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T.C.
TEFENNI KAYMAKAMLIGI .
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Esaslar

AMAC :

MADDE 1-(1) Bu Yo6nergenin amaci;

a)Tefenni Kaymakamligina bagli kamu hizmeti ifa etmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde imzaya yetkilileri belirlemek,
Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

b) Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

¢) Kamu hizmeti ve is akisin1 hizlandirmak,
Kirtasiyeciligi onlemek, idarenin butiinliigii i¢erisinde kamu hizmetlerinin verimini ve etkinligini
arttirmak,

¢)Ust kademe yoneticilerine zaman kazandirmak, onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, ¢alismalarini ilge yonetiminin daha iyi teskilatlanmasi, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,
Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini gii¢lendirerek, islerine daha
sik1 ve istekle sarilmalarini saglamak,

d)Vatandaglara ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi sayginligi ve giiven
duygusunu giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktr.

KAPSAM:

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger Kanunlar uyarinca
Kaymakamlik idaresinde kamu hizmeti yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin Valilikle,
Kaymakamlikla, Il Midiirliikleri, bu seviyedeki kurum ve kuruluslarla, ilcedeki diger birimlerle ve
mesleki kuruluslarla yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde, Kaymakamlik adina imza
ve/veya onay yetkisini kullanma sekil ve sartlarinm kapsar.

HUKUKI DAYANAK:

MADDE 3-(1) Bu yonerge 5442 sayih Il Idaresi Kanunu, 3152 Igisleri Bakanlig Yiiksek
Disiplin Kurulu Ile I Yatirim ve Hizmetlerine iliskin Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun, 3046
sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkinda Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Biirolari
Kurulus Gérev ve Cahigma Yonetmeligi, 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik ve Burdur
- Valiligi’nin 09.07.2018 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR:
MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;
a) Valilik :Burdur Valiligini,
b) Vali :Burdur Valisini,
- ¢) Kaymakamlik :Tefenni Kaymakamligini,
¢) Kaymakam :Tefenni Kaymakamini,
d) Birim :Bakanliklarin ve Genel Miidiirliiklerin Tefenni® deki Ilce
teskilatlarini,
e) Birim Amiri ‘Tefenni Il¢esindeki kamu kurum ve kuruluslarimin basinda

bulunan, yazismalarmi Kaymakamlik aracihigi ile yapan, Ilge Yonetimi icerisinde yer alan {ist
gorevlileri,

f) Onemli Yazilar :Mutat uygulamanin tekrar1 ve rutinin yerine getirilmesi
niteliginde olmayan, duyuru niteligi tasimayan is yiiriitiimiine iliskin genel ilke ve kural getiren,
kritik deger tasiyan ve bu nitelikleri Kaymakam ve birim amirleri tarafindan takdir edilen yazi ve
konulari ifade eder.

b



YETKILILER

MADDE 5- (1) Bu Yonerge hikiimlerini uygulayacak yetkililer asagida sayilmistir.
a) Kaymakam,

b) Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirii,

¢) Birim Amirleri,

ILKELER VE USULLER

MADDE 6- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve esaslara uygun hareket
edilir.

a)Devredilen yetki, gerektiginde devreden tarafindan bizzat kullanilir.

b)Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

c)Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular {iizerinden aydinlatilir. Yetki
derecesinde bilme hakkini kullanir.

d)Her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

e)Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

f)Kanun, ilgili mevzuat ve bu y6nerge geregince Kaymakamliga imzaya ve onaya sunulmasi
zorunlu olanlarin  digindaki biitiin yazilar sonug¢ olarak ilgili Birim Amirince incelenerek
imzalanacaktir.

g)imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Onemini goz ontinde tutulmasi temel ilkedir.

g)Yazlar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur.

h)Birim Amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en ge¢ ertesi is giinii
Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

1)Birim Amirinin izinli oldugu hallerde vekili, imza yetkisini kullamr. Daha sonra, yapilan
onemli is ve islemler hakkinda Birim Amirine bilgi verilir.

i)Biitiin Birim Amirleri, kendi konular: ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya
yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekg¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

j) Birim Amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

k)Gizli, ivedi yazilar ile bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, bizzat Birim
Amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar
Ozel Kalem yetkilisine teslim edilir.

