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BiRiNci BöLüM
Genel Esaslar

AMAÇ

Mıdde l - (l) Bu yöneıgenin amacı;

Çardak Kaymakamlığına bağlı olarak hizmet yürütmekte olan kamu kurum ve

kuruluşlannü 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu ile diğer ilgili mevzuat htüiimleri uyannca
Kaymakam adına havale, imza ve onaya yetkili makam ve görevlileri belirlemek, verilen
yetkileri belli ilke ve usullere bağlamak, btirokratik iş ve işlemleri azzltarak hizrnetlerde siirat
ve verimliliği artırmak, alt kademelere yetki aktararak karar alma süreçlerine etkin katılımlannı
sağlamak ve sorumlulü iistlenmesine fırsat vermek, iist makama düşiinme, politika belirleme,
plan ve proje iiretme, koordinasyon sağlamak, sağlıklı karaı almak, sevk ve idare için zamaıı
kazandırmaktır.

KAPsAM

Madde 2- (l) Bu yönerge;

5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu ve diğer ilgili mevzuat uyannca İtçe Mülki İdare Btlltlmtl
içinde hizınet gören ve Kaymakama bağlı olarak çalışan merkezi idarenin ilçe kademesindeki
birimlerinin yapacaklan yazışmalar ve yiirütecekleri işlemlerde uymalan gereken usul ve
esaslan, Kaymakam adına imza yetkisi kullanma şekil ve şaıtlan ile imza yetkisinin tam ve
etkili kullanılmasına ilişkin ilke, usul ve sorumluluklan kapsar.

H6kimler Kanunu ile icra ve İflas Kanunu'nda yazılı Cumhuriyet savcısı ve yaIgıç
sınıfında bulunanlarl4 bu karıunlarda yazıh adli makamlaı ile askeri birlikler, askeri fabrika ve
müesseseler, askerlik daire ve şubeleri bu yönerge kapsamı dışındadır.

YASAL DAYANAK

Mıdde 3 - (l ) Yönergenin Yasal Dayanağı:
a) l 8/l0/l 982 tarih ve 2709 Sayılı Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasası,
b) 10/06/1 949 tarih ve 5M2 Sayılı İl İdaresi Kanunu,
c) 10/07/2018 tarih ve l Sayılı Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı

kaıamamesi,
d) Oli l l/l984 tarih ve 307l Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
e) 09i l0i2003 tarih ve 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,
f) Ml|2l1999 tarih ve 23896 Sayılı 4483 Sayılı Devlet Memurlan ve Diğer Kamu

Görevl ilerinin Yargılanması Hakkında Kanun,
g) 08106120|l tarih ve 27958 Saylı Resmi Gazetede yayımlanan Valilik ve Kaymakamlık

Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetıneliği,
h) 3|10712009 tarih ve 27305 Sayh Resmi Gazetede yayımlaııan Kamu Hizınetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yöneinelik,
i) l0 Haziran 2020 ı^rih ve 3l 15 l Sayılı Resmi Gazetede yayımlaııan Resmi

Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetrnelik,
j) 20l8/l3 Sayılı Cumhwbaşkanlığı Genelgesi,
k) Denizli Valiliğinin 28 Eylül 2023 tarihli İmza Yetkileri Yönergesi

uyannca hazırlanmıştır.
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TANlMLAR

Mıdde 4 - (l ) Bu Yönergede Yer Alan:
a) Valilik: Denizli Valiliğini
b) Vali: Denizli Valisini
c) Kaymakamlık: Çardak Kaymakamlığını
d) Kaymakam: Çaıdak Kaymakamını
e) Makam: Kaymakamhk Makamını
f) Birim: İlçe mUlki idare böltlmü içinde hizmet gören ve Kaymakama bağh olarak

çalışarı, merkezi idarenin ilçe kademesindeki birimlerini
g) Birim Amirleri: İlçe İdare Şube Başkanlan ile diğer ilgili birimlerin en iist

amirlerini (ilgili Genel Müdilrlfülerin İlçe Mtllki İdare Bölilmü içindeki
kuruluşlannın başında bulunan, yazışmalannı 5z142 Sayılı Kanun'a göre

kaymakam!ık aracılığıyla yapan Genel ve Yerel İdare Teşkilatlannın başında
bulunan seçilmiş ve atanmış amirlerini),

h) Yazı İşleri Müdilırlüğü: Çardak Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdiirlüğilnü
i\ Yazı İşleri Müdilırü: Çardak Kaymakamhğı Yazı İşleri Müdiirilıııü
j) Yönerge: Çardak Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesini ifade eder.

