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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1- Bu yonergede amag; Ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve
stratli sunulmasi, vatandas bagvurularinin hizla sonuclandirilmasi, birimler arasi hizmet
akiginin gabuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Ezine Kaymakamligina bagh
olarak hizmet yiirlitmekte olan Ilgedeki genel idare kuruluslarimn yapacaklar ¢alismalarin
esaslarim ve Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki
verilerek sorumluluk duygularim gelistirmek, {ist makamlarin 6nemli konularda daha akilci
karar almasim kolaylastirmak igin kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2- Yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait isb6liimii
ile bu kuruluslarin yapacaklar yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina
imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarim icerir.

YASAL DAYANAK
Madde 3 - Bu yonerge 5442 sayili Il Idaresi Kanunu, 3152 sayili igisleri Bakanliginin Tegkilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda
Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus Gorev ve Calisma Yonetmeligi, Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve Canakkale Valiliginin
01/08/2019 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan;

Kaymakamlik : Ezine Kaymakamligim,

Kaymakam : Ezine Kaymakamin,

Makam : Ezine Kaymakamlik Makamini

Yazi [sleri Miidiirti  : Ezine Kaymakamlig: ilge Yazi Isleri Miidiirtini,

Birim : Bakanliklarin, Genel miidiirliiklerin ve Il Ozel idaresinin ilce
diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri : Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve Il Ozel Idaresinin Ilge
diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,

Biiro Yetkilisi : Ezine Kaymakamlig1 Yazi Igleri Midiirliigti Sefi ve Veri Hazirlama

Kontrol Isletmenini,
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YETKILILER
Madde 5- Bu Yonergede adi gegen yetkililer;

Kaymakam,
Birim Amirleri,

_ IKINCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

Madde 6- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve ydntemler gegerlidir.
A-ILKELER

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

2- Imza yetkisinin devrinde, kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

3- Imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin gdz onitinde tutulmasi temel ilkedir.

4- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda birim amirleri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

5- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
gerektigi kadar aydinlatilir. Ilgililer yetki derecesinde “Bilme Hakkini” kullanirlar.

6- Gizlilik dereceli kisiye 6zel yazilar kaymakam tarafindan imzalanir. Gizli konular, sadece
bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanmalidir.

7- Herhangi bir imza devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu y&nergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

8- Yazilar, biitlin ara kademe gorevlilerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

9- Yetkilinin bulunmadig1 veya izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili olarak bilgi verilir.

10- Birim amirleri kendi izinleri, vekélet ve gérevlendirme onaylar ile bilgi vermeyi ve
agiklama yapmay1 gerektiren yazi ve onaylari bizzat Kaymakamin imzasina sunarlar.

11- Yazilar varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler evveliyati ile birlikte imzaya
sunulur.

12- Resmi yazigsmalar iki suret diizenlenecek olup higbir yazi veya OLUR bir suret olarak
makama imzaya gonderilmeyecektir.

13- Biitlin yazismalar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik ilkelerine uygun olarak yapilir.

14- Onaylar, konun yasal dayanaklan yaz igeriginde belirtilerek hazirlanir.

15- Personel atamalar: ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar,
Kaymakamin 6nceden goriis ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina sunulur.
16- Higbir birim diger birimin gérev alamna giren, o birime gérev ve sorumluluk yiikleyen
hususlarda ilgili birim amirleri ile gériigmeden onay hazirlayamaz.

17- Ilgede teskilat1 olmayan veya gorevlisi bulunmayan Bakanlhklara ve diger kurum ve
kuruluglara ait hizmetler ile ilgili is ve islemler Kaymakam tarafindan iliskilendirilen birimce
yiiriitiiliir.
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18- Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili daire
amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur. Basma verilecek cevabin igerigi ve sekli
Kaymakam tarafindan takdir edilir.

19- Kamu kurum ve kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel, v.b. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan &nce
Kaymakamliga bilgi verilir.

B-SORUMLULUKLAR:

1-Bu yodnerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamilmasindan ve
yOnerge esaslarina gore hareket edilmesinden birim amirleri sorumludur.

2- Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur.

3- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarm
birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan Kaymakamlik
Sekreterliginde gérevli personel sorumludur.

4- Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akis:i takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

5- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

6- Islemlerin yiiriitilmesi sirasinda ortaya cikan onemli konular hakkinda gecikmeden
Kaymakama bilgi verilecektir.

8) Ilgemize, Ilimiz veya Ilimiz digindan gelen birim amirleri ve/veya denetim ve inceleme
yapmak iizere gorevlendirilen komisyonlarla ilgili olarak ilgili birim amiri makama derhal
ayrintih bilgi sunacaklardir.

