
Sütçüler Ka ımza yetkileri yönergesi - ...lBvlııı|/2022

T.C.
sürçüLER KAvMAKAMLIĞI

a a a

Iv{Z.AYETKILERI
aa a

YONERGESI

Isparta / Sütçüler - 2022@



BiRiNCİBöLüM
Genel Esaslar

Amaç:
MADDE 1- (1) Bu Yönerge ile Sütçüler Kaymakamlığında KAYMAKAM ADINA imzaya
yetkili makamlan belirlemek, yetki ve sorumluluklan tanımlamak, verilen bu yetkileri belirli
ilke ve usullere bağlamak, alt kademelere yetkiyi tanryarak sorumlulü duygusunu geliştirmek,
üst makamlara düşünme, proje üretme ve önemli konularda düa sağlam karar almak için zaman
kazandırmak, hizmetlerde siiratli, verimli etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odaklı olarak doğru
akışın sağlanması, bürokratik işlerin en a7a indirilmesi amaçlanmıştır.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönerge; 5442 sayılı, İl İdaresi Kanrınu, diğer kanıınlar ve ilgili mevzuat
uyannca, Sütçüler Kaymakammın ve Kaymakam adına imzaya yetkili kılınanlann yapacaklan
yazışmalarda, yiirütecekleri iş ve işlemlerde kullanacakları imza yetkilerini ve bu yetkileri
kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarınr kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında l Nolu Cumhurbaşkanlrğı Karamamesi.
(2) Bakantıklara BağlL İlgili, İliştili rurum ve Kuruluşlar ile Diğer Kurum ve Kuruluşların
Teşkilatı Hakkında 4 Nolu Cumhurbaşkanhğı Kararnamesi.
(3) 694 sayılı Olağanüsti,i Hal Kapsamında Bazı Diizenlemeler Yapılması Hakkında Kanun
Hükmiinde Karamame.
(4) 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu.
(5) 3071 sayılı Dilekçe Hakkrnın Kullan ması Hakkında Kanun.
(6| 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu.
(7) 5302 sayıh İl Özet İdaresi Kanunu.
(8) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu.
(9) 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu.
(10) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Ululacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik.
(1 l) Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Teşkilat, Görev ve Çahşma Yönetmeliğ.
( 12) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik.
(13) Kamu Görevlileri Etik Dawanış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esasları Hakkında
yönetmelik.
(14) Ispaffi Valiliği İmza Yetkileri Yönergesi.

Tanrmlar
MADDE 4- (1) Bu Yönergede geçen deyimlerden;

a) Birin : Bakanlık veya Genel Müdiiıli,iklerin İlçe Merkezindeki teşkilatınr,
b) Birim Amiri / İlçe İdare Şube Başkanlan : Bakarılık veya Genel Müdiirliiklerin İlçe

Merkezindeki teşkilatının başında bulunan birinci derecedeki yetkili (Komutan, Müdtir,
Amir, Şef, ...vb.) arniri,

c) Ilçe Personeli : Bakanlık ve Genel Müdiirlüklerin ilçe teşkilatnda çahşarı amir ve
memurlarr.

d) Kaymakam : Sütçüler Kaymakamını,
e) Kaymakamlık: SütçülerKaymakamlığıru,
f) Vali : Isparta Valisini,
g) Valilik : Isparta Valiliğini,
h) Yönerge : Sütçüler Kaymakamlığ İmza Yetkileri Yönergesini,

ifade eder.
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yetkililer
MADDE 5- (l) Kaymakam,
(2) İlçe Y azı İşleri Müdiirü,
(3) İlçe Jandarma Komutanr,
(4) ilçe Emniyet Amiri,
(5) Birim Amiıleri / İlçe İdare Şube Başkanlan

ılke ve usuller
MADDE 6- (1) İmza yetkililerinin sorumlulukla dengeli, tam ve doğru olarak kullanılması
esastr.
(2) Kayrnakam tarafindan bu yönerge ile devredilen yetkiler, Kaymakamlık onayr olmadan
birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez. Gerekli hallerde Kaymakamhk Makammın
Onayı alınmak zorundadrr.
(3) Her kademe, sorumluluğu derecesinde bilmek durumunda olduğu konular iizerinde
aydınlatılır. Yetki derecesinde "bilme hakkıru" kullanır. Bu amaçla;

(a) İmza ye&isi devredilen görevl i, imzdladığı yazılarda üst makamın bilmesi gerekenleri
zamanmda bilgi vermekle yfüümlüdiir.

(b) Kaymakam ilçe teşkilatının tümüyle, Birim Amiıleri / İlçe İdare Şube Başkanlan
kendilerine bağlı birimlerle ilgili olarak "bilme hakkıır" kullanırlar.

(c) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere ya|ıızca bilmesi gerektiği kadanyla
açıklanrr.

(d) İmza yetkisi kullanrmında hitap edilen makamın seviyesi ile konunun kapsam ve
önemi göz önünde tutulması gereken temel ilkedir.