YETKİLİLER

Mıdde 5 - (l ) Yönerge Hiikiimlerini Uygulayacak Yetkililer:
a) Kaymakam
b) Birim Amirleri
c) Sorumlu Şeflikler

GENEL ESASLAR

Mıdde 6 - (l) Yönergenin Genel Esaslan:
l. Çardak Kaymakamlığında imza yetkilerinin kullanılmasınd4 hiyeraşik diizen ile ilke

ve usul birliği korunur.
2. İmza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli ve etkili bir şkilde zafiyet oluşmadan tam,

doğru ve zamanında kullanılması esastır.

3. Devreden makamın dewettiği yetkiler ile ilgili bilgi alma hakkı saklıdır.
4. İmza yetkisinin kullanılmasında hitap edilen makamlann seviyesi ile konunun

kapsam ve önemi göz öniinde bulundurulması temel ilkedir.
5. Kaymakamın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır. Kaymakam gerek

gördüğiinde dewettiği yetki|eri her zaman kendisi kullanabilir. Birim amirlerine dewedilmiş
yetkiler, yalnızca kendileri ile yıllık izin, görevli vb. durumlaı sebebiyle görevleri başında
bulunmadıklan siirede yerine bakan vekillerine dewedilmiştir.

6. Bu yönerge ile dewedilen yetkiler ile ilgili onay ve yazışmalar "Kaymıkım Adınal'
'Kaymakam a." ibaıesi kullanılarak yetki devredilenin ismi ve unvanı yazılmak suretiyle
yapılır.

7. Vali tarafından kaymakama dewedilen yetkiler ile ilgili onay ve yazışmalarda
"Kaymakamın adı, soyadı ile Vali a." ibaresi yazılır.

8. Yetki dewedilenin izin, hastalık, görev gibi nedenlerde bulunmadığı hallerde imza
yetkisi vekil konumundaki görevli tarafindan kullanılır. Önemli konularda öncesinde esas
yetkili ve sorumluya bilgi verilerek işlem tesis edilir.
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9. İmza yetkisi verilenler hakkrnda yetki alaıılanna giren konulaıda önemli gördiikleri
hususlarla ilgili imzadan önce veya işlem saflıasınd4 makama bilgi sunar ve makamın
direktiflerine göre hareket ederler.

l0. Havale evrakrnda veya yazıda "Göriişlim" notunun bulunması halinde, ilgili
görevliler en kısa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, nofun sahibi olan yetkiliye
gerekli açıklamayı yaparlar.

ll. Birim yöneticileri başlannda bulunduklan kurumun hiyerarşik yapısına, görev
gereklerine ve bu yönergeye uygun olaıak Kaymakam Onayı ile kendi birimlerinden yazışma
ve yetki dewi konulannı diizenleyen bir iç yönerge hazırlayabilirler. Ancak kaymakam
tarafindan kendilerine dewedilen yetkileri, makamdan alınacak onay ile devredebilirler.

12. Birim amirleri, birimlerinden çıkan bütiin yazılardarı sorumlu olup, yazılarda sırah
sorumlulann parafının bulunması esastır.

l3. Birimin EBYS/Elektronik Yazışma/ Elektronik İmza gibi yazının elektronik belge
olarak sunulması ve hazırlanması imkanı teknik olarak var ise yazınrn Makama bu şkilde
sunulması esastır.

14.Yazılaı, varsa ekleriyle ve dosyası ile birlikte imzaya sunulur.
15. Kamu görevlileri ile ilgili ihbar ve şikAyet dilekçeleri bilgi notu ile birlikte

Kaymakama arz edilir.
16. Kaymakamlığa ve birimlere yapılan yazılı ve sözlü başvurular Kaymakam, Yazı

İşleri Müdilril ve birim amirleri tarafından verilen yetki çerçevesinde kabut edilip, ilgili
dairelere ve birimlere havalesi yapılarak gereği yerine getirilir.

17. Bilgi vermeyi ve açıklamay gerektiren yazılaı, bizzat birim amiri tarafından
Kaymakamın imzasına sunulur. Kaymakamın imzasına sunulacak diğer ıslak imzalı yazılar
Kaymakamlık seketerliğine teslim edilir.

18. Kamu kurum ve kuruluşlannın amirleri kendilerine bağlı kuruluşlarda ilçe
Kaymakamının genel himıet yiirütiimiirıü engelleyici, kısıtlayıcı veya ortadan kaldıncı yı|zışma
yapamazlar.

l9.Yazılar, ilgili olduğu birimde hazırlanır ve oradan yayımlanır. Ancak, acele ve
gerekli görüldüğü hallerde Kaymakam!ık Yazı İşleri Müdilrlüğilııde de hazırlanabilir. Bu
durumda hazırlanan yazılann bir ömeği bilgi için ilgili birime gönderilir.