C-UYGULAMA ESASLARI:
a-Basvurular:

1- Vatandaglarimiz, Anayasa’nin 74. Maddesi 3071 sayili Dilek¢ce Hakkimin Kullanilmas:
Hakkindaki Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu
ile ilgili sikdyet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Biitiin kamu
kurum ve kuruluslari bu konudaki talepleri kabul ederek mevzuat hiikiimleri dahilinde
gerefini yerine getirecektir.

2- Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulart dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyam veya yasal bir durumun agiklamas ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili
Yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlarin disindaki islemlere
iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

4- Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmeleri yaparak,
cevap verilmesi gerekenlere makamin talimatini alarak cevap vermelidir.
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b-Gelen Yazilar — Evrak Havalesi:

1- "Cok Gizli”, "Gizli" gibi gizliligi olan yazlar ile “Kisiye Ozel” ve “ Sifre” olarak gelen
yazilar, agilmaksizin Iige Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Yazi [gleri Biirosunda agilacak, Kaymakam veya yazi isleri miidiirii tarafindan
havale edildikten sonra, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili
dairelere sevk edilir. Ancak elektronik ortam diginda gelip arsivde saklanmas: gerekmeyen
evrakin da kayitlan elektronik ortamda tutulur.

3- Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen igeriginde sikayet, ihbar ve icrai nitelik tasiyan
dilekce ve evraklar, Kaymakam tarafindan havale edilir.

4- Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi verilir.

5- Vali imzas1 ile gelen evrak ile igerigi ve 6nemi itibariyle Kaymakamin bilmesi gereken
evrak Kaymakamin havalesine sunulur.

6- Birim amirleri kendilerine direk gelen kendi takdirlerine gore Kaymakamin gdrmesini
gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verirler ve talimatlarini alirlar.

c- Giden Yazlar :

1- Yazlarda; Bagbakanlhigmm 02 Subat 2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’® de
vayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’te
belirtilen hususlara riayet edilir.

2- Yazilar, yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili memurlarin parafi alinarak imzaya
sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

3- Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler, baslikl, ek
numarali olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanr.

4- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Uygun Gériisle Arz Ederim” béliimii a¢ilir ve birimin en iist amiri
tarafindan imzalanir.

5- Imzalamak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazimin ekine konulur.

6- Birim amirlerinin adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar Kaymakam
tarafindan imza edilir.

7- Bu ybnerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen
yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

d- Toplantilar :

1- Mevzuat geregi Bagkanlik devrinin miimkiin olmadigi Kurul ve Komisyonlar Kaymakamin
Baskanliginda yapilacaktir.

2- Birim amirleri Baskanlik ettikleri Komisyon toplantilarimin giindemleri hakkinda 6nceden,
alinan kararlar ile ilgili olarak da toplant: sonrasi Kaymakama bilgi vereceklerdir.

3- Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis: terk edilerek, kisa, hazirlikli
ve sonuca ulasmayi saglayic1 yontemler uygulanir.

4- Sunular bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla
ilgili olarak iiye olmayan uzman kigiler de bilgi vermek amaciyla toplantilara

katilabileceklerdir.
4
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. UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Madde 7- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1- Valilik ve kaymakamliklar, genel miidirliikler ile bolge kuruluglarina, bakanliklarin bagl
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar, Prensip,
yetki, uygulama, yéntem ve sorumluluklar: degistiren yazilar, Birimlere gonderilecek emirler,
tamimler ve genelgeler.

2- Dogrudan Vali imzas: ile gelen yazilara yazilacak cevabi yazilar.

3- Talimat niteligi tagiyan, herhangi bir konuda gériis isteyen, igeriginde ve ekinde bir emir
bulunan yeni bir yéntem ve uygulamayi kapsayan ilge i¢i ve dis1 yazigmalar.

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

5- 4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar.

6- 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilan ve yine ayni kanuna gore
verilen karar ve yazilar.

7-2911 say1ih Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Hakkindaki kanun kapsamindaki her tiirlii yazi.
8- Yarg1 kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar. (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiintin davalarla ilgili yazilar,
Ilge Emniyet Midiirliigiiniin ve Ilge Jandarma Komutanliginin adli gorevlerinden dogan
yazilari ve icra takip yazilar harig)

9- Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

10- Denetim sonuglarnin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmas1 amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar.

11- Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri.

12- Atamas1 Kaymakamlia ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari.

13- Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar.

14- Yatinmlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar

15- Gorevden uzaklastirma ve géreve iade yazilari.

16- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilami Igin hazirlanan yazlar.

17- Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

18- Gorevlendirme yazilari,

19- Her tiirli inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamas: ile ilgili
yazilar,

20- Komisyon kararlari,

21- Ilge simrlari disina arag gorevlendirmeleri,

22- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

23- Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

24- Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbag esya, alet, vb. malzemelerin kullamm, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

25- Kanun, tiiziik ve ySnetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

26- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.
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KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 8- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

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

2- Birim Amirlerinin yillik izinleri, mazeret izinleri ile hastalik raporlarimin saglik iznine
cevrilmesine iligkin onaylar.