(4) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube BEkanlan, biriminden çıkan bütiin yazılaıdan sorumludur.
(5) Yazılann ilgili olduğu birimlerde hazırlanmasr ve oradan dağtılması asıldır. Ancak ivedi
durumlarda ve gerekli görüldüğiinde yazılar Kaymakaml* İlçe Yazı İşleri Müdürlüğiinde
hazırlanabilir. Bu takdirde yazının bir ömeği ilgili birime gönderilir.
(6) Yetkilinin bulunmadığ veya izinli olduğu zaman, yerine bakan veya vekili imza yetkisini
kullanır. Daha sonra asıl yetkiliye yapılan iş ve işlemlerle ilgili bilgi verilir.
(7) Kaymakamlık Makamına sunulan resmi yazılar birim amirleri./ilçe idare şube başkanları
taraflndan imzalanrr.
(8) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan adına gönderilecek yazılar ile gizlilik dereceli
yazılar, Kaymakam tarafından imza edilir.
(9) İl müdiirleri veya ilçelere denetim ve inceleme için gönderilen komisyonlar, ilçelerde
yapacaklan veya yaptıklan denetim veya etkinlikler hakkında İlçe Kaymakamına bilgi
verecek]er ve gerekli koordinasyonu sağlayacaklaıdır.
(l0) Bilgi vermeyi ve açıklamayı gerektiren yazılar, ilgili Birjm Amirleri / İlçe İdare Şube
Başkanlanna paraf ettirildiken ve önceden Makamı bilgilendirdikten sonra birim amirleri
tarafindan Kaymakamın imzasına sunulur. İade edilen yazılarda da aynr usul uygulanır.
Kaymakamın imzasrna sunulacak diğer yazılar Kaymakamhk İlçe Yazı İşleri Müdiirlüğiine
(Kaymakam Sekreterine) teslim edilir.
(l1) Kendisine Yetki dewi yapılan Birim Amirlerinin / İlçe İdare Şube Başkanlannın imzasıyla
sunulan yazrlarla ilgili olarak, gerektiğinde Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan
tarafindan bilgi verilir, açıklama yapılır.
(12) Birden fazla birimi ilgilendiren veya başka birimin görüşiiniin alrnması gereken yazrlarda
paraf bloğuna Resmi Yazılarda Uygulanacak Esas ve Usular Hakkmda Yönetmelikte
belirtildiği şekilde koordinasyon birimi olarak ilgili Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkarıının
ön parafi bulunur.
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(13) Bu yönerge doğrultusunda birimler kendi aralarında (birim amiri adına yazılacak yazı|ar
hariç) yazışma yapabilirler. Bu yazışmalarda hitap karşıl*lı "arz ederim" şek-linde olur.
(l4) Yazılar 5 kişiyi geçmemek iizere yazıcr memurdan itibaren bütiin ara kademe amirlerinin
parafı ahnmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamamr yazıdan sorumlu olup, Birim
Amirleri / İlçe İdare Şube Başkan-lan tarafındarı imzalanacak veya onaylanacak yazılar mutlaka
birim şube müdürleri veya şefleri ya da personelleri tarafindan paraf veya imza edilir. Parafe
edilen yazı en üstte olacak şekilde imzaya sunulur.
(15) Kaymakamm imzalayacağı yazılar mutlaka Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkantarı
tarafindan parafedilecek, onaylar ise yazının sol alt köşesine imza bloğuna uygun paralel olacak
şekilde imzalanacaktr.
(16) Yazı|ar varsa dosyasr ve ekleriyle biılikıe, incelemeyi gerektirenler ise eıweliyatı ile
birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler, başl* ek, numaralı ve onaylı olur.
( l 7) Kaymakama imzalamak iizere sunulan yazılar, imza makamrnca diizeltme yapılmasr
halinde diizeltmesi yapılan yazı, yeniden yazılan yannm ekine konulur.
(18) Kaymakamın bilgisi dışında, yeni kadro talepleri ve atama ile ilgili teklifler yapılamaz.
(19) Resmi yazıların ekinde gönderilen liste ve formların tasdik işlemi birim amirlerince/ilçe
idare şube başkanlannca yaprlacaktır.
(20) Kaymakamlığrmıza intikal eden idari yargı kararlan üzerinde titizlikle durulacak, dosyalar
siiresi içerisinde bütiiün hukuki yönler tiiketilene kadar takip edilecektir. Siiresi içerisinde
mahkemelere gönderilmeyen savunma ve bilgi, belge isteme yazılarından ilgili Birim Amirleri
i İlçe İdare Şube Başkanları sorumludur.
(21) Kamu kurum ve kuruluşlannın diizenleyecekleri toplantı, açıhş, panel v.b. etkinlikler
hakkında, koordinasyonun sağlanabilmesi bakrmmdan program yapılmadan makul siire önce
Kayrnakamhğa bilgi verilir. Gerek_li onay alrnmadan Kaymakam adına hiçbir organizasyon
yapılmaz, davetiye ve program hazırlanmaz.
(22) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan imzası ile gelmeyen teklif ve onay evraklan
işleme alınmadan ilgili birime gönderilir.
(23) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan izin ve görev onayı aldıktan sonra, aynlacağr
tarihi ve izin dönüşü başlama tarihini Kaymakamlığa yazılı olarak bildirirler. Hastahk raporu
alınması halinde hastahk iznine aynldığı tarih ve dönüş tarihi vekili tarafindan ayru şekilde
bildirilir.
(24) Her türlü basın toplarıtısı, televizyon ve radyo programma katılım, basına bilgi verme
açıklamaları, önceden Kaymakama bilgi verilmeden ve Vali tarafindan özel yetki verilmeksizin
hiçbir personel tarafindan yapılamaz, herhangi bir şekilde bilgi ve demeç verilemez.
(25) Bu Yönerge ile kendilerine yetki dewedilenler, yetkilerini aşan tarzda diğer birimlerle
yaztşma yaptığı takdirde ilgili birim yazıyı hiçbir işlem yapmadan iade eder.
(26) Bütün yazışmalar, 02 Şubat 2015 tarihli Resmi Gazete'de yayımlaıarak yiiriiılüğe giren
"Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" ilkelerine uygun
olarak yapılır.
(27) Onaylar, konunun yasal dayanakları yazı içeriğinde belirtilerek hazrlanır.
(28) Bütün onay ve yazrşmalann, İçişleri Bakantığnın 04.05.2020 tarihli ve 2020115 sayılı
Genelgesi gereği elektronik ortamda yapılmasr esastır.