20. Dilekçelerin yasal siire içinde gereği yapılır ve cevap verilir. Kaymakamın
havalesine tabi dilekçelerden 'tarafıma bilgi verilmesi" ibaıesi yazılı olan dilekçeler hakkında
gereği yapılmadan önce makama bilgi verilir. Gereği yasal siiresi içerisinde yerine getirilmeyen
dilekçeler ile ilgili de her otuz giln içinde siireci hakkında ilgili kişi ve makamlara bilgi yazhr.

21. İlçe Be|ediyesi 5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun 78. maddesi uyannc4 kamu
kurum ve kuruluşlan ile doğrudan yaz ışabilir. Ancak bu yazışmalardan Kaymakamlık
makamınca bilinmesi gerekenler ilçe dihilinde ilgili birim amirince Kaymakamlık makamına
arz edilir ve makamın direktiflerine göre gereği yapılır. Birim amirleri ise ilçe Belediyesi ile
teknik ve hesabata dayalı ya da istatistik bilgi verilmesi ya da istenmesine ilişkin yazılar ile
herhangi bir hak ve sorumluluk içermeyen ve direktif verme özelliği taşımayan kendi
birimlerince tutulan fakat Belediyenin görev alanı ile ilgili olan bir tutanağın yada tespitin
yetkili mercii olan İlçe Belediyesinden gereğini talep mahiyetinde olan, yazışmalar dışındaki
yazılar Kaymakamlık kanalıyla yapılır.

22. Bu yönerge doğultusund4 birimler kendi aralannda emir ve direktif niteliği
içermeyen yazışmalan doğudan yapabilirler
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23. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diDenlenmesi hususu bu yönergede

değişiklik yapılması ile mümkiirıdiir.
24. Kamu kurum ve kuruluşlan amirlerhin adlanna gönderilecek "kişiye özel" yazılar

konunun önemine göre Kaymakam aafından imzalanır.
25. Kaymakamhğa imza için sunulacak yazılar, bu işle görevlendirilen memuı

tarafından takip edilir ve her ne amaçla olursa olsun takip için ilgisi olmayan kişi ve kurumlaıa
evrak teslim edilemez.

26. İmza Yetkileri Yönergesine aykın herhangi bir yazışma yapılamaz, aykınlık halinde
iade edilir.

27. Kaymakam taıafindan verilen sözlü talimatlara ilişkin yapılan iş ve işlemler
sonucunda kurum amirlerince makama en kısa si.irede bilgi verilir.

28. Kurumda çalıştınlmak iizere alınacak yeni personel ile ilgili önceden makama bilgi
verilir.

29. Özr;l ve tıızel kişilerden hayırsever vatandaşlann kamuya yönelik olarak yapacaklan
yatınmlarla ilgili makam önceden bilgilendirilir.

30. Kaymakam başkarılığında yapılacak toplantılarla ilgili sekretarya işlemlerinin ilgili
müdiirliiklerce yapılarak, toplantı giiııdemi toplantıdaıı en az l (bir) giin önce Kaymakamlık
seketaryasına teslim edilir.

3 l . Bütiln yazışmalaı, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında
Yönetmelik hfüiimlerine uygıın olarak yapılır.

a. Belgeler, Ttirk Dil Kurumu tarafından hazırlanan yazım kılavuzu ve Tiiırkçe sözliik
esas alınarak, dil bilgisi kurallanna göre anlamlı ve özlü olarak yazılır. Belge içinde zorunlu
olmadıkça yabancı kelimeye yeı verilmez, verildiği durumü ise parantez içinde anlamı
belirtilir.

b. Ttim kamu kurum ve kuruluşlan (gizlilik dereceli yazılar dışındaki) resmi
yazışmalannı elektronik ortamda yapar.

c. Elektronik Belge Yönetim Sistemleri (EBYS) iizerinden yapılacak yazışmalarda,
Yazışma teknik rehberinde tanımlanan kurallara uyuluı. Farklı EBYS uygulamalannı kullanan
kurumlar İçişleri Bakanlığı e-Otoban Projesine d6tıil olduktan sonra bu sistemi kullanarak,
Kaymakama yazılannı sunarlar. Kaymakama sıınulan e-yazışmalarda yazılann eklerinin yazıya
eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat edilmelidir.

d. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetınelik'in 2l'inci
maddesi gereğince, yazı alanlannın sınırlan içinde kalacak şekilde, sayfa sonuna soldan
başlayarak yazıyı gönderen kurum ve kuruluşun adresi, telefon ve faks numarasr, e-posta adlesi
ve elektronik ağ sayfasını içeren iletişim bilgileri yazılır. İletişim bilgileri bir çizgi ile aynlarak
yazmın gönderildiği kurum ve kişilerin, gerektiğinde daha aynntılı bilgi alabilmeleri için
başvuracaklan görevlinin adı, soyadı ve unvanı adres bölilmilniln sağında yer alır.

