERGEDEKI BOSLUKLAR
Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil durumlarda emsaller dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilir, daha sonra eksikliklerle
ilgili diizenleme yapilir.

KALDIRILAN HUKUMLER

Ekinozii Kaymakamligi tarafindan gikarilan bundan onceki Imza Yetkileri Yonergesi
ylirlirlikten kaldirilmistir.

YURUTME
Bu yonerge 04/11/2021 tarihinden itibaren yiiriirlige girer. Bu yonergeyi Ekinozii Kaymakami

yiiriitiir.

Mhhammed Huzeyfe ONUR
Kaymakam Aday
Ekinézii Kaymakam V.

HIZMETE OZEL