Evrak Havalesi
MADDE 7- (1) Kaymakamlrğrmza gelen dilekçeler ve evraklar, esas itibari ile Kaymakam
ve/veya İlçe Yazı İşleri Müdürü tarafindan ilgili kurum ve kuruluşlara havale edilir.
(2) Kişiye Öze| yazı|ar|a şifreler; Kaymakam tarafından, Kaymakam makamda bulunmadığı,
görevli ve izinli olduğu zamanlarda Kaymakam Vekili tarafindan, ya da Kaymakam'm yahut
Kaymakam Vekilinin talimatına göre, gecikmesinde sakınca bulunan hallerle sınırh kalmak
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kaydıyla İlçe Yaz Müdtirü tarafindan havale edilecek ve bir ömeği İIçe Yazı İşleri
Müdürlüğünde tutulacaktır.
(3) Kişiye Özel olanlar dışındaki diğer yazılar da Kaymakam taraflndan havale edilecek, ancak
Kaymakamın görmesi gerekmeyen ve Makama sunulmasr gerekmeyen rutin evraklar İlçe Yazı
İşleri Müdürlüğü tarafindan havale edilecek, ancak Kaymakamın görmesi gerekenler makama
sunulacaktrr-
(4) Belgegeçer ile gelen yazılaa da evrak bilrosunda (İlçe Yazı İşleri Müdürlüğü) kaydedilip,
ivedi olarak Kaymakama sunulacaktu.
(5) Cumhurbaşkanı, Cumhurbaşkanı Yardrmcrsı, Bakan ve Vali imzah gelen ewakla, içeriği ve
önemi itibariyle Kaymakamın bilmesi gereken evrak, Kaymakamm havalesine sunulacaktrr.
(6) Birim Amirleriiİlçe İdare Şube Başkantan, kendilerine gelen, Kaymakamm imzasını
taşlmayan evrak araslnda Kaymakamın görmesi gereken evrak hakkrnda derhal kendilerine
bilgi verecekler ve talimatlannr alacaklardır.
(7) Kaymakamın görmesi gereken önemli dilekçe veya evraklar, Birim Amirleri / İlçe İdare
Şube Başkanları tarafindan, "Makama Arz" ibaresi ile sunulacaktrr.

Başvurular
MADDE 9- (1) Basında çıkan yazr şikdyet ihbar ve dilekçeler, ilgili daire amirlerililçe idare
şube başkanlan (Belediye Başkanı ile ilgili olanlan hariç) tarafindan doğrudan Kaymakam'a
bildirilecek ve cevap şekli Kaymakam taraftndan takdir edilecektir.
(2) Bütiin Birim Amirleri/İtçe İdare Şube Başkanlan kendi konulan ile ilgili olarak doğrudan
yapılan başvurulan kabul etmeye, kaydınr yaparak konul.u incelemeye ve istenen husus,
mevcut bir durumun beyanı veya kanuni bir durumun açıklanması ise, bunu dilekçe sahiplerine
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sorumluluklar
MADDE 8- (1) Bu Yönerge ile verilen görev ve yetkilerin tam, doğru ve zamanrnda
kullanılmasından ve Yönerge esaslanna göre hareket edildiğinin denetiminden Birim Amirleri
/ İlçe İdare Şube Başkanları sorumludur.
(2) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan kendilerine bağlı birimlerin iş yürütiimleri ile
denetim ve gözetimlerinden sorumluduılar.
(3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazıların müafazasından, teslim alanlar ile bunların
birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazılardan Birim Amirleri l İlçe İdare

Şube Başkanlan sorumludur.
(4) Birim amirleri, birimlerinde işlem gören tiim yazılar ile birimlerince yapılan tilm iş ve
işlemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzası bulunan her kademedeki
memurlar ve amirler, attıklan paraf ve imzadan müştereken ve müteselsilen sorumludurlar.
(5) Tekit yazılarına mahal verilmeyecek şekilde ewak aloşı takip edilir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler müştereken ve müteselsilen sorumludur.
(6) Danıştay, Bölge İdare Mahkemeleri ve İdare Mahkemelerinin kararlannın kanuni siiresi
içinde uygulama görev ve sorumluluğu ilgili birim amirlerine/ilçe idare şube başkanlarına aittir.
(8) Kaymakam'm İlçe ddhilinde teftiş ve denetimde veya görev gezisinde bulunduğu sırada
Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan tarafından yapılacağı bildirilen işlerden,
bekletilmesi önemli derecede mahsurlu olanlann gereği ve icrası, Kaymakam'ın talimatına ve
iş bölümü esaslarına göre ilgili Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanları tarafından yapılır
ve sonucundan en kısa sürede Kaymakam'a bilgi verilir.
(9) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanırnu gereğince, her tiirlü kamu kaynağınrn
kullanılmasında görevli ve yetkili olanlar, kaynakların etkin, verimli, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullan-ılmasından ve kötüye kullanrlmamasr için gerekli önlemlerin alınmasından
sorumludur.



yazılı olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar dışında tasamıfa müteallik konulaı ya da şikiyet
ve soruşturma istemlerine ilişkin cevaplar Kaymakam tarafından imzalanacaktır.
(3) Kendisine başırırulan Sirim Amiri/İlçe İdare Şube Başkanı, öncelikle olayın üst makama
arzı gerektirip gerektirmediğini kendi sorumluluğunda değerlendirecektir. Gereği halinde
Kaymakama sunulacak, verilecek talimata göre işlem yapılacaktrr.
(4) Başvurularla ilgili tereddütlü hususlar Kaymakam tarafından çözülecektir.