32. İlçedeki memı.ır ve amirlerin görev yerlerinin değiştirilmesine ilişkin teklifler
makamın göri§ü alınmasıru müteakip, makama sunulacak onaylar bizzat birim amiri tarafından
sunulur ve ilgili il müdtirlüğilıııe gönderilir.

33. İlçe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdürlüği tarafındarı makama
sunulacak istihbaıat bilgi notlan mesai saatleri içinde sunulur. Çok önemli ve ivedi bilgiler,
birim amirleri tarafindan telefon ile de makama arz edilir. Bu bilgi notlan, Kaymakamhk
Seketaryasına kapalı zarf içinde teslim edilir ve gelen zarflat özel kalemce açılmadan en kısa
zarnanda Kaymakama arz edilir.
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34. Yazşmalaıda standardizasyona özen gösterilir. Bunun için;
a) Üst ve denk birimlere yazıları yazılar "arz edeim" ibaresiyle bitirilir.
b) Alt birimlere yazılan yazılar; "rica ederim" ibaresiyle bitirilir.
c) Üst, alt ve denk birimlere yazılan ortak yazıla1' " arz ve rica ederim" ibaresiyle

bitirilir.
35. Onaylarda; "onay", "muvafıktır", "uygundur" gibi değişik ifadeler yerine sadece

"OLUR" deyimi kullanılacak ve imza yeri için yeterli bir açıklık bırakılacaktır. Tarih
biiliimiiıııiin sadece giin kısmı onay makamı için boş bırakılır.

36. Onay yazılannı teklif eden birim amirinin ismi ile "Uygun göri§le arz ederim"
ibaresinden sonra Kaymakamın ismi açılarak Kaymakamlık makamının onayına sunulur.

Mıdde 7 - (l) Yönergenin uygulanmasındaki sorumluluklar:
l . Çardak Kaymakamlığı ve bağlı birimlerinde, bu yönerge ile yiirütiilen iş ve

işlemlerden birim müdürleri, yardımcılan ve her kademedeki personel attık|an paraf ve

imzadan, aynca kendilerine teslim edilen evrak ve yazılann müafazasındarı; evrakı teslim
alanlaı ile bunlann birim amirleri d6hil olmak iDere her kademedeki görevli evraktan
müteselsilen sorumludur.

2. Birim amirleri bu yönerge ile kendilerine devredilen yetkileri aşmadan tam ve
eksiksiz olarak kullanıp, yönergeye uygun haıeket edilip edilmediğini kontrol etmekten
sorumludur.

3. Yazışmalarda 307l Sayılı Dilekçe Kanunu ve 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı
Kanunu kapsamında CİMER ve AÇIK KAPl ile ilgili yapılan miiracaatlann mevzuatla
belirtilen stire içerisinde vatandaşlann taleplerine cevap verilir. Gecikmelerden ilgili memur ve
amirler mi§tereken sorumludur.

4. Kaymakamın ilçe d6hilinde teftiş ve denetimde veya görev gezisinde bulunduğu
sırada, Kaymakam tarafından yapılması gereken işlerden, bekletilmesi mahsurlu olanlann
gereği ve icrası, iş b<iltimü esaslanna göre ilgili birim amiri taıafından makama telefon ile bilgi
verilerek gereği yapılır ve yazının bir suıeti makama sunulur.

5. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakrn, ilgisiz kişilerin eline geçmesinden ve bilmemesi
gereken kişilerin konudan haberdar olmasından, birim amiri ve tiim ilgililer sorumludur.

6. Basına bilgi ve demeç verme hususund4 ilgili mevzuat hükiimlerine uygun hareket
edilerek, basında çıkan ihbar, şikAyet ve talepler haber alındığında herhangi bir emir
beklemeksizin ilgili birim amirince doğudaıı ya da makamın talimatı tizerine dikkatlice
incelendikten sonra değerlendirmeyi içeren "bilgi noıu" en kısa siirede bi"zat birim amiri
tarafından makama bildirilir.

