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ALTUNHiSAR KAYMAKAMLiĞI
iMZA YETKiLERİ YöNERGEsi

BiRiNci BöLüM

GENEL ESASLAR
I-AMAC

,"*".İ, İ:İ];:T:İ Ş'TJ"Til]i.+|j':|isar 
ilçesinde Ka,makam adına imzaya ;e*iıi

lTJffi :;ffi [,f;;,.u lıı ı,iil § ;TiliH H:llTt 
"i 

l,Hİ şi.li jiil j

amaç]a ay.ıcaj ıdlrmak, hizmetlerde sürat ve verimIiligi at,..ut,r-. nu

l. "Kaymakam Adına'' imzaya yetkili görevlileri belirlemek_
2. Verilen 5etkileri belli ilkelere baglamaL,
3. Hizmeti ve iş akışını hızlandrrmak,
4. Kırtasiyeciliği asgari diDeye indirmek, hizmette verimliliği ve e&inliği artıımak,

*,""*:;'r!.|ffi.:İ:İnffiffi:r **-dırarak, onlaıı işıemlerin ayrıntııarına inmekten
zaman kazandırmak. çalışmalarını ,,"::::.:,TTli 

konularda daha sagl;klı karar almak için
ı<oordine ecliımesiie };,;;;H#"§ 

yonellmınIn daha i) i öreütIenmesine. p|anlanmasına.
yuputiı-eı"rİne i.İan;;;;;;"--'" Yöneltrnek, ana sorunlarda daha if degerlendiıme

,u,.,,".u;Tİol:İİ"'"§ İl.'İl"İjliT.'::",_soıtımIulük 
\e özgüven ıJuygularını güçıendirerek

ı,lrr"ıı".a" ,tiruİ'u" 
".,,#İı*İ"İl*"fj-ını 

özendirmek, bürokraıik işlemleii kısalıalak

7. Halka ve iş sahiplerine kolavlık sag]ayarak_Yönetime dul ulan güven ve saygrnlığıanlrmak. güçlendirmek. gelişıirmek ve ya1 gınlaştırmakıır.

II- KAPSAM
Btr )öneıge 5442 savı]ı İl idaresi Kanunu ve diğer ilgili mev7uaı hükümleliçerçevesinde Kalmakamlüğa bağll olara], hizmet yiLüımekle olan tiim daire. müdi.iİliik. kamükurırm r e kuruluşIa].ının vüdilg.elJ.; l. ,. ig".l"ra" ,l |u;;l#;#j;r.r.a]arda imzaYeıkisinin kullanılmasına daiı u5tıl ve e.asları kapsar,

IIİ- YASAL DAYANAK
Bu yönergei 3l52 saıılı İcisleri,Barkan||ğ| Yüksek Disiplin Kurulu i]e Il Yaıırım 1e

i];Tj i::ff"',lf!iİfl;?ffi:iJ:,T:İ rr* nau xunun:+,. jj,'."aİ"ı",İİİ" 
soo: *1,ı, iı

1. 5442 sayı|ı İl idale., o-uor."n"'* 
nazıIlaiımıŞtır, Yasal dayanaklal;

2. 3I52 satılı içi§leli Bakanl,ğü Yüksek Disiplin Kurulu ile İl Yatırım ve Hiznetlelinellişkin Bazı Düzenlemeler Hakkında 
-Kanun,

3. 3071 sayılı Dilekçe Hakkınm Kullanılmasına Dair Kanun,
Ih6



4.4982 saylllBilgi Edinme Hakkı Kanunu,
5. 5302 sayılı İl Özel idaresi Kıuıunu,
6. 3046 sayılt Bakanlıklann Krrıuluş ve Görev Esasları Hakkrnda Kanun,
7. Kamu Hizmetlerinin Sunumı-

8.vaıiıikveKaymak".ü,kBi.i;l;:,Y;lşl"il.l,::::;iHffi }}:,"ffiTr"
9. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usul]er Haİlünda Yönetmelik.
r0. Niğde Valiliği 08. o.1.2024 tarihli imza yetkileri Yönergesi.

IV-TANIMLAR
Bu yönelgede yer alan deyimlerden:
. Yönerge| Altuüisar Kaymakamlığı imza Yetkileli Yönergesini,
. Kaymakamlık: Altunhisal Kaymakamhğlnl,
. Kaymakam: Altuohisal Kaymakamml
. iIçe Müdürü veva Kurum Amiri:.BakanlIklafın !e)a müsıakil genel müdürliiklerinııçe ) önerjmi içinde yer alan üsı göre! lilerini. müdu.. l"şl.-'İE 

"'İİİ]jİlİİİİjlr;,
v _ YETKiLiLER
Alhuıhi§al Kaymakamlığl adtna imza yetkisine sahip göIev]iler;
l. Kal makam,

2. Kurum/Biıim Amirleri,

iKiNCl BöLüM

iMZA YETKİSiNiN KULLANILMASINDA iLKE, USUL VE SORUMLULUKLAR

l. Bütain yazrşmalal Resmi Yv,;*t..ıiğ" ryg#"İ""ÖÖ;|'' ı azıŞmalaıda UYgulanacak Esas ve ljsullel Hak]nnda

2. İmza yetkisinin devrinde K
,"k ı,d,, K ;r;;;;";i öilil Şil:ff ,İil,,İ:i;:i,}1,*i,iil;:o;;.,",",,",o,.,

3. imza yetkilerinin sorumiulukla dengeli, tam ve doğru olalak kullanllmasl esastt.
4. Her kademe. sorumiuluiIl derecesinde bilmek drırumunda oldu§u konular üzerineaydınlatılır, Yeıkisi deıecesinde -B]lme Hakiı..m kııllan,, 

'İr;;';,"'-""' 
^

Kaymakam ilçenin ıümü ile iloili. ilçe kurum amirleri kendi kurumlarl ile kendileİinererilen görevlerle ilgili konularda bilme naru<ını kullanırlar.
Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi geıektiği kadarl ile açıklanr.
5. Yetki kullanımında azami dikkat ve hassasiyetin gösterilmesi esashr. Derrediüenyetki|er sorumlulul anlayışı içerisinde. yerint". ,u.lnİnju'r?İİcr;'t';rİtl,,,-,,,.. 

".*,
devİedilen heryeıLili_ kendi üsıierinin hilmesi gereken konulan ,uÜi, Jipi.,ir"" ulıai.-.kl.
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il:Tş'_r;ailiil^ "tkilerini 
kullanırken yazışmalarda ve eı,rak havalelerinde ''Kaymakam a.''