Toplantılar
MADDE l0- (1) Kaymakam'ın yeüi devrinde bulunamayacağı özel dtizenleme ile öngörülen
hususlardaki kurul ve komisyonlar, Kaymakam Başkanhğnda yapılacaktır. Diğer kurul ve
komisyonlara ise, ilgili Birim Amirleri / İ|çe İdare Şube Başkanlan "Kaymakam Adına"
başkanlık edecektir.
(2) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanları, başkanl* ettikleri komisyon toplantllannrn
gündemleri hakknda önceden ve alrnan kararlarla ilgili olarak da, sonradan Kaymakamlık
Makamına bilgi vereceklerdir.
(3) Kaymakam başkanlığmda yapılacak olan toplantılarda gtindem ile ilgili gerekli açıklamalar
makul siire önce başkana bildirilir. Toplantı yeri ve gerekli materyaller zamanrnda hazıIlan ı.
(4) Toplantılara katılanlann hazırlıklı ve giindem hakkında bilgi sahibi olarak kat malan
eSastır.
(5) Toplantı yöneticisi gelmeden katılımcılar yerlerini alrrlar ve toplantı belirtilen sıızıtte
başlatılır.
(6) Zaman kaybı ve verimsizlik nedeni olan toplantı anlayışı terk edilerek, kıs4 hazırlıklı ve
sonuca ulaşmayı sağlayıcı yöntemler uygulanır.
(7) Sunular, bilgisayar ortamında ve görsel verilerle zenginleştirilerek yapılacak, konularla
ilgili olarak üye olmayan uzman kişiler de bilgi vermek amacı ile toplantılara katılabilecektir.

iriNciBöLüM
ımza ve olur yetkileri

Kaymakam Tarafindan İmzalanacak Yazılar
MADDE 11- (1) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler gereğince Kaymakam tarafından
imzalanması gereken, ancak, bu Yönergeyle imza yetkisi devredilmeyen yazılar.
(2) 5442 sayıh İl İdaresi Kanununun 3l inci maddesi (b) fıkası gereğince Valilik Makamından
gelen yazı cevaplan ile İlçe dışına (bu yönergede verilen yetkiler hariç) yazıları yazılıaı.
(3) Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklan değiştiren yazılar.
(4) Valiliğe her türlü görüş ve teklifbildiren yazrlar.
(5) Haber alm4 genel asayiş, milli güvenliği ilgilendiren konulaıa ilişkin yazı|ar, 5442 sayı|ı İl
İdaresi Kanırnunun 32lE maddesi uyannca yazılan yazılar.
(6) Kaymakarnlıkça yayınlanan genelge, yönerge ve birimlere gönderilecek önemli emirler.
(7) Üst makamdan herhangi bir konunun incelenmesi veya soruşturulması için müfettiş istemi
ile ilgili yazılar.
(8) Hazine arazisinin tahsisi, trampa, kiralama ve satışına ilişkin gönderilecek görüş ve teklifleri
bildiren yazılar ile arsa, arazi ve bina tahsisine ilişkin sözleşme yazıluı.
(9) Belediye Başkanı hakkında soruştrırma istemi yazılan.
(10) Birim amirleri/İlçe İdare Şube Başkanlan ile ilgili ihbar ve şiköyet nedeni ile üst
makam lara y azı|.arı y azılar.
( 1 l ) Ataması Bakanlık ve müstakil Genel Müdürliiklere ait personel hakkında teklifte
bulunulması ve görüş bildirilmesi ile ilgili yazılar.
( l 2) Kadro isteklerine ilişkin yazılar.
( l 3) Birimlerden gelen önemli tekliflere verilecek cevaplar.
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(14) Tekit yazılan.
(15) Hukuken bizzat Kaymakam tarafından imzalanması gereken göri§, izin, muvafakat veya
kararlara ilişkin yazılar.
(16) Yasa" tiiziik ve yönetmeliklere göre bizzat Kaymakam tarafından mahkemeler nezdinde
açılması hükme bağlanan davalara ilişkin dava açma yazı|arı.
(17) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlannın, izin ve görevlendirilmelerine ilişkin
yazı|ar.
(l8) 3628 sayıh Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu,
4483 sayıh Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkrnda Kanun ve 309l
say ı Taşınmaz Mal Zilyetliğine Yapılan Tecavtizlerin Önlenmesi Hakkında Kanun ve çeşitli
yasalarda diizenlenen İdari Para Cezalarına ilişkin karar ve yazılar.
(l9) İhbar ve şikAyetlerle ilgiti dilekçelere verilecek cevaplara ilişkin yazılar.
(20) Çok Gizli, Gizli, Kişiye Özel ve Önemli yazılar.
(21) Afet ıukuunda 7269 sayılı Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak
Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair Kanunla ilgili iş ve işlemlere ilişkin yazılar.
(22) 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu gereğince ilçede teşkilatı ve görevli memuru bulunmayan
kamu hizmetlerinin yiirütiilmesi için görevli daireyi belirlemeye ilişkin yazılar.
(23) Kalkınma Planı, yıllık program ve uygulamalanna ilişkin istek ve öneri yazılan.
(24) 291l saylı Toplantı ve Gösteri Yiirüyüşleri Kanunu kapsamında yapılacak olan toplantı
ve gösteri yiirüyüşleri ile ilgili olarak Kanunun 6. Maddesinde belirtilen "Alındı Belgesi"
imzalan.
(25) Kaymakamın bizzat imzalamayı uygıın gördüğü diğer yazılar.