7. Birim amirleri, birimlerinde işlem gören tilm yazılann içeriğinden, yazılann ilgili
birimlere zamanında gönderilmesinden ve tekite meydan verilmemesi için gerekli tedbirlerin
alınmasından sorumludur.
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i«ixci söLüNt

iıvrza ytrxiı,ERi, KAyMAKAıvrrx iıvrzeıly.lcı,Ğı HAVALE, yAzI VE
oNAYLAR

Mıdde 8 - (l) Kaymakamın havale edeceği yazılar:
l . Vali ve va|i yardımcısı imzasıyla gelen aııcak birim amirlerine devredilenler dışındaki

yazılar ile üst mercilerin talimat ve emirlerine ilişkin yazılaı,
2. Kaymakam adına yazılmış yazılaı,
3. Gamizon Komutanlığ, Cumhuriyet Başsavcılığı, İlçe Seçim Kurullan, Mahkemeler

ve Belediye Başkaııı imzası ile gelen yazılar ve Mülki Amirin talimatını gerektiren yazılar,
4. Vatandaşlanmızın yazılı istek ve şikAyetleri ile yeni diizenlemeleri gerektiren yatınm

ve planlama hususlannı içeren dilekçeler,
5. Kaymakamlığa yapılan şikAyetler ile tayin, asaleten veya vekaleten her tiirlü

görevlendirme, atama, yer değişikliği ve görev değişikliği taleplerini içeren dilekçeler,
kurumlara gelmiş olsa dahi önemi itibariyle kurum amirleri tarafındaıı Kaymakama takdim
edilen yazılaı,

6. Bakanlıklar ve Denizli Valiliğinden istinabe yoluyla ifade alınmasına yönelik gelen
yazılaı,

7. Okula isim verme talepli dilekçeler,
8. Çardak Belediyesince işyeri açılmasına yönelik kolluk kuwetlerinden talep edilen

göri§ yazılannın havalesi,
9.7269 Sayılı Yasa gereği hasar tespit dilekçelerinin havalesi,
l0.Sayıştay ilam tebliğlerinin havalesi,
l l. Asayiş ve giivenlik ile ilgili önemli yazıların havalesi.

KAYMAKAMIN İMZALAYACAĞI YAZILAR

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALESİ YAPILACAK YAZILAR

Mıdde 9 - (l ) Kaymakam tarafından imzalaııacak yazılar:
1. Kanun, tiizfü, yönetmelik ve yönergeler gereği yetki dewinin mtimki.in olmadığı

ve mutlaka Kaymakam tarafından imzalanması gereken yazılar,
2. Valilik makamına veya diğer valilik ve kaymakamlıklar4 genel müdtirliikler ile btilge

kuruluşlanna, bakanlıklann bağlı kuruluşlanna ve acil hallerde doğrudan bakarılıklara hitaben
yazılaıı bütiirı yazılar,

3. Valilik makamından vali imzası ile gelen yazılara verilecek cevap yazılan,
4. Bakanhk ve Valiliğe görüş ve teklifbildiren yazılar,
5. Prensip, yetki, uygulam4 usul ve sorumluluklan değiştiren yazılar,
6. Birimlere gönderilecek direktifler, tamimler ve yönergeler,
7. 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu ve 657 Sayılı Kanun'un ilgili maddeleri gereği

kullanılacak yetkilere ilişkin Valilik makamının teklif ve tasdikine sunulacak atama yazılan,
8. Birim amirlerine gönderilen taltif, tenkit ve ceza maksadıyla yazıları yazıllu,
9.Cumhuriyet Başsavcılığı'ndan Kaymakamhğa gelerek ilgili birimlere havalesi yapılan

yazılann cevabı yazılan ile Yargıtay, Danıştay, Sayıştay, Uyuşmazlık Mahkemesi, Anayasa
Mahkemesi ve Ağır Ceza Mahkemeleri'ne gönderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz,
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§ıvrıııma, iddi4 temyiz vb. her tiirlü cevabi yazılaı ve Kolordu ve Gamizon Komutaıılığı ile
yapılacak yazışmalar,

l0.4982 Sayılı Bilğ Edinme Kanunu'na 307l Sayılı Dilekç Hakkının Kullanılmasına
Dair Kanun'a ilişkin başvurular4 CİMER ve AÇIKKAPI yoluyla gelen başvurular4
vatandaşlanmızın yazılı./sözlü dilek ve şikAyetlerinden teknik ve hesaba ta dair bir husus yada

başvuru ile ilgili mevzuatıaki yerini açıklama mahiyetinde olmayan takdir gerektiren

Kaymakam ıarafından cevap yazılması gerekenlere ve yeni diizenlemeleri, yatınm ve
planlamalan içeren dilekçelere verilecek cevaplar,

l l. Birim amirlerine giinliik devredilen yetkiler dışında kalan görevlendirme yazıları,
l2. İl sınırlan dışına araç görevlendirmeleri,
l 3. Güvenlik soruşturmalanyla ilgili yazışmalar,
14. Emniyet, asayiş ve istihbarat ile ilgili önemli ve icrai nitelikteki yazılar,
l5. Şifreli, çok gizli, gizli, kişiye özel yaalara verilecek cevap yazılan,
|6. 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu'nun 3l. maddesine uygun olarak kullanılacak

yetkilere ilişkin olarak görevden uzaklaştırma ve göreve iade, .1483 Sayılı Kaııun'a göre ön
inceleme yapılmasına ilişkin yazılar ile Mülki İdare Amirince verilecek disiplin cezalan,