6. Kurum amirieri. kurulularından ç*an bütün yazılaldan sorumludur.

".u,,, ,;;J;.llj;i,l 'ff 
"|i,i'il'};1'* 

*''' nedenlerle görer i başında bulunmadığı hallerdc
u"ı y"tkiıi;;;;;;;;;4ur' udüıa sonra YaPllan iŞ ve işJemlerle JigiJi oıarak vekiliarafinJan

8. Kendisine \etki c|e\ redilen, bu 5e*iyi Kal makamın onayı olmadıkça bir başkasınıderredemeu, A-ııcak, kendilerinc 
".ilen 

j e*ilerden u,;;;';;ffilri'i"-akamın onalı ileastlarına devredilebilir. Bu durumda, onayın Ui. O.r"gİ-iİç" V""rrlİİ".İVİİrrlİrgu." ,O"O".''O.
."".":;§:IT*ffi;l;'T:,H:l1*; 9:*,"gibi nedenlerle görevde bulunmadığl hallerde,
oo""ş*a" İ"l."t.n,,u 6',,*İ'""İT,İ|"'- '"'"l'ından Yu,ılmlŞ ıakibi gerelen 5 azılariçin göreve

10. kaymakam taıafından hıı yönetge ile.dev.edilen imza yetkileıi kullanı]ırken imza
ilİ,H#,,;":i,;,},ilj;:;ff}il*tr u it*".; yu,,Ğ"uı.,;;:;dİ;,, 1eııiıi kııınan
" ibaıesi yazllmayacakil. ere devredilen imza }etki]eri kullanı lrken "Kaymakam a.

ll. personel atamaları i|e k
}azılar. Kaymakamın on""6"n 

"o,u.,llT*amlık 

göniŞ 
,1e ]akdirini gerektiren konulardali

sunulul. _ . l Ve lallmall a]ınarak hazlrlanır re Kaymakaın imzasına

.",-"J,lj]İT]Hffi;]: lj):['' "|-, mevzuatın açıkça beIiniımesi esasıır, Hukuksaı
y"),ı",iıgiıil;ir;J#;i;iljr:il;,:""'hazlrlanma}aca],|ır, Bıı prensibe u)gun olmayan

13. İdarenin gözetjm ve denetim.alanlna giren konulara ait ihbal, şikayet ve icıainitelikıeli diIel,çelerin ka\ makam|ığa \eıilmesiesasıır. Bunların dışında biıim amirleıi. kendigörev alanları ile ilgili olan dilekç"eleri dogrudan O"g*5" k"U" l';;.İe.''kaydın, yaparai.(onu}ırıncelemeyevegereginiyerinegeıiım-eı.ı.*iİi-JirL,..'--".-"''.r..'

14. Kendisine başvurulan birim amirleıi konıınun incelenmesini ve çözümünü kendi
}i*i]'r1',',:İh*"*se. 

dilekçe Kaymakamlık M"d;;;;;;;;'ıle"'oi|ettiflerine gtire

15. Resmi yazışmalarda vazüvr hazulayandan başlayalak, imza makamına kadal büti,inara kademelerdeki görevliler,n narafinın alınınar, 
";"J;:;];;roJriil tŞ#l'ou-',g,n uu.'n"oır Iznl olmadlkça palaftan m uaf olmayacaktır,

16. Resmi yazlar varsa ekleıiyle biılikte, evveliyatl o]anlal veya incelemeyigerektirenler ise dosyaslyla billikte imzaya srınulur.
17. Resmi yaz]arrn ilgiJj olduğu. 

_kurumlarda hazırlanmasr ve oradan yaylmlaİırnasl
iilil,,: 1i"il acele, Ve geİekli g.,.ijiaiigı ı,uıı..J; ,-; ;rj;;"J;;iJilde hazırIaıan)a2,ıaıın birömegi bilgi içinilgili müdürlüge gönderilir, 'r'"' "'gqqiluğd

,.,.,"#"eİ'İ*J,,;,l'İ'j;,;: ;:l|'T" 1apmayı gerekıiren yazııardan Kalmakamın
göre. ıiıerce" imz|İ"r;l;;.'Ör.";İ; I 

bl7za[ Lüun amirleri ver a konuı ıı si|gn yqlk;1;

gönderilemez, 'onular bilgi verilmeden asia rutin evrak arasııda

l9. Ka)makamın imzala\acaaü diger 1azılar,i|gili sekjeterlige imZa kaionu içeİi5indeıeslim edjlir. İmzalandıkıan sonra ayn"ı ; erOen geri aIınır,
20. Hiçbir kurum diper kurumun aIanına giren. ona görev 5 liklel en konularda ilgilikuruma bilgi veümeden }a,/ı ve ona1 hazırlayamaz. - -
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21. Kaymakam taraf] ndan ha!
ibu,"si brı*J;;;l;;#:jjff'i,l.Xj:_"dilen 1auı,larcla veya diıekçeıerde -N4akama Ar2"

h .,", 
22n;l.k 

T;i:, 
,i::# .i},,:.,l,..*J;H';,i:::-:}ffiT:;H.;." ;;

vti".,,"-ıiı,,.ı]l"ı..iiş;;;.,;;#:İ,İİİ,u,"',,İ*lH:İ.İlX','.,'e Us,lleı iakiında

*u,,,u,lİ;İll|l#.İ',,:';;}Xİ;jl''' devrinin yeniden düzenıenmesi ancak bu yönergede

. 24. Yclki devrinin 1asal olarak,miimkün olmadığ| re}a yasalaıın bizzat ilgili amiriııümza|amastnı emrenigi ya,ıı ve onay|arda imza ıetlisl teİr; r aprlj;;;: ''' --
25. ilçede kuİultıŞu bulunma\an bakan]|k ve baglmsız genel müdürlüklerin işleri. iIgiJibakaniıklann işlemleİini }üniİen Y;l üşleri Müdürlügü Ve \e}a Ka)makamca rakdir edilen(urlunca talatjndan }ürütüIüİ,
26. Basrnda çtkan ihbal şikdvet

,b^"j|;1;ı,,i.i " 
J"g-Jj;;;"d, :' xj-[ j*tilJ"-",]iİlH,n *llH:§:ixlil ::il,l :iŞ;'i:iflTj.iil lTikjiİ.f,l"*,:9''Tekıir Basına ;";iı;;;i ;;;il;"kIi ve içerigi

,".aş,"i-oi.Ji;.i.;ffi;;;i,:#;;r,İaslna bilgi verme bizzat Kaymjam ,"yu yetki

"" 
b.|*.'|'uİ";,|ğlffi; j;;ur'"' e'*nıit 

"saslarına 
hassasiyetle riayet ederek personeı, bina

28. Bütün kamu kurum ve kuru
Makamı haberdar ede.. 'uuları, 

personel alımına ilişkin işlemlerden öncelikle

29. Kaymakamtn emli ve/Ve\,aoıaugu..eı,,eıu.lu,,1;,,i;;;,'ir;;',1,;Jfr:.'';iiilİU"":İi,5?il:İiili"ffij 
ri,l.Tveya bilgi notiarınrn birer sırreti bilpi angönderilecektir. - nacıyla en geÇ 7 gün içinde Kaymakamlık Makamlna

Iİ-SORUMLULUKLAR
Bu yönerge ile verilen vetkileriyo"",g"y",,yg;ü"!;.;;il;ffi :}'Ç;:. j-"ff"11*H''#i'#li1l3ffi 

;J.,Jl"ililHedileneırak ve)azıların muhalaıasından iIgili ga'revliler 50;ı;;İ;- '''.".
Bu nedenle;

1. kıırum amilleri. kurumlarınd6 işlem gören ve çlkan tüm yazılar ile kururnlarıncayapllan lüm iş \e işlemleİden sorumludu.