1)Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan yayinlanmasi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde, Yazi Isleri Miidiirligiinde hazirlanan yazilarin bir ornegi, bilgi i¢in ilgili
birime gonderilir.

m)Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim yetkilisinin de parafi bulunacaktr.

_ n)Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan, ya da llge Yazi Isleri Miidiiriiniin uyaris: iizerine konu dikkatlice incelendikten
sonra, sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasiyla Kaymakamlik Makamina bildirilir.

0)5393 Sayili Belediye Kanunu’nun ilgili maddeleri uyarinca, Belediyeler diger kamu kurum
ve kuruluslar ile dogrudan yazisma yapabileceklerdir.

0)Tim yazismalarda: Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki
devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

___p)Yazigmalarda Anayasa dili kullanilacak, yasayan Tiirk¢eye yer verilecektir.

r) Kendisine yetki devredilenler, Kaymakamin onay1 olmadikea yetkilerini devredemezler.

s)Kamu kurum ve kuruluslar1 kendilerine intikal ettirilen dilekgeler i¢in dilekge kayit defteri
tutar ve mevzuat geregince takibini yerine getirirler.
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SORUMLULUK:

MADDE 7- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a)Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden, bu yonerge ile
verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye uygunlugunun
denetiminden Kaymakama kars1 sorumludurlar.

b)Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar sorumludur.

IKINCIi BOLUM
KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR:

MADDE 8-(1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde dogrudan dogruya Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gereken yazilar,

a)Valilik Makamina yazilan biitiin yazilar, Vali ve Vali Yardimcisi imzas: ile gelen yazilarin
cevaplari ile Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve dnerilerini igeren yazilar,
Valilikten, Vali ve Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilarin ilgili birimlere intikal ettirilmesine
iliskin yazilar,

b)Yeni kadro ihdasini ve yatirim harcamalarini, 6denek isteklerine iligkin olarak ilgili
makamlara yazilan yazilar,

¢)Birim amirlerine ve memurlarina taltif, elestiri veya ceza maksadi ile yazilan yazilar,

d)Kurumlarimizin (Kolluk Kuvvetleri hari¢ ) Mahkeme ve Savcilia gonderecekleri tiim
yazilar,

e)Birimlere gonderilecek dnemli yazilar, direktif ve genelgeler,

hSifreli yazismalarda 6nemli ve ozellik arz eden konulara iliskin “GIZLI” ve “KISIYE
OZEL” yazlar, Ust, esdeger ve ast makamlara ¢ekilen sifrelerin tiimi,

g)Agilan sifrelerden Bakan, Miistesar, Vali imzali olanlarin ast makamlara intikal
ettirilmesine iliskin yazilar,

g)Gizlilik dereceli yazilardan “KISIYE OZEL” isaretli yazilar,

h)Onemli ve 6zellik arz eden diger gizlilik dereceli yazilar,

ilge simirlart igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhginin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan onem tasiyan olaylarla, anarsik, terdr, boliicii nitelik ve buna benzer olaylarla
ilgili yazilar,

j)Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da Hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

k)Birim amirleri ve Belediye Bagkanlar ile ilgili ihbar ve sikayetler nedeni ile {ist makamlara
yazilan yazilar,

l)idare Sube Bagkanlar1 ve yardimcisi durumda olanlar ile Bashekim, Halk Egitim Merkezi
Miidiirti, Okul miidiirleri ve bunlarin yardimcilar1 gibi miistakil miiesseselerde sorumlu olan
idarecilerin yasal ve mazeret izinleri dahil olmak {izere goreve baglama ve gérevden ayrilma yazilari,

m)Birim amirlerinin izne ayrilis ve géreve baslayislarina iligkin olarak {ist makamlara yazilan
yazilar,

n) Kaymakamin baskani oldugu kurullarin ¢alisma, toplant: yazilar ve karar yazilar,