17. Takdimame, Başan ve Üstiin Başan Belgesi yazışmalan,
l8. İta amirliğine ilişkin onay ve verilen emirleri,
t9. Okula isim verme ile ilgili teklif yazılan.
20-İlçe dışına veya ilçeye atanan ilçe personelinin özliik dosyalannın doğudan

istenmesi ve gönderilmesine ilişkin yazılar,
2l-İl içi ve İl dışına yazılan icra yazılan.
22.Çocuk koruma danışmanlık tedbirlerinin uygulanmasına dair yazılann imzalanması,
23.309l Sayıh Kanun'a ilişkin iş ve işlemlerine ait yazılar,
24.309 l Sayılı Kanun' a göre tahkikat memurlannın görevlendirilmesi,
25.Yurtdışı bakım belgelerinin onaylanması,
26.İlçe Emniyet Müdilflüğü ve İlçe Jandarma Komutanhğına yazılacak güvenlik

tedbirleri ile ilgili yazılar,
27.İş Teftiş Kurulunca Kaymakamlığımıza gönderilen işin sürekli ve geçici

durdurulması, işin durdurulma karannrn kaldınlması, işin durdurulma karannın devamına
ilişkin taleplere verilecek yazılann imzalanması,

28.Bütçe, ek bütçe ya da ödenek talepleri ile ilgili yapılan yazışmalaı ile mali konular
hakkında ihtiyaç duyulan bilgi, belge, konu ve dokiirnanlara ait yazılar,

29.252l Sayılı Kanun uyannca Yivsiz Av Tüfeği Rüsat Onayı ve buna ilişkin
belgelerin imzası,

30. Güvenlik soruşturması ve aşiv araştırmasına ilişkin yazılann imzalanması,
3l .İçkili ve içkisiz işyeri ve giizellik salonu ruhsat işlemlerinde 2559 Sayılı Polis Vazife

ve Salahiyet Karıunu'nun 9. maddesi gereği diizenlenen tutanaklara ilişkin kollü kuıııetince
ilçe belediyesine yazılan uygunluk yazılannın imzalanması,

32.Bakanlıklaı ve Denizli Valiliği ile kurum dışından istinabe yoluyla ifade alınmasına
yönelik gelen yazılann havalesi ve bu yazılaıa verilecek cevabi yazılar,

33. 6136 sayılı Ateşli Silülar ve Bıçaklar ile Diğer Aletler Hakkında Yönetmelik'in 8.
maddesine göre Kamu Görevlilerine; 9. maddesine göre diğer meslek mensuplan ile l0. l9
maddesine göre emekli kamu görevlileri için diizenlenecek Silah Taşıma Rüsatı onaylan, satın alma,
yol izni imza ve onaylan,

34.29ll sayılı Toplarıtı ve Gösteri Yiiriiyi§ler Kanunu ve 2559 sayılı Polis Vazife ve
Salüiyet Kanunu'nda yer alan bildirimlerin kabul edilmesi ile ilgili yazılaı,
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35. Birinci derece adli ve idari yargı mercilerine yapılacak bilgilendirme, inceleme ve

iddia yazılan,

36. Kaymakamın bizzal imzalarıayı uygun gördüğü yazılar.

KAYMAKAMIN ONAYLAYACAĞI YAZILAR

Mıdde 10 - ( 1 ) Kaymakam tarafindan onaylanacak yazılar:
l . Kanun, tiiztik ve yönetmeliklerce bizzat Kaymakam taıafından onaylanması zorunlu

olan yazr, karar ve kunıl onaylan,
2. Memurlann ödül, ceza, sicil ve devredilenler hariç terfilerine ilişkin olurlar,
3. İlçede görev yapan personelin altı aya kadar geçici görevlendirmesi, yer değiştirme,

ikinci görev verilmesi, muvafakat, görevden uzaklaştrrma ve uzaklaştırmanın uzatılması,
göreve iade, adaylık kaldırm4 istif4 emeklilik işlemlerine ait onaylar,