2. Eırak ve belgeJerde oaıaf ve imzası,bulunan her kademedeki memul ve amir]er,anık]arı parafre imzadan müştereken \e lnüıeselsilen sorumludur,
3. Yazyl paıafeden ve imzalavan heı cLerecedeki görevliler bu yaznln yasa]ara, hizmet

İ,:i}}TiT, Ş#lil,Jaz,§ma 
ku,a]]a.ına. vo,"i.iiıii.ti "i]'t;" 

;#ffi} u) gunıugunu

4. Birim amirleri, birimlerinde
olsun işlemsiz evıak bırakılmamasl"'Jl"j' 99':." 

ve çlkan tüm yazıIal ile nt suretle olursa
gönd".ii.";i;;";,;K;;;',ffii,i";,H,,rfflİl'.,;H',}H" 

.c;*",l'.T: 
bekletiımeden

5. Birimlerine intikal eden resmi y,azı.ve belgelerin muhafazası ve korunması ile tabi
;j:ffi1",İ;:*OU,r" 

ikmaline ilişkin ı"dtll",in uI,,.u.,nO#'İİ,*'",İİİ"ı.' ,.'l'li ,"
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6. fekil 5azıları. töneIimi]e aksakhgın bir gö§ıergesidir, 1ekide meldan ıerileırLurumlarda kurum müdıirlİri iIe birlikte ilglli !öre, lileİ orıakİ.İ"l".,-İJ]İ,r 
'*7. Yetkilinin buIunmadıEı ve)a izinli.oldugu durumlardaı ıekili konumundali görevli,ımua 1eılisini kullanır, yapılan iş ve işleml",; ır;luı-" u.,i'1 Jiir",."ioi,r""ii"i',. s, ar.rıro.ımzayı atan göıevli, konu ile ilgili sorurnlırlugu da llstlenmffiı.

n* *or.*;r[T"?*ffiimzasına 
srınulmak üzere sek.etel]iğe teslim eclilen evraklardan teşlim

9. İl Birin/Kuum amirleri v
komisyonIar. ilçede tapacakları ,e)a 

denetjm re inceleme 1apmak üere görevlendiİilen
ai,i-«,.;. 

";j,[,,j,;iff;li,.Ü'*X*İh]ill; :|1*;, 
ilç"1" g,ıai-kı".ina" 

'iıeiii

l0. Kurum/birim amirleri mesai saatleri içinde görevle ilgili olmayan bir konuda
i,:i§i,.l:"J.ii],l",?;;,jj:f:ti':Hll:;;i;;;,;;;'j..i;;;;.',Jiiji"iio,o,,,,,,,,,"

III- UYGULAMA EsAsLARl
A- Başvuruiar

l. Vatandaşlarımız. Anavasaı
KuııanıImasına Dair Kanun..*,r,,İ''Ji],]*"Yi:::: l:^'_9].ı 

salılı.-Diıekçe Hakıının
iıgiIi diıek ıe şikaleiıe,ı ı,"iı, 

"a",i,i"ıiı',ij'# }liXli,#ffffi;"l"J"t];l.i.i hİHJ"iİ
iij1*tri}illii:j]"* iil.u".",,*.,"ıı",i* 

-rly."ı",,tİ'İ;İİ:',u. birimıerilıe

.. 1, ?"T]:*lik ve şelfafyöneıjmin geregi olan eşitlik. ıaralsızlık ve açıllık ilkelerineuygun olarak lrişilerin bilei edinme haklını -kullin-;i;; iil;k;;.;,'; ,'r,iıı"',i atr"nı"l 
"n

4982 sa)ılı Bilgi ldinme Kanunıını,n uyerl-,."""" İİİkİ;";;;.';'Jİ,|". Hak]<ındakiYöneıme]ige göıe ]apılacak baqvurular., ilgill l.u., lrr# ," İı.lrrl*İ"iT. ru., kr..,niıeligindeki meqlek kuruluşlarınca l,uUrl 
"j;li. 

r" 
".uuİİ-'*"r."t]..#^lİ 'l".*''i.,. 3. Vaıandaşüarlml7ın dogrudan 

.ilgili kuruma dilekçeyle mü.acaaıları oIsa dahi
İ:',jirİ: jlT'[iT [i"lT*T.}'. +ncaı< taş,u.uıan uirı. 

","i,İ.İİİ** ı..*aıy.*ı.i
sunalak, velilecek talirutu gtı." g"."giİl ffiktigi 

kanaatine varlrsa, dilekçeyi Kaymakama

4. Ka)makam Ve KaVmakamln^imza yetki§i \erdigi diğer görevlj]er taraflndanimzalanlp göndeİi]ecek tüm vazılarıla
ıı"tı.rJİ Ço""_"iıi|#ffiff.l'#i,?r,}";i.li. Yazüşmalarda uygulana-cak Esas ve Usuller

5. Birim amirleri teknik konıılalda dahil kamuoyrınu bilgilendirmek ve aydınlatmaamacıyla yazılı ve görsel baslna habeı
YaYın, haber ve programlaıına katılma; 

Yazrı Yorum' aÇlkJama, duYuru !eüme TV ve görsel
«jv,,"t",n 

"""İ, "İ"""rİ*o,1.^"--a 

durumlannda birim amirleri ve diger görevliler önceden

6. Med) ada } er alan Şika\ et. vl
,",uınaun t".t-giii;;;:;tşil;",kH;l}*ffiji.;İ,llllJi"::l'J:[rl::llİ".JTJjl.."
zamanda Kaymakama sunuIacak re a]rnacak ,a]'."" *Or" o'İ.'r"o,1""]'l,,.'

7. kaymakamlık Makamr daima başvurulara açlktlr, kaymakamllğlmüza başvurularındamutat jşlemleİe iJişkin hizmetlerin akısı
şeı<ilaeİerıeıiİmeİ,,İrıİ...,l..' "'""''' ve vaıandaşların hangi gerekçe ile olursa olsıın hiçbir
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B- Gelen Yazılar - Evrak Havalesi

,".*"#,:İ*:,','.'".k.İj'#;.l.,,tlt::,özEL"yazülarveşift eıeryaz1işıeriMüdüıü
vıa*iÜuİ*"], Öİİ;ffi: İ:;r;İ,HliMakama 

arz edilerek ha,uı,yı tutıuen v,,, işrci
2, Kaymakamlık Makamına qelen..ÇoK G iZLi-', *GiZLi.' 

ve *KiŞiYE ÖZEl''yazııarYazı lşIerj Müdürü ıarafından. dioİr btiıtln 1.azılar Vazı i;;;İ;;;;rJ Evrak Bürosundaaçılacakıır, ilgili memur ıarafındi'n 1a.ıılar'har"ı" 
"a,ı."lci'uir-İJğ"lrumıu vazı ışıeri

YJjHH-r::Hl}l[t,.üazılann havaleden ,",* t"ya" 
"i,n."'r',,J, 

a.i"ı'naan iıgiıi uiiıme

,. i, KuvTd'llıga ge]en )az|lal Yazı işleri Müdürü ıalafından görüldükıen somaKa) makamın görmesi gereken|er ve ad]i mak".lurau, e"İ""l;r,İ;, İİ)İ ğ.*"., okO'-edilir. Allnan talimata göIe haıeket e,
," irı"n"..t .oru"uoİ;"ğ;:;;[o"*"o, evrak hava]esinden sonıa ilgili İi.i-" gonae.iüi.