0) Devir ve Teftis sonucu goriilen aksakliklar veya alinmasi gerekli tedbirleri igeren yazilar
Milli Egitim Bakanligi Egitim Kurumu Yoéneticilerinin Gorevlendirilmelerine Dair Yonetmelik
cergevesinde olugturulan komisyon kararlarinin Valilik Makamina sunulmasina iliskin yazilar,

0) 1II dis1 veya il i¢i atanan idareci 6gretmen ve diger personelin ozliik dosyalarinin
atandiklar Valiliklere ve ilgili kurumlara génderilmesine iliskin yazilar.

p) Yatirimlarla ilgili 6nemli yazlar,

r) Kaymakamin bizzat imzalamay uygun gordiigii yazilar,

s) Cevre sorunlari ve halk saglig1 agisindan 6nem tagiyan konulara iliskin yazilar,

s)Hayvan saglig1 a¢isindan 6nem arz eden bulasict hayvan hastaliklarina iliskin yazilar,

t)Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturmast icin mifettis istemi ile
ilgili yazilar,



KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

MADDE 9- (1) a)Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

Yiirtirliikteki mevzuat geregi bizzat Kaymakamin onayini gerektiren is ve islemlere iligskin onaylar,
b)ilgede gérevli amir ve memurlarin yurtdis izin onaylari,

c)Bilgilerini artirmak {izere yurt disina gonderilen memurlarin eslerine ve stirekli gorevle
baska bir yere atanan memurlarin eslerine verilecek ayliksiz izin onaylarinin imzalanmasi,

¢)llgede gorev yapan 4/C’ li personelin gorev yeri degisikligi onaylari,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 36/a maddesinin ilgili fikralar1 geregi unvanlara ve
mezuniyet durumlarina gore saglanan terfilerinin ve islemlerinin yapilmasi,

d)Birimler arasi personel gorevlendirilmesine iligkin Oneriler,

e)Kamu gorevlilerinin izinlerini kullanmalarina iliskin oneriler,

f)Bir gorevin ifas1 amaciyla 237 sayili Tasit Kanunu geregince ilge disina resmi tasit
gorevlendirilmesine iligkin onaylar

g)Kamu gorevlilerinin il ve ilge disinda gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

g)ilgedeki tiim personel hakkindaki her tiirlii inceleme, sorusturma ve goérevden uzaklastirma
onaylar ile 4483 sayili Kanun geregince yapilacak On Incelemelere iliskin onaylar,

h) 3091 sayili Kanunun 3. maddesinde sozii edilen memur gorevlendirilmesine iliskin
Oneriler,

1)Umuma agik yerlerin 2559 sayili Polis Vazife Salahiyet Kanunu’nun 8. Maddesi
kapsamindaki kapatilmasi onaylari,

1)4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlerle ilgili yazi ve onaylar,

j) Okul Miidiirlerinin vekalet onaylari,

k)ilge igerisinde kadrolu &gretmenlerin bos gecen dersler ve komisyonlar i¢in 3 aya kadar
gecici gorevlendirme onaylari,

1)Ogretmenlerin ve diger personellerin sportif temaslar, gezi ve benzeri amagla il disi
gorevlendirilmeleri, 6grencilerin sportif amagla gorevlendirilecekleri kafile onaylarinin imzalanmasi,

m)Oyun, temsil, gosteriler veya cesitli eglence amaglh toplanti vb. sosyal etkinliklerin
diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

n)6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve kanunun
uygulanmasini gosteren 91/1779 karar sayili Yonetmeligin 7’nci maddesi disinda tanzim edilen silah
tasima ve bulundurma ruhsat onaylari,

0) Kabahatler Kanununun 32°nci maddesi geregince emre aykir1 davranig hiikkmii kapsaminda
Valilik emirlerine aykirilik nedeniyle verilecek idari cezalarinin (Vali adina) verilmesi,