Kaymakamın Oluruna Bağlı İşlemler ve Kararlar
MADDE 12- (l) Kaymakam'ın yetki devrinde bulunamayacağı özel di,izenlemeyle öngörülen
hususlar, Valilik İmza Yetkileri Yönergesinde belirlenen ve Vali tarafından devredilen hususlar
ile bu yönerge ile yetki devri yapılmamış diğer işlem ve kararlara ilişkin olurlar.
(2) Mevzuata göre bizzat Kaymakam tarafından onaylanmasr ve/veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar.
(2) Her tiirlü vekalet onaylan.
(3) 4483 sayılı kanuna göre verilecek ön inceleme onaylan ile kararlan.
(4) 5442 sayılı İl İdaresi Kanununun 3l inci maddesi "F" f*rası uyıınnc4 İlçede teşkilatı veya
görevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yürütülmesi için görevli idarenin
belirlenmesine ilişkin onaylar.
(5) İlçe Trafik Komisyonu karar onaylan.
(6) Görevden uzaklaştırma ve iade onayları.
(7)Yargı mercilerinde Kaymakamlığm taraf olduğu davalaıla ilgili dava açm4 temyiz, karar
diizeltme, icra takibi ile bunlarla ilgili feragat ve v.vgeçmeye ilişkin onaylar.
(8) 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu'nun 122. maddesi kapsamında başarı, üsti.in başan
belgeleri ve ödül verilmesine ilişkin işlem onaylan.
(9) İlçedeki personelinin emeklilik ve istifa onaylan.
(10) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlannıı, yıllık, hastahk, refakat, mazeret, görev
izin]eri ve kanuni izin onayları ile diğer personellere Devlet Memurları Kanununun l04 tincü
maddesinin "C" bendine göre verilecek mazeret izin onaylan.
(t 1) İlçe içi ve ilçe drşrna personel ve/veya araç görevlendirme onaylan.
( l2) İgili mevzuatına göre verilecek işyeri kapatma ve ceza onaylan.
(13) Birimlerin taşmmaz mal satrn alması velveya kiralaması ile ilgili onaylan.
( 14) Mevzuatta öngörülen idari para cezalan onaylan.
( 15) Yurtdışı bakım onaylan ve Apostil Tasdikleri.
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(16) 4734 sayıh Kamu İhale Kanunu ve 5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
gereğince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi olduğu işlemlere ilişkin onaylar.
(17) Kaymakamınbizzat imzalamayı uygıın gördüğii diğer onaylar.

Birim Amirlerinin / İlçe İdare Şube Başkanlarının İmzalayacağr Yazılar ve Olurlar
MADDE 13- (l) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan sadece kendi konulan ile ilgili,
bu Yönergede belirtilen başıurular çerçevesinde (i/ı bar, şikoyeı, aıama, ...vb. islisnalar dışında)
doğudan kabul etmeye, kaydıru yaparak konuyu incelemeye ve eğer istenen husus; mevcut bir
durumun açıklaması ise bunu dilekçe sahiplerine yazrlı olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlann
dışındaki sonuçlara ya da şikAyet, soruşturm4 tayin, atam4 yer - görev değişikliği taleplerine
dair dilekçe ve yazılarr Kaymakamlık Makamına yönlendirirler. Bu tiir yazılan Kaymakamhk
Makamına yönlendirmenin miimkün olmadığı ve/veya gecikmesinde sorun olabilecek
durumlarda kabul ederler ve bu durumdan Kaymakama bilgi verirler. Cevaplannı Kaymakamın
imzası ile yazarlar.
(2) Valilik Makamıyl4 üst makamlaı aynk tutulmak kaydıyl4 yeni bir hak ve yiikümliiliik
doğurmayan. Kaymakamın takdirini gerektirmeyen ve direktif niteliği taşımayan kurumlar
arası ve alt birimlere yazllan mutat yazılar.
(3) Kaymakamca, Birim Amirlerine / İlçe İdare Şube Başkanlanna gönderilen ernir ve
talimatlann kendi alt birimlerine duyurulmasına dair yazılar.
(4) Birim Amirleri / İlçe İdaıe Şube Başkanlan dışındaki personelin hastalık ve refakat izin
onaylan ile Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan dışındaki personellere Devlet
Memurlan Kanununrın 104 iincü maddesinin "C" bendi dışındaki verilecek mazeret izni
onaylan.
(5) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan dışındaki personelin yıllık izin onaylan ile yıllık
izne aynlış, izin döni.§ü ve göreve başlayış yazıları.
(6) Kurumlann ilçe içi giinü birlik personel ve araç görevlendirme onaylan.
(7) Birim Amirleri / İlçe İdare Şube Başkanlan dışındaki personelin kademe ilerlemesi onaylan.
(8) Harcama yetkisine haiz Birim Amirlerinin / İlçe İdare Şube Başkanlannın ödenek talepleri
ile alt birimlere bildirilmesine dair yazılar.
(9) Standart formlarla bilgi alma ve verme niteliğinde olan ve Kaymakamın görüş ve katkısını
içermeyen yazılar.
( l0) Yanlış gelen yazılann iadesine ilişkin yazılar.
(11) Kaymakam onaymdan geçmiş işlem ve kararlann merciine gönderilmesi ve müatabrna
tebliğine ilişkin yazı[ar.
(l2) Kaymakam ilçede veya makamında bulunmadığ acil durumlarda yaz|şma hakkında
önceden ve derhAl bilgi verilmek şartıyl4 Kaymakam tarafından imzalanması gereken, ancak,
önceliği ve ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar.
(l3) Mevzuat ve bu yönerge gereğ, Kaymakam tarafindan imzalanması gerekmeyen yazılar.

İIçe Yazı İşteri Müdüriinün İmzalayacağ Yazılar ve Olurlar
MADDE 14- (l) İlçe Yazı İşleri Müdürü aşağdaki kurallar çerçevesinde evrak havale işlemini
yapar;

a) "KİŞİYE ÖZrr", "ÇOK GİZLİ" yazrlar ve şifreler dışındaki tiim yazrlar, İlçe Yazı
İşleri Müdilrlüğıince açılır, evrak iizerine gideceği yerler yazılu, kaydı yapılır ve
Kaymakam tarafından ilgili birime havale edilir.

b) *İVEDİ". *ÇOK İVEDİ" ve "GÜNLÜ" ibare|i yazılar ile değerli evrak (telgraf telex,
belgegeçer (fax) ıelefaxlar, e-posıa,...vb. giöi) Kaymakam ilçede ise, Kaymakam
tarafından havale edilir. Ancak, acil durumlarda İlçe Yazı İşleri Müdiirü tarafından
yapılır ve en kısa sürede Kaymakama bilgi verilir.