4. Birim amirleri kendilerin,
t,ld,tl",, 

",."? 
ı,"t't,;; d;#'il;ii.,İ;tİ-İ;J#s1}l" ixf*ffi ıil ;|,Hffi ;.*.o,,

. . 5. Vali imzalı yaltlar ve e-içişlefisisıemi ülerinden ]azllar. kağıt onamlnda Ve.!eya e_üçlşlerl 5jslemi ü,,eİinden Kaymakam na!a]esıne 5unı.ılur-

C- Giden Yazılar
l, ilçe KurunVkululırs|annca yazılar il kuruluşlalına Valilik kanalıyta, diğeı ilçekurırluşlarına ise ilgiIi Kaymjamlık kanalıyla 1apılacakt,. 

' '- ' -""" ''-'''

^.o"'. ",İ;}İJlXl],|'.İjİil]fiilr',Hl'* ':şlayarak 
aşama sıraına göre imıaıanacak. Maıama

yu,,n,n ş"ı.iı ,. ;ç.,İ!ı'n; ;Hİ#:::ffi'alü Am jrlerce paüf edilecektir, pamfe eden görevIi.

3. Yazılar ekleri ve varsa öncesine ait dosyası ile birlikte imzaya sunulacaktır.

*,r."l;1]'Jİ',HiJ';fffi:İİ." imza tarihinden itibalen yazliaİ en geç etesi iş gtinü

5, Onaylarda; ''Uygundur''. '.Muafiktır.. gibi değişik ifadeler yerine, imza yeri içinyeterli açıklık bırakı]arak ..Ol 
tı R.. ibaresi kullanıjacakı,.''

D- Toplantılar

l. Mevzuat geregi baŞkanlrk devrinin miiııkün olmadlğı kıırul ve komisyonlar,Kaymakam Başkan]tguda top]anır.

2. Kayınakamın başkanl* ettiği toplantllaıa ilgili kurıımun en üst yetkilisi katılır.
3. Kaymakamlık Makaınında 

_birim 
amirlerinin kaılımı ile yapılan toplanillaldatoplantmın sekletalya hizmetlerini vürü

ta;İndan no l; ;;; il;i; ilil",#f #;HHl; ffl: İİ;"*:it*L:l,[ıTilşldosyaslna [onulmak üzere Kaymakamlıga gönderilir.
4. Kurum amirleri başkanlLk ettikleri toplantılarda alınan kararlardan önemli göIdüklerikonüılalla i]gili Makama bilgi verirler.

5. Toplanhlara birim amirlerini
katülmalan esastır. n hazırlıklı ve gündem hakJ<ında bilgi sahibi olarak
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6. Kuruluşların düzenleveceklt
sağlanmas, amacıyla en u, ui. i.,uttu o"1-Irolant], 

aÇlllŞ, Panel.vs, etkinIiklerde koordinasyonun

, 7. Kaymakamı ilgilendiren -Öjiljfll-ilj#ill:;.:: ;r,*,,,,-;.sek-reıerljge laydı ) apıırt lır. sekıeılikçe Ka) ,"ı."r" gtirltiı, 
'p."g,#"u'"'o'" 

l*r*

üçüncü nöı,üıl

İMZA vE oNAY iLE İLGiLi YETKİLER

I. KAYMAKAMIN iMZALAYACAĞI YAZILAR
l. Valilik/ilgili Kaymakamlrk kanalı üze nden göndelilecek yazülaI,
2- Vali imzasıyJa gelen vazıları

go.iiş ,. ,"tİiı".#ffifr"rİ,-^'"'u """"ek cevaPlar ile Valiliğe sunulan Kaymakamlık

3. "Kaymakam adna" veya ''kişiye özel'' yazılara verilecek cevabi niteiikteki yazılal,
4, kaymakamlıkça yaylmlanacak genel nitelikli direktifve önemli yazıIıır,
5. Birim amillerine taltif, tenkit veya disiplin cezası maksadı ile y azılanyazıIw,
6. Çok gizli, gizli, şifıeli ve kişiye özel ibareli yazılaı,
7. Kamu görevlileri hakkında müfettiş ya da soruştuİmacı talebi yazılarl,
8. Kaınu personeli hakknda öryazllar, ı inceleme ve disiPlin soruşturması açılmasına ilişkin

9, Başan Belgesi, Üstün Başarı Belgesi, Öd verme ile ilgili yazılar,
|0. 5442 sayılı Kanun cereöince-. memurlann İlçe içerisinde geçici görevlendirmeona) laIı ile Va]ilik Vakamına ya-pılaİ ıeklilyazları, 

-'r' 'İiliJıltv\ ğ\t'(ı

l l. 442 sayı]] Köy Kanunu uereğince; nüfusu 150'nin altna inen köylelde uygulanacakesasları belirJeyen yazılar.

l2. Yeni bir hak \,e vükümlülül
direktifniteligi taşıyan yaAlar. 

l doğuran, Kaymakamlığın takdirini gerektiren ve bir

13. Heıhangi bil konunun
müfettiş talebine ilişkin yazllar,

incelenmesi veya sorırşturulması için üst makam]ardan

14. Ödenek talep yazıları ile ilişkin yazılar
15. Bir Ytldan az süIeli istihdam edilecek geçici personel hizmet sözleşme]eri,
16. Adli ve idari mahkgmg]gldg, aç]lan davalaIla ilgili istenilen bilgi ve belgelerinmahkemelere gönderilmesine ilişkin ;azılar 

tiliııliı v'ığ'

l7. ]0al saı ı|l Kanun peregi yaptlacak 5oı.ı.ıştırrma ve in[az için personelgörevlendJrilmesi ile yazlar.