4. Merkezi sistemle yapılan sınavlar için oluşturulacak olan ilçe komisyonlannın oluru,
5. İlçede görevli kamu personelinin izinlerini yurtdışmda geçirmelerine ilişkin onaylar,
6. Özlilk dosyalan ilçede tutulan personelin, her tiirlü aylıksız izin onaylan ile özliik

dosyalan ilçede tufulmayan personele verilmesi zonuılu olan aylıksız izin onaylan,
7. 2860 Sayılı Yardım Toplama Kanunu'na göre almacak yardım toplama izin onaylan,
8. Teşkilatı ve görevli memııru bulwımayan işlerin yiirütiilmesi için bu işlerin görülmesi

ile yakın ilgisi bulunan herharıgi bir birim amiri tarafından yiirütiilmesine ilişkin onaylar,
9. Afet anında faaliyete geçecek komitelerin teşkkültine ve çalışmalan ile ilgili

programlann yapılmasına ilişkin onaylar,
l0. Afetin meydana gelmesinden sonra personel görevlendirme ve resmi-özel her tiirlü

taşıt araçlanııa el koyma ve acil satın alma onaylan,
l l. Harcama Yetkilisinin İlçe Kaymakamı olduğıa 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu'na

ilişkin onaylar,

12.2946 Sayılı Kamu Konut|an Kaııunu'na göre almacak onaylaı,
13. İlçede bulunan kurumlaıa ait salon, tesis ve misafirhaııelerin geçici kiralanması ve

tahsis işlemlerine ilişkin onaylar,
14. Mütaılann eğitim ve toplantr onaylan,
15. Hizmet içi eğitim progtımı onaylan ile bu programlarda yer alacak yönetici,

personel ve kursiyerlerin görevlendirilmesi onaylan,
16. 3091 Sayılı Kanun'un uygulaması ile ilgili ti.im onaylar ve bu kanuna istinaden

verilen kararlar,
l7. Ticari Amaçla İntemet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi,
18. İlçe Birim Amirlerinin izinli veya raporlu olduğu siiıede yerlerine vekAleten

görevlendirme onaylan,
19. Demekler tarafından içkili/içkisiz lokal açılrnası ve demek lokallerine canlı miizik

izin onaylan,
20. Çeşitli demek ve federasyonlanrun okullarda kuruluş amaçlanna uygun olarak

yapmak istedikleri faaliyetlere ilişkin onaylar,
2|. 4483 Sayılı Kanun htikiimlerine göre inceleme ve ön incelemeci görevlendirilmesine

ilişkin her tiirlü onaylar ve soruşfurma izrıi verilmesine/verilmemesine ait kararlar,
22. Birim aırıirlerinin il dışına araçlı veya araçsız görevlendirilmelerine dair onaylar,
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23.Cami görevlilerinin yıl içerisinde toplam l5 (on beş) giinü aşan geçici görevlendirme
onayları,

24. Camilerde, cami ve Kuı'an kurslanna yardım amacıyla sergi açmak suretiyle yaıdtm
toplanmasına ilişkin verilecek izin onaylan,

25. Umumi Hıfzıssıhha Meclis kararlan, Su Ürilnleri, TAPDK, Organik Tanm Kanunu
kapsamındaki idari para cezalanna ilişkin kararlann imzalanması,

26. 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu,29l8 Sayılı Karayollan Trafik Kanunu,2559 Sayılı
Polis Vazife ve Salüiyetleri Kanunu'na ve İşyeri Açma ve Çalıştırma Rüsatlanna ilişkin
Yönetınelik ile ilgili mevzuat hiüiimlerine göre verilecek işyeri açm4 çalışma izrıi, kapatına ve
idari para cezası onaylan,

27 . 5490 Sayıh Nüfus Hizrnetleri Karıunu'nun 32. maddeleri uyannca diizenlenen öliiın
tescil olurlan,

28. 5490 Sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunu'nun 44. Maddesinin ikinci fıkrasınca
belirtilen nüfus kayıt ömeklerinin verilmesine ilişkin onaylar,

29. 5490 Sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunu'nun 68.maddesince diizenlenen idari para
cezaları,

30. 6284 Sayılı Kanun kapsamında, koruma talebine ilişkin onaylar,
31 . Eğitim ile ilgili yaz kursu ve özel arıaokullannın yanyıl ve yaz tatillerinde öğenime

devam etrnelerine ilişkin onaylar,
32.ilçe Milli Eğitim Müdİirliikleri kadrolannda görev yapan yönetici Ve

öğetrnenlerden, müdiir vekili, müdiir başyaıdımcısı vekili, yeni açılan okullara kurucu müdiir,
müdiir yardımcısı vekili ve müdiiı yetkili öğetınen olarak görevlendirileceklere ilişkin onaylar,

33. İlçelerde öğreünen açığı bulunaıı okul|arla ilgili mevzuat çerçevesinde norm kadro
fazlası konumunda bulunan öğetmenler ile ilçe emrine atanan kadrolu öğetmenlerin boş geçen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iDere okullarda öğretmen
görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

34. Okul müdtirleriyle yapılan toplantı ve görevli izinli sayılmalanna dair onaylar,
İlçe Milli Egitim Müdi.ırlüğine ait stratejik plan uygulama onaylan,