c) Doğrudan Kaymakamlığa yapılan başurular bir özellik arz etrnediği, Kaymakam
tarafindan görülmesinde bir gereklilik olmadığ, bir ihbar veya şikdyeti kapsamadığ
takdirde, İlçe Yaz İşleri Müdiirliiğiirıce kaydı yapılarak ilgili birime İlçe Yazı İşleri
Müdiirünce havale edilir. Bu şkilde ilgili kurum / kuruluşlara giden evrak işleme
konulur. Ancak, cevaplar Kaymakam tarafndan imzalanır.

d) Askerlik şubesinden gelen yoklama kaçağ, firar, bakayaların yakalanmasrna ve
düşümlerine ilişkin yazıların ilgili kolluk kuwetlerine havalesi.

e) Askeılik kararlan ile ilgili yazıların İlçe İdare Kuruluna havalesi.
f) Yukanda yazılanlann dışında kalan genel bir emir ve talimat niteliğinde olmayan, yasal

olarak rutin şekilde gereğinin yapılması icap eden ve Kaymakamm imzasr gerekmeyen
her tiirlü evrak ve dilekçelerin ilgili birimlere Kaymakam adına havalesi.

(2) Aşağıda belirtilen hususlan içeren yazılar İlçe Yazı İşleri Müdiirü tarafmdan "Kaymakam
a." (Kaymakam Adına) imzalarnr;

a) Köy ve Mahalle Mütarl*larınrı adına diizenlenen görev belgeleri.
b) Kaymakamlık görüşü oluşturulması istenmeyen, ihbar ve şikayeti kapsamayan ve

Kaymakamın görmesi gerekli olmayan, Kaymakaml* Makamına verilen dilekçelerin
(Düğün, nişan, dernek beyannamesi, nüfus işlemleri, av tezkeresi, tüketici hakem heyeıi
başuruları, ...vb.) ilgili birimlere gönderilmesi.

c) 309l sayrlr Kanun,4483 sayılı Kanun, İlçe İdare Kurulu Kararlan ve diğer Tebligat
işlemlerine ilişkin yazılar.

d) Kaymakamın yokluğunda ilçe kurumlanyla yapılacak acil yazışmalarda Kaymakamı
bilgilendirmek kaydıyla yapılacak yazışmalar.

e) Mütarlıklardan gelen belgelerdeki miihiir ve imzalann tasdikine ilişkin işlemler.
f) Sistemden alınan Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasr.
g) Brifing ve istatistiki çalışmalaıla ilgili yazılar.
h) Üst Makamlardan gelip, Kaymakamm havalesinden geçen, derneklere ait gönderme

yazılan ile yerel yönetimlere gönderme yazılan.
i) Apostil Belgelerinin tasdiki işlemleri.
j) İlçe Yazı İşleri Müdiirlüğii iş ve işlemleri ile ilgili olarak, Kaymakamın mutlaka görmesi

geıekenler hariç olmak iizere, dilek, temenni, talep ve şikAyetlerini CİMER ve yazılı
olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamd a yazılacak cevabi yazılar.

k\ 4077 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun ve Uygulama Yönetmeliğ
doğrultusunda yapılacak yazışmalar.

(3) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatlaıı gereğnce İlçe Yazı İşleri
Müdiiırü tarafindan imzalanması gereken yazılar.

İlçe Jandarma Komutanınm İmzalayaca$ Yazılar ve Olurlar
MADDE t5- (1) 6136 Sayılı Kanuna göre verilen her türlü taşrma ve bulundurma ruhsatlanıa
ilişkin teklifler.
(2) Tebligat yazrlarrrun sonuçlarını ilgili kuruluşlara bildiren yazrlar.
(3) M.K.E.Mermi Satış Bayiliğne (Tabanca mermi talebi) ilişkin yazılaı.
(4) İlçe Nüfus Müdürlüğü ile yapılan adres tahkikatı ve öliim tahkikatı iizerine yapılaı
yazrşmalar.
(5) Sağl* Kurumlannrn trafik kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklan ile ilgili
tüm yazışmalar.
(6) Tüm İlçe İdare Şube Başkanlan ile ilgili yapılan adli konularla ilgili değer tespit veya
konusu gereği bilgisine başıurulması gereken Cumhuriyet Başsavcısının talimatlannın yerine
getirilmesi amacıyla talep edilen görevi ile ilgili yazışmalar.
(7) Siiresi dolmuş bulunan ve Milli Emlak Şefliğne teslimi gerektiren araçlarla ilgili
yazışmalar.
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(8) 2918 sayılr Karayolları Trafik Kanunu ve 4925 sayılı Karayollan Taşrma Kanunu gereği
yapılan trafik idari para cezal,arıyla ilgili tutanaklann temin ve iadesi ile ilgili Malmüdürlüğü
ile yapılan yazışmalar.
(9) Yakalamalı ve hacizli araçlann teslimi ile ilgili, Malrnüdürlüğü, Vergi Dairesi, İcra
Müdürlükleri ile Milli Emlak Şefliği ile yapılan yazışmalar.
(11) Trafik para cezalarrnrn araç sahiplerinin adreslerine gönderilmesi için PTT kanahyla
gönderilen tüm yazışmalar.
(12) Ticari Plaka alacak olan kişilerle ilgili adres tespiti için İlçe Emniyet Amirliğyle yapılan
yazışmalar.
(13) Okul geçit görevlilerinin seçimi eğitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili, İlçe Milli Eğitim Müdiiılüğüyle yapılan yazışmalar.
(14) İlçe Jandarma Komutanhğ Hizmetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve şikdyetlerini
CİMER ve yazıh olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamda yazılacak cevabi
yazılar.
( 15) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatlan gereğince İlçe Jandarma Komutanl
tarafindan imzalanması gereken yazılar.