,_u*,", 'o' 
Muhtarhkianna ait hesaplardan para çekiimesine dair belgeleıin havalesi ve

,.ru,u#;İ_.'"o'r" 
oaşkanı. mütal. meclis üyesi, aza gibi seçilmişlere ait görev belgelerinin
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20. İlçe Jandarma Komutanlı
d"g,. bild;;;;;;;;;ji;ffiİ:*1 l§İruil:ffi ;ii}:ffi lilİ%:il:::.üzdanl

21. Adles değişikliği tahkikatlarına ilİşkin yazılaıın imzalanması
22. Resmi kuramlardan gelen gazetelele verilecek ihale ilan yazılar,
2J. Hazine adına tasmtr vl

şı.-ı".in"iıişkl.iıgiüih#'ffi"rJHH:il:ff*ı kiıa, tahsis, iftifak ve ecrimisil

24. Aday devlet memuılarınrn asalet ta§diki için doldurulan tek]if formlannıngönderilmesine ilişkin yazılar,

25. Kıırum ve krırulusların hiz

ff,i],J;,,*:',,ffiİ:Hlijill",il:ltr;lil?]:l:iİil:İ"jil,İ!",,,,T:t:,}i,H,n::i#
26. Yetkili mercilel talafındaüyazılar, n velilmiŞ olan ruhsatların ilgililere bildirilmesine ilişkin

27. 2860 sayılr Yardrm Tonlana Kanunu kapsammda izin veri]en yaıdım toplamafaaliyetlerinin ilgili birimlere du1 urulmasına ilişkin ) az|laI,
28. Demekler, siyasi partiler, sendikalar hakkındaki havale ve yazılar,
29. J07l SalıIı DiIekÇe Hakİünln Kullanılmasına Dair Kanun ile CiMLR aİactlüğl}|agelen dilekçeIere ilişkin başr rıru sahiplerine ceıabi 1azılar

o..,"."i,o; i:*:İxx"",İ:TJ';*iHn,-1""'eri, şube müdürii, hekim vb stratejik görevli
dahil) yazılannin imzalanmasr_ ,'ış (izne aYrılış ve izin dönüşü göreve uuşıuy,ş ğr,İa,,

3l. il Müdürünün imzasıyla gelen yazılann cevapları,
32. Kaymakamın bizzat imzalamayı uygun gördüğü diğel yazllar.

Il. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
l. Mevzuat gereği onav vetkisi deuedilemey en ve bizzal Kaymakam tarafindanona) |anmasl gereken işlem ve kararlar.

k*u.ü*:. 
Marrrut,n öngöIdügü. bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasr gereken işlem ve

3. Birjm amir]erinin i] dısına
gtır"rl"nai.-" lrrİyıu;;, 

""' ve diğer ilÇelere YaPllacak araçlı ve alaçslz her tü.lü

4. Atamaya yetkili amfu sıfatl!_l1i karnu kurum ve kuıuluşlarmda çalrşan personelinalama. )er değişliıme. geçici söreı lendirme. göre\den ç.l, il.iş' .lv,l."]ttifa \e göreveyeniden başlama işlemlerine ilişkin onayıar,
5. Kaymakamllğın en altındEonaylarl, üi memu'laİın ilÇe içerisindeki geçici görevlendirme

6. İlçedeki bütün memuıların ödüllendirme ve cezalandrrma onavlaıı_
7. ilçedeki kamu görevlileri hakklndaki heİ tülıi inceleme. sorrş,*u oruylu.r,
8. 657 sayılı Kanuıun 137 ve l45. Maddelerinde yer alan Kamu görcvliierinin görevden

}j:İlil:T]'İXfiİ:'e 
göreve iade edilmel",i," ışti" 

","yii.'ii"lİ."'"İ'Jİ ,lİkı"u,;".,ı-,.
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9. Birim amir]erinin hel türll
ılışkin onaylar). ü izin onayları (yıllık, mazeret, sağhk, aylıkslz izinlerine

l0. 657 saylı Kanun'un 104/c maddesi uyarınca verilecek mazeret izni onaylan,ıl. 4483 sayll1 Kanun gereğince yapılacak ön inceleme onayları,

ou,un-]'' "'' 
sayll] Kanunun uYgulanması ile ilgili iş ve işlemleı ile bu kanuna gö,.e alınan

l3.5.19J sayıiı Beledive Kanı
ıgiıi ıı""İi.İ".-İ#,;"],İŞ'".';;,:T' "55 

saYllı Mahalli İdare Birlikleıi Kanunu gereğince

*",,""'1r:?|lr:İ,'l':J,of]İ#[§.o""'i^Yüriiyüşle,i Kanunu, 2820 sayııı siyasi partiıer

tü,ıü b";,*"i;;;;;;;ffiffi#i[l;lİİİİ"]:;1' "."'u"' 
*anıınıına göre yap acak her

15. 2860 sayilt Yardlm Toplama Kanunrı geıeğince alınacak yardtm topiama onayları,
16. 2521 sayllı '.Avda ve Sporda Kuilanllan Tüfekler, Nişan Tabanca]an ve AvBrçaklarınm Yapımı, Alımı. Satımı ve Buluıd;İ;;;,;";;;;;* |gj."j*" Viu.i, rr"tRuhsatnamesi ve Yivsiz Tüfek Satm Alma B"lg;;; ;;tİ;;;;" ,;İİ 

"'"'İj]İ'rU', ,-U"r,l7. 525.1 sayılı Dernekler lıuuıil"n.r.Jn"oİı,İ,;İJ;',;;İ1 ;:]Hr:a 
göie derneklerin lokal açma iın onayı iıe

18. Kaderne ve derece ilerlemesinin yapllrnasına ilişkin onaylar,
l9. Personele ait emeklilik iştemlerine ilişkin onaylar,
20. İlçe personelinin ilce dısı

-uçlu"., iıi;İi.';;;;;lılı' 
rıtÇ ulŞı geÇici görevlendirme onayları ile u]aşlm yöntemi ve

21. Resmi müürle n yapfuİıiması veya yenilenınesine ilişkin onaylar,
22. Köylerin bütçelerinin onaylanması,

23. Birimlerinde görevli müdiir yardrmcısı, şube miidürü, kuıiuş müdiirii gibi idarigörevde buIunan per,onelin oöreıılen ay11|."ı"rİy" l, ;i". ,por. İ.lİ'Jİr'J'ror", ,, oı.uıu,halinde yerlerine ıekıiIeı edeİeklere iliş'kinonallar, Jlt^ t\Ja'

24. Kurum içi peısonel görevlendime onayları.
25. ilçe genelinde veya kırrum

açıimasına ilişkin onavlar_ 
içi uYgulanacak hizmet içi eğitim progıamlan ve kurs

, 2O. Kamu kurum ve kuruluşları tarafınclan diizenlenecek olan hizmeı içi eğiıim, kurs \eseminerIere kendi 
, 

k uıumundaki p",,"r.ı *"r,"a"i-"i;;';ffi:']#'l'J ':;iıime kaıılacakpersonet görcv]endirme onayları,

27. Kamu konutlannın tahsis ol.ır]an,
28. okul geçit gölevli|elinin seçimi eğitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,semıner ıerilmesi ileilgili MiIli egiıiıı üiiOtilİgiil İ. y;p;;;;;;;;";; ".''
29. Mülkiyetin kamuya geçirilmesi ile ilgili onay ve yazışmalar,

".", ""'f;r'rnİ;Hluletim 
ytlı / takvim yülı içerisinde yapılmakta olan tüm sınavlar ile ilgili

Jl. Okul bahçe-aç|k alan ve salonlai]nln 3. şahıslara sosyal ve kültürel çtkinliklel içinıahsis edilmesine daironay relazışmalar,
32. Sağllk Evi ve AsE göIevlendilme onay ve yazılarl,
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33. ASM ve Sağlık Evleri denetim ekibi görevlendirme onay ve yazışmalarü,
34. Yurtdışünda çalışan vatandaşlaıın bahm belgelerinin onaylanması,