3- Kurumlarda gorevli personelin yillik izinleri hari¢ mazeret izinleri ile hastalik raporlarinin
saglik iznine ¢evrilmesine iliskin onaylar.

4- Her tiirlii vekélet onaylar.

5- Iige Idare Sube Baskanlarimn ilge digina araghi veya aracsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar.

6- Ilge disina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev formlar.

7- 1lgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylar.

8- Personelin gegici veya siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari.

9- Birimlerin tasinmaz mal satin almas1 veya kiralamast ile ilgili onaylar:.

10- Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylan.

11- Koy biitcelerinin tasdik edilmesi.

12- K8y ve mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari

13- Mevzuatla 6ngériilen idari para cezalar.

14- Vekil, ticretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

15- Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

16- Kira s6zlesmeleri ve ihale sézlesmelerinin liizum miizekkereleri Ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

17- 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iliskin onaylar.

18- Memurlarin ddiillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar.

ILCE YAZI ISLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 9- lige Yazi Isleri Miidiirii, agagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

1- Kaymakamliga gelen “gizli”, "cok gizli", "kisiye 6zel", "isme ", yazilar ve sifreler disindaki
biitin yazilar Yazi Isleri Midiirii tarafindan acilir, Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri biiro personelleri tarafindan evrak kayd: yapihir ve ilgili
birimlere gonderilir.

2- "Ivedi",“Cok ivedi", "Giinli" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam Ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3- Dogrudan Kaymakamlifa yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, llge Yazi Isleri Miidiiriince veya yoklugunda Yaz: Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi
tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanir.
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4- Apostil evraklarinin imzalanmasi.

5- Yabaner iilkelerde ¢alisanlarin yakinlar ile ilgili bakim belgelerini imzalanmasi.

6- e- Igisleri tizerinden yapilan sorgulama sonucu alinan adli sicil kayd: belgesinin
imzalanmasi.

7- K&y ve Mahalle Muhtarlarmin gérev belgelerinin imzalanmast,

8- Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmas icap eden ve kaymakamin imzasim
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin il gili birimlere havale edilerek imzalanmast,

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 10- Birim amirleri sadece kendi konular ile Ilgili bagvurulart bu ynergede
belirtilen kurallar ¢ergevesinde (ihbar, sikyet, atama vb. istisnalar diginda),dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydim yaparak, konuyu incelemeye ve eger Istenen husus; mevcut bir
durumun beyami veya yasal bir durumun aciklamas ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev
degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilari miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina
yonlendirirler. Bu tiir yazilar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig
ve/veya gecikmesinde sorun gikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal
Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarim Kaymakam imzas: ile yazarlar.

Madde 11- Birim amirleri, asagida belirtilen konular iceren yazilan ‘Kaymakam Adina'
imzalarlar.

1- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tagimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar.

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3- Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig - tebelltigii, ilani, ilgili kisi kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar.

4- Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmas:.

5- Vatandaslanmizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi Istenmesi igin kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,

6- Kaymakamin yetki devri gercevesinde personelin mazeret ve saglik izinleri hari¢ yillik
izinlerini kurum amirleri imzalar.

7- Personelin gorev dolayisiyla ilge smrlar igerisinde arach veya aracsiz giiniibirlik
gorevlendirme onaylari.
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ILCE EMNIYET MUDURU VE ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 12- Tige Emniyet Miidiirii ve Ilge Jandarma Komutan: bu yonergenin 11. maddesinde
belirtilen birim amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda “Kaymakam Adina” imza ve onay islemlerini yapar.

1- Diigiin izinleri ile ilgili dilekcelerin dogrudan kabulii ve havalesi.

2- K9y ve kar bekgileri ile ilgili hazirlik is ve islemleri. (llge Jandarma Komutaninca)

3- Mermi alimina iligkin dilekcelerin kabulii ve havalesi.

4- Av teskerelerine iliskin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri.

5- Kamu gorevlisi tasima ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin dilekgelerin kabulii.

6- Ilgede gorevli personelin mazeret ve saglik izni disinda izin onaylar.

7-Yoklama Kagagi, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
Kurumlara yazilan yazilar.

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Iige Niifus Miidiirii bu yonergenin 11. maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag
imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay
islemlerini yapar.

1-Tapu Midirligt, lige Emniyet Amirligi ile ilge Jandarma Komutanhigindan MERNIS
sisteminden bilgi amagh olarak istenen Niifus Kayit Omekleri ve Adres Tespitlerinin
imzalanmasi ve verilmesi islemleri.

2- Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerin kabulii ve havalelerini yapmak.
3- 5682 sayih Pasaport Kanunu kapsaminda Umuma Mahsus Pasaportlarin onay1 ve
hazirlanmasina iligkin her tiirlii yazilar.