0) Yurtdisinda calisan vatandaslarin bakim belgelerinin imzalanmasi,

p) Tiitin mamulii, alkol ve alkollii igki saticilari tarafindan yapilacak satis belgesi ve
nargilelik tiitin mamulii sunum uygunluk belgesinin imzalanmasi,

r) Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi Miidiir tarafindan tiim personelin mazeret,
hastalik ve yillik izinlerinin sistem {izerinden talep edildigi ve direk olarak sistemsel olarak Miilki
[dare Amirinin onayina sunuldugundan uygulamam ayni sekilde devam etmesi,

s)112 ¢ den psikolojik rahatsizlig1 olanlarin sevki gerektigi durumlarda, Miilki Idare Amirine
mesajla (anlik bilgi) verilmesi ve ilgili onay ve yazismalarin daha sonrasinda Miilki idare Amirinin
Onayina sunulmasi,

s)Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve
diizeltme metinlerinin onayu,

t)Cevre, halk ve hayvan sagligi ile ilgili onaylar,

|94]



BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

MADDE 10- (1)

1) Asagida belirtilen yazilar Birim Amirleri tarafindan imzalanir veya onaylanur.

Kanun, yonetmelik ve tiiziiklerin kendilerine verdigi yetkiye dayanarak imzalamasi gereken, her
tiirlii evrakin imzalanmasi.

2) Birim Amirleri, yeni bir hak ve ylkimlilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini
gerektirmeyen Ozellik arz etmeyen, emir ve direktif mahiyetinde olmayan, icra-i nitelik tasimayan,
herhangi bir sikdyeti kapsamayan “RUTIN ISLERDE” ve birimler arasinda bu yonerge
dogrultusunda yapilacak yazismalarda, Birim Amirinin isim ve unvam kullamlacaktir. (Ilge Milli
Egitim Miidiirliigii yazismalarinda, Ilce Milli Egitim Miidiiriiniin ad-soyadi, Kaymakam a. ve
altinda unvam kullanilacaktir.)

3) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar.

4) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmas: ile
ilgili yazilar.

5) Vatandaslarimizim Kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikayet ve icra-i nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekg¢e ve miiracaatlarin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,

6) 4734 sayili Kamu IThale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemle ilgili yazi ve onaylar.

7) Kaymakamin imzalamasi diginda kalan, yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, bir emir
ve direktif mahiyetinde olmayan, icra-i nitelik tagimayan, herhangi bir sikayeti kapsamayan, bir
hakkin kazanilmasi veya kaybi s6z konusu olmayan bir goriis gerektirmeyen “RUTIN ISLERLE”
ilgili yazilar, Il Miidiirliiklerinden Il Miidiirii imzas: ile gelen yazilar.( Vali adina imzalananlarn
disinda olan yazilar, “ilce Milli Egitim Miidiirliigii hari¢”)

8) Hesaba ve teknik hususlara iligkin sirali ist makamlara ve ast birimlere yazilan yazilar.

9) Ust makamlar ayri tutulmak kaydi ile yeni bir hak ve yukiimltligi dogurmayan,
Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligi tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilarla es
ve ast makamlara yazilan diger yazilar.

10) Birim Amirleri hari¢ olmak {izere personelin goreve baslama (ilk defa géreve baslama,
izin doniisii vs.) yazilari.

11) Kamu hizmetlerinde aksaklifa yol agmayacak ve kurum i¢i ¢alisma barigina golge
diisiirmeyecek sekilde Ilgemiz kamu kurum ve kuruluslarinda gorevli memurlarin hastalik, mazeret
ve yillik izinlerinin onaylanmasi,

12) Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi, bilgi istenmesi igin sahislara ve kuruluslara yazilan
yazilar.

13) Personelin nakil, istihdam ve terfisi ile ilgili Kaymakamlik Makamina yazilan inha
yazilari.

14) Kaymakamlik Makamindan alinmas: gerekli goriilen onaylara ait yazilar.

15) Birim amiri olarak biriminde ¢alisma diizeninin saglanmasi, {ist makamlardan gelen
genelge ve emirler dogrultusunda birim-biiro ve memurlarina ¢ikarilan yazilar.

16) Tasit gorevlendirme formunun Birim Amiri ile ilgili b6liimiin imzalanmasi.

Teknik raporlarin tasdik ve imzasi.