,r*,r;'J*I:l,*]ilxxrİİİH,'*"*'" Türkiye'de bakmakla yfütimlü olduğu kişilele ait

36. Resmi ve özel müsabakalaı
personeli görevlendiımelerine iiişkin 

daki personel görevlendirmeleri ile güvenlik ve sağlık

37. içişleri Bakanltğl ile Tütün. Ve. Alkol Piyasasl Düzenleme Kurumu (-IAPDK)ara§ında tütün mamulü. a]kol \e alkollü,içkj .u,,.rl*, İarul,İalİ''y)p,L"uİ'İu,,ş t.lg..; ,.nargilelik ıüıün mamulü sunLun uygunIuk belgesi ..Saı,ş S.ls.rİ:""İy'r;İ"),l".,
38. 252l salılı..Avda ve Snorda KullanıIan Tüfekler. Nişan 1abancaları re AıBıçaklarının Yapım|, Alımı, saıım, ,.. auıuıauruıma,n"'" ' '^" -::;.r#;İe 

Yivsiz ,tlfekRuhsaınamesi \e YivsizTülek Saı|n Alma B"lg".i ";;İ;;;" ,; jİ,"'İjj]İ!İl" *rr'-.
,ur,r-İ,';, 'uou'*'ı 

ve hacizli araçların teslimi için ilçe Emniyet Amirliği ile yapılan

40. Mevzuat gereği ve Kaymakamm uygun göreceği diğer onaylal.

IIl_ KURUM/BiRİM AMiRLERİNiN iMzA YETKİLERi
Genel idareye dahil tüm daire ve kurrıluş müdürleİine, verilen yetki çerçevesindekurumlar arası yazışmalarda aşağıda belirtil* l,r.*l-J" İ.rlİ,],İ.l İ"r.Jİllljrş,l..

A- TüM KURUM/BiRİM AMiRLERiNİN iMzALAcAĞI YAZüLAR
1. ilçe içi kurum ve kuıuluşlar ile yapılan yazılar
2. Kaymakamlık genel emirlerinin ait bi.imlere dııyurulmasına ilişkin yazılar,
3. Kaymakamın onavlndan geçmiş kararlaıın alt birimlere veya ilgili mercileregönderilmesine ilişkin 1azı lar.

4. Kaymakamın ba§kanlıünda,
ilgili kişila da kurumıkııruluşlai o,,oİrlff'Ll,[İ]'u"'isl 

on ıoPlantılarında alınan k,ırarların

5. Kaymakam tarafindan olur verilen özlük işlemlerine ilişkin her türlü onaylaıının ilgiliyerlere gönderilmesine dair yazılar,

6. Harcama yetkisini haiz bilim amillerince ödeme emirleri yazılaıı,
7. Bir işlemin ve dosvanın tamam]anıİasna yönelik olarak bilgi isteme, bilgi verme.

i}i*,";ffi 
u'-''n tam;hnmasl eiui h;ı",;""itİ; iİİ iie;'?#l'," kuruıuşıaıa

8. Kurumlann belirli dönemlerde bakanlıklara mııtat olarak gönderecekleli teknik veisıaıistiki bilgilere ilişkin yazılaI ile i*at;sıil<,i rapolurı naİ;;;;;1".#. ;"*r'endirme. bilgitoplama kap§amında ilgi kuruluslardan Uilgi' "" l"İj" ;İ;İ,İ" goİ'İİİlİ.*i ," ailgider]enmesi ile ilgili yazılar.

,ur,,u,,l' 
oono""'"n oudro ve kadro değiŞikliklerine ilişkin yaztlaün alt birimlere gönderilmesi

l0. ÖdenekleIin alt birimlere duyurulmasına iIişkin yazıları,
l1. Adres bak|mından vanlıs gelmiş yazıların ilgili bilimlere veya geldiği birimegönderilmesine ilişkin yazılar.
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12. Birim personelinin özlük do
," iügitiı".i;;;;;;;:'#İ,:r1,]-lrŞ'#'"da meıdana gelen değişikıikıerin iıgiıi merciıere

13. Kendi§ine bağlı alt birimle
etmeyen teknik ve mali tonularaa yazılJi'yll1ki]atlar]nrn 

iÇ işJeriyle ilgili genel prensip arz

l4. Birim personelinin kimlik belgelerinin imzalaıması,

o,g.r rJ:iİu''uuu'ın, 
Birim Müdürleri/Amirleri tarafından imzalanmasınl uygun gördüğü

B. TÜM KURUM/Birriu ıuİnrtnİNcE ONAYLANACAK YAZILAR
l. Birimlerde görevli tüm Derı

maaaesi dışında İJan;;;;;,];i;:İ;|T]in Yıllık izin|eri ile 657 ca)ıIı Kanununun ı04lc

2. Bilimlerinde göIeVlj tüm oels
l 0). Maddesinde sözü edilen hasta lılı 

onelin o5 7 sayl lı Devleı Mem urları Kanun u.nun degişiL
a,ş,naug"çi,i;..İo-nl;;;;'''*'^ ı7ln ona) ]arı ile haslalı[ izinlerinin memurileı mjalli

3. Taşınır Mal Yönetmeliği'nin uygulamasına ilişkin yazılar ve onaylar,

onur,*]' 
o'u'' Hjzmetleri Yönetmeliğine göIe yap acak her tifulü iş ve işIernlere itişkin

5. imza, mühür ve belge tasdik şerhle ,

,,,uo," 
"lJİj].l'^''"'e 

personelin hJzmet gereği ilçe içi günübillik geçici göIevlendirilmesine

7. Kaymakamın, Biıim Amirlonaylar, eri tarafindan İmzalanmasını uygun gördüğü diğel

C, BİRiM AMİRLERiNiN MüNHAS|RAN iMZALAYACAĞl YAZiLAR:
A) iLçE YAZI iŞLERi MüDüRüNE DEvııaoiı,ıN vırriı,nıı

,uourr'"" 
İŞleri Müdürü, aŞağrdaki kurallar çerçevesinde evrak havale işlemlerini

|."KİŞlYl- Ö,/L L". ..clzLl... "ÇoK.Gi/LL,' yazlIar \e şi|İeler JtŞlndaki bürün ya7ılarYa./ı lşleri MüdürlüEü ıfı rak bürosıı ,eıli,lisiı ıarainJanlçıİ,r]"rrj "u)",,* 
*'decegi birimyazılır. kaydı ) apılır ! e Kavmalam tarİfından görülmesi g;;k;;;;;;;k;; ,oru.a digeıIeıiYine Ya2ı lşleıi Müdürü ıaraltndan ilgili birimlerc havale:;lİİ;_ 

"'' -' '" "'
2. 'iVEDi.. "coK İVtDj" "CÜNLÜ. ibaİeli yazılar ile (Telgral ıeleks. faks,tele[akslar gibi, degerli e! rak Kavmaiam ilçea" l"" ruy."lİu.'ı-"İ,"aİ nİrİİ" 

"O'''r. 
o"*racil durumlarda Yazı işleri Müdi]rü ıu'.aınj- ı,,u,uı.Ji'yuil;;.;ili;k;'Lilir re ç6 11,3zamanda Kaymakama bilgi veriliı.