4- 5490 Sayil Niifus Hizmetleri Kanunu, ayn1 Kanuna iliskin yonetmelik geregi Miilki Idare
Amirinin yazili emri ile kolluk kuvvetlerince yapilacak olan 6liim, adres, kimlik tespiti,
dogum ve benzeri tahkikat yazilar.

ILCE MILLI EGITIM MUDURTU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Milli Egitim Midiri bu yonergenin 11. maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adma " asagida sayilan konularinda
imza ve onay iglemlerini yapar.

1- Ilge Milli Egitim Mudiirltigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar.

2- Tlgemizdeki egitim-dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalar: ile
lgili yazismalar.

3- Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar.

4- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz ogrenciler v.b.
Ogrenci isleriyle ilgili yazismalar.
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5- Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar.

6- Halk egitim ve o6zel 6gretim kurslan agiliglari, destek egitim odakli acilis ve
gorevlendirmeleri, hizmet i¢i egitim ve daireleri kendi iclerindeki denetleme programlarina
iligkin onaylar.

7- Halk Egitim Merkezinin Kurs A¢ma ve Kapatma Onaylari.

8- Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve Ogretmenlerin gérevlendirme
onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar.

9- Yonetici ve 6gretmenlerin ders ticretleri onaylar:.

10- Ek ders iicret onaylari.

11- Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber Ogretmen goérevlendirme onaylari.

12- Okullarin Ilge i¢i gezi plan ve onaylari.

13- Merkezi sistem ile yapilan smav komisyonlar ile ilgili onaylar.

14- Kurs ve seminerler sonras: diizenlenen belgeler.

ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Iige Tarm ve Orman Miidiiri bu yonergenin 11. maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adma" agagida sayilan

konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1- 11 digina acilen génderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin {ist yazilar ile tagit ve
personel grev belgeleri yazilarnin imzalanmasi.

DORDUNCU BOLUM
YURUTME VE YORURLUK

YURUTME
Madde 12- Bu Yonerge Ezine Kaymakam tarafindan yiiriitiiliir.

UYGULAMA VE TAKIP

Madde 13- Her tiirlii is ve iglemin bu Yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
ytriitilmesini Yénergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yOnergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden Birim Amirleri sorumludur.

// 9

>

HIiZMETE OZEL




HIZMETE OZEL

UYULMASI GEREKLI HUSUSLAR

1- Calisma zamanlarina uyulmasi,

2- Verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasi,

3- Caligmalarda basta enerji kullanimi olmak iizere tasarrufa 6zen gosterilmesi,

4- Kamu kurumlan ve gorevlileri arasinda dayanisma saglanmast,

5- Kurum Amirlerinin, Kurumun ¢alismalarinin her kademesi ile ilgilenmesi,

6- Hizmet ici egitime 6nem verilmesi,

7- Kilik-K1yafet Yonetmeligine uyulmast,

8- Resmi Yazisma Kurallarina uyulmasi,

9- Resmi Gazetelerin giinlik takip edilmesi ve Cumhurbagkanligi, kurumun bagl oldugu
Bakanlik-Genel Miidiirliik ile Valiligin 6nemli emir, genelge ve mesajlarinin her zaman el
altinda bulundurulmasi ve takibi

10- Milli giin ve térenlere katilim saglanmast,

11- Ozel yasalarda belirtilmis cesitli kurul toplantilarina bizzat zamaninda katilim saglanmasi
(izinli olunmasi halinde vekalet eden kisi katilacak)

12- Devlet binalarinin korunmasi ve kollanmasi,

13- Kamu araglarinin kullaniminda 6zen gésterilmesi,

14- Gorevlilerin kurumlarinca belirlenen etik davranis ilke ve degerlerine bagli olarak gorev
yapmasi,

15- Astlarin ve istlerin birbirlerine kars: disiplin kurallarina uygun olarak saygili davranmasi,
16- Kaymakam tarafindan verilen gorev ve emirlerin takip edilerek zamammnda yerine
getirilmesi, Makama arz edilen evraklarin evveliyatlari ile birlikte zamaninda arz edilmesi ve
Makama birakilan evrakin takip edilmesi,

17- Memurlarin gorevlerini ve Amirlerinin verdigi dier gorevleri en kisa siirede yerine
getirmesi ve sistemli bir sekilde calisarak zamani en verimli sekilde kullanmasi
gerekmektedir.

YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

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

KALDIRILAN HUKUMLER

Ezine Kaymakamligimin imza yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamis oldugu
imza yetkileri yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamam yiiriirliikten kaldirilmustir.

YURURLUK

Bu yénerg@l/ 10 /2019 tarihinden itibaren yiiriirlig

Dr. Haci Arslan UZAN
Ezine Kaymakém1
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