İlçe Emniyet Amirinin İmzalayacağr Yazılar ve Olurlar
MADDE 16- (1) 6136 Saylı Kanuna göre verilen her tiirlü taşma ve bulundurma ruhsatlanna
ilişkin teklifler.
(2) Tebligat yazılannın sonuçlannı ilgili kuruluşlara bildiren yazılar.
(3) M.K.E.Merrni Satış Bayiliğine (Tabanca mermi talebi) ilişkin yazılar.
(4) İlçe Nüfus Müdürlüğü ile yapılan adres tahkikatı ve öliim tahkikatı tizerine yapılan
yazışmalar.
(5) Sağlık Kurumlannrn trafık kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklan ile ilgili
tiim yazrşmalar.
(6) Tiiin İlçe İdare Şube Başkanlan ile ilgili yapılan adli konularla ilgili değer tespit veya
konusu gereği bilgisine başurulmasr gereken Cumhuriyet Başsavcrsmrn talimatlannın yerine
getirilmesi amacıyla talep edilen görevi ile ilgili yazışmalar.
(7) İlçe Trafık Komisyonu toplanmasr amacryla ve toplantı sonucunda alınan kararların
dağıtımı için tiim birimlere yapılan yazışmalar.
(8) Süresi dolmuş bulunan ve Milli Emlak Şefliğine teslimi gerektiren araçlarla ilgili
yazışmalaı.
(9) 2918 sayılı Karayollan Trafik Kanunu ve 4925 say ı Karayollan Taşrma Kanunu gereği
yapılan trafik idari para cezalarıy|a ilgili tutanaklann temin ve iadesi ile ilgili Malmüdiirlüğü
ile yapılan yazışmalar.
(9) Yakalamalı ve hacizli araçlann teslimi ile ilgili, Malmüdtiılüğü, Vergi Dairesi, İcra
Müdürliikleri ile Milli Emlak Şefliği ile yapılan yazışmalar.
(10) Trafik para cezalarrnın araç süiplerinin adreslerine gönderilmesi için PTT kanalıyla
gönderilen tiim yazışmalar.
(11) Ticari Plaka alacak olan kişilerle ilgili adres tespiti için İlçe Jandarma Komutanlığıyla
yapılan yazışmalar.
(12) Okul geçit görevlilerinin seçirni eğitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili, İlçe Milli Eğitim Müdiirlüğüyle yapılan yazışmalar.
(l3) İlçe Emniyet Amirliği Hizmetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve şikAyetlerini
CİMER ve yazılı olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamda yazrlacak cevabi
yazılar.
( l4) Kanun. Yöneımelik ve Yönerge|er ile ilgili mevzuatlan gereğince İlçe Emniyet Amiri
tarafindan imzalanması gereken yazılar.
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İlçe Özel İdare Müdürünün İnzalayacağ yazılır ve Onıylır
MADDE 17- (l) Kaymakam tarafından yiirütülen iş ve işlemler ile imzalanacak yazılar dışında
kalan, İlçe Özel İdaresi'ni ilgilendiren iş ve işlemlerle ilgili olarak, kamu kurum ve kuruluşlan
ile özel kuruluşlara gönderilen direktif niteliği taşımayan yazılaı.
(2) Tapu ferağ ve ipotek yazılan.
(3) İlçe Özel İdaresi Hizrrıetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve şikAyetlerini CİMER ve
yaz ı olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamda yazılacak cevabi yazılar.
(4) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatları gereğince İlçe Özel İdare Müdiiıü
tarafindan imzalanmasr gereken yazılar.

İlçe Malmüdüriinün İm"ılayacağ Yazılar ve Onaylar
MADDE 18- (1) Sosyal Güvenlik Kurumu ile yapılacak her tiirlü yazışmalar.
(2) Malvarlığ araştırma yazllan.
(3) Emanet ve aylık bildirim içerikli yazılar.
(4) Haciz varakalan.
(5) 2918 sayılı Karayollan Trafik Kanunu ve 4925 sayıh Karayollan Taşıma Kanunu gereğ
yapılan trafik idari para cezalarıyla ilgili tutanakların ternin ve iadesi ile ilgili İlçe Emniyet
Amirliği ile yapılan yazışmalar.
(6) Nüfus değerli kiğtlan ile ilgili Nüfus Müdiirlüğü ile yapılan y.vışmalar.
(7) Kaymakamhk görüş ve teklifini taşrmayan ve İl Defterdarlığına gönderilmesi gereken bilgi
verme niteliğindeki yazılar.
(8) Hesap bilgileri ile hesap cetvelleri ve istatistiki bilgilerin gönderilmesine ait yazılar.
(9) İlçe Malmudiirlüğü ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve şiköyetlerini CİMER ve yazılı
olarak ileten kişi, kıırum ve kuruluşlara elektronik ortamda yazılacak cevabiyazı|ar.
( 10) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatlan gereğince İlçe Malmüdiirü
tarafindan imzalanmasr gereken yazılar.

İtçe Nüfus Müdürünün İmzalayacağr Yızılar ve Onaylar
MADDE 19- (1) Malmüdürlüğiiıııe yazılan değerli kğıtlarla ilgili yazılar.
(2) Nüfusu ilgilendiren teknik konularla ilgili kurumlara ve şhıslara yazılac ak yazılar.
(3) İlçe Nüfus Müdiirlüğü Hizmetleri i|e ilgili olarak dilek, temenni, talep ve şikiyetlerini
CIMER ve yazılı olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamda yazılacak cevabi
yazılu.
(4) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatlan gereğince İlçe Nüfus Müdiirü
tarafindan imzalanması gereken yazılar.