4. Heıhangi bfu emir ve talimat niteliğinde olmayan, yasal oiarak rutin şekilde gereğinin
il:İ;ı,,;;:, 

,*, eden ve Kaymakamın i.Ju,ni ;;;;iffiö;#;;;';İJ.ilgiıi birimıere

Aşağıda bclirtilen hususlarl
"Kayınakam adııa'' imza edilir;

I. 448] sayılı Kanun pereıiince,Kaymakam ıarafından !e.ilen '.sofuşturma iznirerilmesi" ve ''soıı,ışıurma izni velilm-emesi'' k-u.l-,n,n il; jii';;;.', 
" 
iişiı.r" ,u, y-,ıuunimza edilmesi dışındaki) tebliği ve tebel]ügü işl..[,İ İİ" a?c;.,;;e;;ffiİ:İİ,
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.. 2. ]0ql saylll Kanırn geregi Şikdyeıçi. mütecaviz ve ma]müdürlügüne {)olluk \e laş|ıgIoerlennın emaneL hesa bına alı nmast ) ya7ılan 
} azılar, 

- "'-'|ıqvgllv6ull

3. 4077 sayıIı Tiiketicinin Krd"ğ.rüt;;*;"'y;;il;;;;;iil;}"'*ası Hakkndaki Kanun ve Uygulama yönetmeıiği

4. İlçe genel idare teskilatı,_birimlerinden yanlış gelen yazıların ilgili makamagönderilmesine ilişkinyazılarıÜsı makamlarreadli 
"İ"l""]l"İ'l,arİ,İ 

- ''" ''
5. Üst makamlardan selin ı

ı-,ı-,"'iıi""i.ii.iı"il";;ffi.ff:l;;i:i"ji"l1;'Jİil,İi,#*ffin.,haıalesinden ge§en

6. İlçe kurııluşu bulunmar an kamu kulumlannda görer 1apanlar tarafından lalep ediIen;
İİ:"-}"J,İT]' 

kredi, Yun, bıırs başwru foım|arı. hakıŞ t"ıg'";5j';"'.İİ;',"ıepıere iıişkin

?. Genel olarak herhanpi hir emiı ve ıalimaı niıeliginde olmayan. yasa] o|arak ruıinşekilde gereginin yapılması icio 
"a.n 

ue Kal makam,n l;;;;:; ;;:'k;ilöen dile.çeleriniigili birimlere havale edi]erek imzaIanması,

8. Apostil beigeleıinin tasdiki,

,,rr*§i, 
ve mahalle muhtarlalınm izin belgelerinin imzalanması ve duyuru yazılarının

,n1rru#;",|o'"r''noe 
diizenlenen vekalet yazlan ve tasdik şeıhleri ile Apostillerinin

b) iLÇE EMNiYET AMiRiNE DEVREDiLEN YETKiLER
1, İlçe Nüfus Müdiillüğü ile yapılan adres tahkikatl, ölüm ta.tıkikatı ile ilgili yazşmalar.
2. Sağlık kuıumlarının trafik kı

ilgili tüm yazışmalar, ualarl ile ilgili taleP ettikle kaza tespit tutanaklan ile

3.1üm i|çe idari şube başkan|arı ile i|gili ıapılan adlj konularla ilgilideger tespili Veyakonusu geıeği bilgisine basvurulmas, u,n*,İlu tJ.l,uly",'ğr""",r, 
" 
""'İlİ..,'arını n 1erinegeıirilmesi amacıyla talep edilen göre\ le il" iÇili y-,şııul'-,

4. İlçe TIafik Komisyonu toDlar
a.g,t,.,lçiİ-ui.İ-İ"*l"p,]ii'il"İJ,ilrT#"cıY]a ve toılantl sonucunda alrnan kararların

,_*_İ;|u'"" 
dolmuŞ bulunan ve Malmüdiillüğüne teslimi gelektilen araçlarla ilgili

6.2q]8 sayılı Kalarollarl lrafik Kanunu Ve 4925 saylll Karayo|iarı Taşlma [anunugeregi } azıJan frafik idari Para Cezası Xr.- l ,,-ulluİİn,n'Hİ;"l" İadesi ile ilgiIiMalmüdürlüğü ile yapılan yazışmalar,

7. Yakalama]| !e hacizli aıaclaıMücıuııükı;;J;;;;İ";;;;;;:''""' teslimi iÇin Malmüdiillüğü, Vergi Dairesi ve lcra

,"r,,""tJİ;İ|jr" 
alacak olan kiŞiierle ilgili adres tespiti için ilçe Jandarma Komutanllğüyla

9. okul geçit görevlilefinin secimi eğitimi.v_e okullardatrafik dersleri verilmesi, seminelverilmesi ile ilgili Kaymakam onay, sonrasiMiüüi EğiİİMü;;;;;;l;;;;,#;-*-r",,

,."o.,,1.o; Ht":l;i"jfilarının 
araÇ sahiplerinin adreslerine gönderilmesi için PTT kanalıyla
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l1. Umuma açık yerlerle ilgili diğer birimle re yazianyazılar,

n"".," l';oJİHfi|er 
eg]encesi, kutlama vb, dilekçeler ile yivsiz tüfek ruhsatl dilekçelerinin

C) iLÇE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDiLEN YETKiLER
l. ilçe Nüfus Müdiillüğü ile yapllan adles tahl<ikatı, ölüm tah]<ikatt ile ilgili yazışmaIar,
2. Sağlık kurumlarının trafik

ilgili tüm yazlşmalar, kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanakları ile

3. Tüm ilçe idari şube o"r*-'1ll:]|İi! ,jpılan adli konu|alla il8iIi deger ıespiıi !e)akonusu gereği bilgisine başr urulmasl 
,amacly la Cuİhtıri)eı sa\cıslnln lalimaılaıının verinegelirilmesi amacüyIa ıalep edilen görevle ile iÇil; 1-,ş,*İur,

,-".İ;|""" 
dolmuŞ bulunan ve Malmüdifulüğüne teslimi gelektilen araçlarla ilgili

5.2q18 sa}t|| Kararollarl Trafik Kanunu ve4q25 sayl]l Kara)olları faşlma Kanlınu
t";",flrjffijil,Fİİ,#Llflilezas Karar ı,,-"tı-i","',J.i,.] lJ iuj",i i,.;ı*i,i

6. Yakalama]l ve hacizli araclalm teslimi için Malmüdiirlüğü, Velgi Dairesi ve lcİaMüdülükleri ile yapılan yazışmalar.

7. okul geçir görev]ilerinin secimi eğitimi ve okul]arda tıafik dersleri verilınesi, seminervelilmesi jle ilgj]i Kaymakam onay sonrasr Milli Eğitim Müdiirlüğüyle yapılan yazışmalaI,
8. Trafik para cezalarınrn arac ı

göndeiilen tüm yazışmalar, , uhiplerinin adreslerine gönde,ilmesi için PTT kanalıyla