17) 657 Sayih Kanunun Disiplin Cezas: ile ilgili boliimiinde kendisine verilen yetkiye
dayanarak personelin savunmasinin istenmesi ve ceza verilmesi ile ilgili yazilar

18) Ilge Miiftiilik personelinin ( Imam-Hatip, Vaiz, V.H.K.I, Hizmetli, v.s.) izinlerinin
onaylanmasi [lge Miiftiisii tarafindan yapilacaktir.



19) 5682 sayili Pasaport Kanununa gore verilen hususi damgali, umuma mahsus, miinferit ve
miisterek pasaportlarin verilmesi, Ilge Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii tarafindan yapilacaktir.

20) Av tifegi ruhsat islemlerine iliskin basvuru dilekgelerinin havalesinin Jandarma
Bolgesinde ikamet eden vatandaslarimiz i¢in Ilge Jandarma Komutanligi, Emniyet Bolgesinde
ikamet edenler i¢in ise [lge Emniyet Amirligince yapilmast,

21) Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi Baskanliginin lge i¢i ve ilge dis1 tasit

gorevlendirmelerinde SYDV Miidiiriiniin onayina sunulmasi,

22) Kamu gorevlilerinin ve araglarinin ilge i¢i gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

23) Ilge Milli Egitim Midiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

24) Okul miidiirlerinin yillik izne ayrilma, kanuni mazeret izinleri (10 giinliik mazeret izni
hari¢) ve saglik raporlarinin izne gevrilme onaylari, llge Milli Egitim Miidiirii onaylayacaktir.

25) Ilge Milli Egitim Miidirliigi ek ders, maas, bakanlik 6denekleri, kesinti onaylari, iicret
onaylari, Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan onaylanacaktir.

26) Ilge Milli Egitim Miidiiriiniin 4734 sayili Kamu hale Kanunu ve 5018 sayil1 Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlerle ilgili
onay ve yazilar.

27) ligede faaliyette bulunan &zel egitim kurumlarina ve 6zel yurtlara, 6gretmen, belletmen,
-~ sofor, hizmetli gibi personel gorevlendirmeleri ve birim amirinin disindaki Milli Egitim Midiirligii
personelinin kamu hizmetinin gerektirdigi durumlardaki ara¢ gorevlendirmeleri, Ilce Milli Egitim
Miidiirii tarafindan onaylayacaktir.

28) Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalari ile
ilgili yazismalar, [lge Milli Egitim Miidiirii tarafindan onaylanacaktir.

29) 222 Sayili Kanuna gére dgrencilerin devamsizhiginda velisine tebligat yapilmasi, Ilge
Milli Egitim Miidiirii tarafindan onaylanacaktir.

30) Ozel egitim kapsamindaki Destek Egitim siniflarnin agilmasina iliskin yazismalar, Ilge
Milli Egitim Miidiirii tarafindan onaylanacaktir.

31) Sube Agma — Kapatma is ve islemlerine iliskin yazismalar,

32) Halk Egitimin diizenledigi kurslarin iicret onaylari, Iige Milli Egitim Miidiirii tarafindan
onaylanacaktir.

33) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

34) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b.
ogrenci isleriyle ilgili yazigmalar, Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan onaylanacaktir.

35)Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar, Ilge Milli
Egitim Mudiirii tarafindan onaylanacaktir.

36)Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak ogrenci ve Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar, llge Milli Egitim Midiiri tarafindan
onaylanacaktir.

37) Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari, Ilge Milli Egitim
Miidiirii tarafindan onaylanacaktir.

38) Her derecedeki okul yoneticisi ve dgretmenlerin ders iicretlerine iliskin onaylar, Ilce
Milli Egitim Miidiirti tarafindan onaylanacaktir.

39) Ilgemizde yapilan Motorlu Tasit Siiriicii kurslarinin direksiyon uygulama sinavlari igin
gorevlendirilecek personellerin gorevlendirme onaylari, Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan
onaylanacaktir

40) Ozel Ogretim Kurumlarinda gérevlendirilecek kurum miidiirii haricindeki personelin
caligma izin onaylari, istifa, s6zlesme feshi, ¢aligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar, Ilge Milli Egitim Miidiirii
tarafindan onaylanacaktir.