İbe Mİıli E$tim Müdürünün İm,alayacağı Yazı|ar ve Onaylar
MADDE 20- (1) Müdürlüğtlne bağlı okullardaki öğencilerle ilgili istatistiklerle ilgili
yazışmalar.
(2) İlçemizdeki eğitim ve öğetim hizmetleri kapsamındaki mesleki ve rehberlik çalışmalan ile
ilgili yazışmalar.
(3) Devlet parasız yatılılık ve bursluluk srnavı ile ilgili yazışmalaı.
(4) Kendi muadil ve astlanna hitaben yazılan öFenci nakilleri, devamsız öğenciler,.. .vb. gibi,
öğenci işleriyle ilgili yaz ışmalar.
(5) Halk Eğitim Merkezi Müdi,irlüğiiniin, bilgilendirme ve istatistiklerine dair yazılar.
(6) Törenler, sportif faaliyetler, gösteri ve etkinlikler, okul gezileri, ilçe personelinin ve Milli
Eğitim kurumlannın maaş, ücret, ek ders, yolluk ve tedavi giderleri ile (YÖK'tin yaptığı
smavlar hariç) öğenci sınavlarına ilişkin onaylar ve yazışmalar.
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(7) İlçe Milli Eğitim Müdiirlüğii Hizmetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve şikdyetlerini
CİMER ve yazıh olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamda yazılacak cevabi
yazı|ar.
(8) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatlan gereğince İlçe Milli Eğitim Müdtirü
tarafından imzalanması gereken yazılar.

İlçe Tarım ve Orman Müdürünün İmzalayacağı Yazılar ve Onaylar
MADDE 21- ( 1) İlçe dışına acilen gönderilmesi gereken halvansal marazi maddelerin, gıda ve
hastahk vakaları numunelerinin üst yazılan ve bu duruma ait taşrt ve personel formları.
(2) Acil durumlarda görevle ilgili olarak (Kaymakama bilgi verilmek kaydıyla) ilçe içine, il
merkezine ve ilimiz dihilindeki diğer ilçelere araç ve personel görevlendirme işlemlerine ilişkin
yazı|ar.
(3) Tanm ve Orman Bakanlığı kaynakh desteklemeler kapsamında üretici ve yetiştirici
birlikleri ile yapılacak yazışmalar.
(4) Tarım ve Orman Bakanhğ yatrnm proglamlaıından kullandnlmış olan kedilerin takip ve
tahsiline yönelik olarak ilgili banka şubeleri ile yapılacak yazışmalar.
(5) Laboratuvar analiz sonucu olumlu çıkanların sonuçlannın ilgili işletmelere bildirimi konulu
yazılar.
(6) Kuduz müşahedelerine yönelik olarak Sağhk Kurumları ve Sütçiiler Belediyesi Zabıta
Birimi ile yapılacak yazışmalar.
(7) İlçe Tanm ve Orman Müdtlrlüğü Hizmetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve

şikAyetlerini CİMER ve yazılı olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamda
yaz acak cevabi yazı|ar.
(8) Kanun. Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatlan gereğince İlçe Tarım ve Orman
Müdürü tarafından imzalanmasr gereken yazılar.

İlçe Hastanesi Başhekiminin İmzalayacağı Yazılar ve Onaylar
MADDE 22- (1) Su numune ve diyaliz sulu analiz sonuçları ile ilgili yazılar.
(2) Kaymakam onayından geçmiş yazıların ilgili yerlere gönderilmesine ilişkin yazılar.
(3) İlçe Devlet Hastanesi Hizmetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve şikiyetlerini
CİMER ve yazılı olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlara elektronik ortamda yazrlacak cevabi
yazılar.
(4) Kanun, Yönetmelik ve Yönergeler ile ilgili mevzuatlan gereğince İlçe Hastanesi Başhekimi
tarafindan imzalanması gereken yazılar.

üçüxcü BöLüM
Yazışma Usulü ve Yürürlük

Yönergenin Uygulanması
MADDE 23- (l) Bu Yönerge, tiim memurlara imza karşılığ okutulacak ve Resmi
Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ve Valilik İmza Yetkileri
Yönergesi ile birlikte bir ömeği birim amirinin masasrnrn iizerinde, her zaman başurulabilecek
ve uygun bir dosya içinde hazır bulundurulacaktır.
(2) Birimlere bağlı müdülilk, amirlik, şeflik gibi alt kademelere yönergenin bir fotokopisi
dağıtılacaktır.
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Yürütme
MADDE 24- (l) Bu Yönerge htlki.imlerinin titizlikle uyulmasının sağlanmasını ve aksamalara
meydan verilmemesini, yönergede görev ve yetki verilenlerle, birim amirleri/ilçe idare şube
başkanlan sağlayacaktr.

sorumluluk
MADDE 25- (1) İşlemlerden doğan sorumluluk, yetki devredilen ve yetkiyi kullanan kişilere
ait olacaktır.
(2) Bu Yönerge ile verilen yetkilerin kullanrlmasından ve yönergeye uygun hareket edilip
edilmediğinin kontroliinden, kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazılann titizlikle
korunmasrndan ve birimler arası dolaşımındarı birim amiıleri/ilçe idare şube başkanlan ve bu
yönergedeki hükiimlerin yürütiilmesinden her derecedeki amir ve memurlar bir üstlerine karşı
hiyerarşik olarak sorumludurlar.

Yönergede Bulunmayın Hükümler
MADDE 27- (l) İlçede kuruluşu bulıınmayan Bakanlık veya bağmsz Genel Müdiirlüklerin iş
ve işlemleri İlçe Yazı İşleri Müdiirlüğü veya Kaymakamın görevlendirdiği İlçe Birim
Müdtirliiklerince yilrütiilür.
(2) Bu Yönergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlar hakknda acil durumlarda Valilik
İmza Yetkileri Yönergesi ile emsalleri dikkate ahnır.
(3) Tereddüt edilen hallerde, Kaymakamın emrine göre hareket edilir.
(4) Bu Yönergede, diizenleme yapmaya Kaymakam yetkilidir.

yüriirlükten kaldırılan Hükümler
MADDE 28- (1) Bu Yönergenin yüriirlüğe girişinden itibaren; l0.09.2021 tarihli
Kaymakamlft İmza Yetkileri Yönergesi ile daha önce alınmış tiim imza yetki onaylan
yürürlükten kaldınlmıştır.

MADDE 29- ( l ) Bu Yönerge imza|arıdığQ2/09/2022 taihinden itibaren yiirürlüğe girer

oLUR
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Yürürlük
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