9. Umuma açlk yerlerle ilgili diğer birimlere yazılaıyazılar,

n*"," l'ro-',iİ,i',İi|er 
eglencesi, kutlama vb, dilekçeler iIe yivsiz tüfek ruhsafu dilekçelelinin

d) MALMÜDÜRÜND DEVREDiLEN YETKiLER
l. Malvallığı alaştııması yazıları,
2. Emanet ve aylık bildirim içerikli yazılar,
3. 6183 sayllı Amme Alacaklarınn Tahsili Usulü Hakkındaki Kanun hiikümlerine görediizenlenecek amme alacaklarına ilişkin hacı, ," iı,iy"J i""ı? ".]t"i"i.]ii illo,o,

,_*.İ;|*"" 
dolmuŞ bulunan ve Malmüdürlüğüne teslimi gerektircn araçtarla ilgili

5. 2ql8 sayılı Karayollal| Trafik Kantuıu ve 4925 sayl| Karayollarr T.aşıma Kanunugereği ya,ılan l ra]lk idari Para Ceza<t ru,u. lrıunollrnİlİ İ;r;İr,; İ;' ile ilgili llçeFmniyeı Müdüriügü ile yapılan yazışmalar

^,, ._,,*U] Y"rr' Kanunlan. ile diger ma]i,mev7uaıın uü gtılanmasında or]aya çıkan ıereddülleringIoenlmesl amac|yla mükelleller Ve digeİ gerçek ve ıüzel kişiler raralından raıep ea;ıenmukteza istem yaz aünın havale edilmesiil" İ".İl"" .rtĞ-l*,n'İ;;"l;;Hhrrr-".,,
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Altunhisar Kavmakamlığt 
imza Yetkile Yönerggqi

,r"_Jrİİfi.ly.*flBriiTAsYoN vE AiLE DANIŞMA MERKEZi MÜDÜRÜNE

^_^_,__l: ]'.r. 
iÇinde görev gereği }apılacak her tü.lü pelsonel ve taşıt görevlendimeonay laİlnın ümzalanmasü_

"rr*iİ#""r*E 
HizMET CöTüRME BiRLİĞi MüDüRüNE DEVREDiLEN

,.ruru,*rİl "*u yetkilisi olarak Kaymakamın onayından geçmiş ödeme taiimatmın

2. Sosyal Güvenlik Kurumuna bilgi amaçil yazia17 yaziat

DöRDüNcü BöLİ]M

I. UYGULAMAYA iLiŞKiN DiĞER HüKüMLER
|. Kalmakam ve ilce ldare 

^§ube, 
Başkanlarının 

_ 
katılımı ile Makamda )apılantoplanıılarda daire amirleıi ıaıaindan nollal alınacak. a5 rıca Ka1 makamın inceleme, deneülemegezilerine refakaı eden ilçe idare Sube Başkanları İ"r;-;;-İr;;;;;;;;.|nda dile gelen

;",,?İr"::il,*Hl, 
veriJecek talimatlara goi" .yg"ıir"L.,,ö'JiŞ 

"'o'ii"uoa,, vuiu-u

2. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim_Ve Konholü KanLultı gercgince her tüIlü kamukaynagının kullanılmastnda göıe!li ,e 5e*ili o1aniaı. k";r;il;;"el';.";ffiomik ve huküauygtın olarak kullanılmasından ve köı üj e.ku|l-,l,n".;;;İ;;;;1.1İİnl..İ.lin ,l,n r.,na*ıe Ma-kama bilgi verilmesinden sorumludur

3. Onaylar, hukuksal davanıklı olarak oluşturulacak, hukuksal dayanağı bulunmayanhiçbir onay hazırlanmayacaktıı. Her tiirlü yaz;il;r;şH#;#ilİi,tçu u"ıi.tiım".i
iiliHl;§ ;;§#iilb; iliİİi]i;,i;..Ti:HH##ff*",, lilii"ii'"ı;ei, -"oa*ı,

4. Havale evrakında vela Va7,rla -Cöİü§elim..noıu konulan yazılarln. ilgili göreVlilerceen kısa zamanda ikaza mahal"olmadan gerekli ön bilgi ve belgelerJe birlikte Kaymakam ilegöıüşüle.ek gereği yapllacakh.

5. BakanlıkJardan veya üst kuruluşlardan geıeksiz görüş isteminde bulunulmayacaktıI.Datle ve kurlr]ı]arca tereddüt edilen husııslaıia i"d;d;;"i;il;;tili,no,ttao son.uKaymakam imzasıyla görüş ıajep edilecekıir.

. . . 6. 
1(:J:na].amlık!an göİüş taIebinde bulunu]masl zaİuri göİülen konularda. her daireamııı ıereddüde;ol açan konuru önce leh.lici -ı ı.,i -"--, "-^İi'1]|]. ]'-"i'

olduğunda ise, görüş tı"ui .*i"t" *"*[iiİ':il:[j[ilx'Jiiff", 
görüş ta]ep zaruİeti hasıl

7. Kurulı.ışlarln düzenleVecekleri toplantl, açllış, panel vs. etkinliklerde koordinasyonunsaglanması amacıyia en az bir i.ıafia r;nceden -;İİİÖ;;;İ r'jrffiİ"""O,'
8. Bu Yönelge stalı tiim amir ve memu.lara imza kalşılığt okutulacaktr.

II. iÇ YÖNERGE

,.*rl"t[""ffi;"_*;iffiHn;;.Jiil,l.|.T:g:::kü"li yetkilelini iç YöneIge iletıelirler. iç
işı"ri Üiıatiİıİc11,]-g;;;e-;'" --] 'dıaİak Yüürlüğe girer, Bir örneg; raymakaınlık ilçe vazi
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III. YÖNERGEDE HÜKÜM BULUNMAYAN HALLER
1. Bu Yönergede belitilen tasnifve ta fedilmeyen hususlaıa, acil durumlarda emsaller

dikkate alınır. Teleddüt edilen hallerde Kaymakamln em ne göre hareket edilir, düa sonra
eksikliklerle ilgili düzenleme yapılt.

IV. KALDIRILAN HÜKÜMLER
|. 27.04.2024 günlii imza Yetkileri Yönergesi yüriirlükten kaldtrllmüştır.

BEŞiNCi BÖLÜM

I. YÜRÜRLÜK VE YÜRÜTME
1. Bu Yönerge hükümleline titizlikle uyularak herhangi bfu aksaklık ve aykırllığa

meydan verilmemesinden ve Yönergenin yüriitiilmesinden başta ilçe idare şube başkanları ve
tiim birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amil ve memurlar hiyerarşik olarak üstleriçe
kaışı sorumludurlar.

2. Bu Yönerge Kaymakamhk Makammca onaylandığı tarihte yürürlüğe girer,

3. Bu Yönergeyi Altunhisar Kaymakam1 yttütüİ.

nLSrr,rorn
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