KAYMAKAMLIK YAZI iISLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

MADDE 11- (1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanir.

a)Kanun, yonetmelik ve tiiziiklerin verdigi yetkiye dayanarak imzalamasi gereken her tiirlii
evrakin imzalanmasi.

b)Yeni bir hak ve hiikiimliiliik dogurmayan, bir emir ve direktif mahiyetinde olmayan, icra-i
nitelik tasimayan, herhangi bir sikdyeti kapsamayan, bir hakkin kazanilmasi veya kayb1 séz konusu
olmayan, bir goriis gerektirmeyen yazi ve dilekcelerin havalesi ile birimler arasi her tiirlii bilgi alis
verislerinde ki yazilar1 imzalamak

¢)Ust makamlar ayn tutulmak kaydi ile yeni bir hak ve yikiimliliigii dogurmayan,
Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligi tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilarla es
ve ast makamlara yazilan diger yazilari imzalamak.

¢)Kaymakamin Kaymakamlikta olmadig: hallerde vatandasin istek, talep ve sikdyetlerini
dinleyecek ve gerektiginde Kaymakama bilgi verecektir.

d)Kaymakam tarafindan kabul edilmis veya onaylanmig kararlarin isleme konulmasi ile ilgili
yazilar,

¢)Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenmesine
iliskin birimlere yazilan yazilar,

f)Bir belgenin gergeklestiginin tasdik edilerek baska bir iilkede yasal olarak kullanilmasini
saglayan belge onay sistemi olan Apostili onaylama islemi,

UCUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER:

MADDE 12- (1) Bu Yonerge geregi:

a)imza yetkisinin devrinde, Kaymakamhigin her konuda havale, imza yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

b)Kamu kurum ve kurulus yetkilileri bu yonergenin uygulamasindan dogrudan sorumlu olup,
bu ydnergenin usuliine uygun olarak uygulanip uygulanmadigi Kaymakam tarafindan yapilacak
denetlemelerde de gz 6niinde bulundurulacaktir.

¢)Bu yonerge sirali amir ve memurlara imza kargiliginda okutulacak ve bir 6rnegi, birim
amirinin masasinda, uygun bir dosya i¢inde bulundurulur.

¢) Birim Amirleri gorevli olmak kaydiyla ilge disina giiniibirlik ayrilacaklarinda énceden
Kaymakama bilgi vereceklerdir.

d)Yetki devri yapilan konularda bu yetkiyi kullanacak yetkililer “Kaymakam a.” ibaresini
kullandiktan sonra Birim amiri unvanini da kullanacaktir.

e)Kaymakam tarafindan gériiselim serhi konulan evrak, ilgili birim amirince Kaymakama
sunulacak ve Kaymakamin direktifi alinacaktur.

YAZISMA USULU:

MADDE 13- (1) Yazigsmalar asagida yazili usule uygun yapilir.

a)Yazismalar Bagbakanligin 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan
Resmi b)Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikteki esaslara gore
yapilacaktir.

¢)Es ve alt birimler ile yapilan yazigsmalarda birim amirinin isim ve unvam kullanilacak,
birim amiri tarafindan imzalanacaktir.

¢)Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

d)Onaylarda; onaya sunulan makam olarak “KAYMAKAMLIK MAKAMINA” bashig
kullanilacaktir. ’

¢) Onaylarda; Olur, Uygundur, Muvafiktir gibi degisik ifadelerin yerine her onay igin
“OLUR” deyimi kullanilacak ve imza yerine yeterli bir aralik birakilacaktr.



YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

MADDE 14- (1) Bu Yonergede tadat, tasnitf ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate
alinacak, tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilecektir.

YURURLUK VE YORUTME:

MADDE 15-Kaymakamhgimizin 23.12.2019 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Bu yonerge 24/03/2020 tarihinde yiirtirliige girer.

Bu yonerge hiikiimlerini Tefenni Kaymakam yiirtitiir.

u
Tefenni Kaymakgmi