35. Milli Eğitim Bakanlığına bağlı okul ve kurumlard4 eğitim amacı dışında
kullanılacak olan spor sahası ve salonlarının spor müsabakalan için tahsisi ve personel
görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

36, Özel eğitim kurumlannın (özel eğitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), öğenci ve
kursiyerleri mağdur etmeyecek biçimde, yılhk çalışma takviminde öngörülmeyen ve
kurumlaıda yapılacak boy4 badana gibi tadilAt nedeni ile 15 giinü gçmeyen eğitim öğretime
ara verme onaylan,

37. İlçe Milli Eğitim Müdiirlüğtine bağlı resmi/özel, örgiiıı/yaygın eğitim kurumlannın
yurtdışı bilim, sanat, sosyal-küliıiırel etkinlikler, spor müsabakalan ve çeşitli yanşmalara
katılma onaylan ile bu gezilere katılacak idaıeci öğetmen ve öğrencilerin görevli izinli
sayılmalan ve kafile görevlendirme onaylan,

38. Milli Eğitim Bakanlığı ile diğer bakanlık, genel müdiirliik, resmi kurum ve
kuruluşlaıla yapılan işbirliği protokolleri kapsamında, ilçelerde açılacak her tiirlü meslek
kurslan ile geliştirme ve uıum kuıslannın İl İstihdam Kurulunun karanndan sonra açılmalanna
ilişkin onaylar,

39. Tiirn okullann (resmi/Özel) sınıf, şube açılması ve kapatılması ilişkin onaylar ile
usta öğetici görevlendirme ve kurs açılış onaylan,
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40.İlçe Milli Eğitim Müdülüğiine bağlı resmi/özel, örgiiı/yaygın eğitim kurumlannın
sosyal etkinlik olarak il içi/il dışı gezi, bilim, sanat, kültiir etkinlikleri, spor miisabakalan ve

çeşitli yanşmalara katılma onaylan ile bu gezilere katılacak idareci öğretmen ve öğencilerin
görevli izinli sayılmalan ve kafile görevlendirme onayları,

4l. Sığınak raporlanna ilişkin yazılann imzalanması,
42.|htiyili haciz belgeleri onaylan,
43. Kaymakamın bizzat vermeyi uygun gördüğti diğer onaylar.

YAZI İŞLERİ MüDüRüNE DEVREDİLEN HAVALE YETKİLERİ

Madde ll - (l) Yazı İşleri Müdürüne devredilen hıvale yetkileri:
l. Kaymakamlığa gelen "gizli", "çok gizli", "kişiye özel", "isme", yazılar ve şifreler

dışındaki bütiin yazılar Yazı İşleri Müdiirü tarafından açıldıktan sonra, ewak iiaerine gideceği

birim yazılarak, kaydırun yapılması ve Kaymakam tarafındarı görülmesi gerekenler ile İçişleri
Bakanlığı ve Denizli Valiliği'nden gelen tebligat yazılan hariç diğer yazılann ilgili birimlere
havalesinin yapılması,

2. "İvedi", "Çok İvedi", "Giinlü" ibareli yazılar ile (telgraf, faks) değerli evraklann
Kaymakam ilçede ise Kaymakam taıafından havale edilmesi ancak acil durumlarda Yazı İşleri
Müdilrü tarafindaıı havalesinin yapılarak en kısa zamanda Kaymakama bilgi verilmesi,

3. Genel olarak herhaııgi bir emir ve talimat niteliğinde olmayan, bir özellik arz etmeyen
yasal olarak rutin bir şekilde doğpdan Kaymakamlık makamına yapılan başvurular,

4. Kaymakam tarafından göriilmesinde bir gereklilik olmadığı, bir ihban ya da şikayeti
kapsamadığı takdirde, İlçe Yazı İşleri Müdilriiıııce kaydı yapılarak ilgili daireye yapılan
havalesi,

5. İşyeri durdurma ve açma yazılannın havalesi,

6. Personel tarafından verilen özliik haklanyla ilgili talep dilekçelerinin havalesi,

7. Mütaı izin ve görev belgesi talep dilekçelerinin havalesi,
8.İşlemleri bitrniş ön inceleme, inceleme ve disiplin soruşturmalan dosyalanndaıı ömek

alma talep dilekçlerinin havalesi,

9.5434 Sayılı Kanun gereği Mütaçhk belgesi talep yazılannın havalesi,
lO.Yıpıanmış, eskimiş Tiirk Bayraklannın imhası ile ilgili iş ve işlem|erin havalesi,
l l.Tiiketici Mahkemesinden gelen yazılar ile tiiketici ile ilgili dilekçelerin havalesi,
l2.Asker ailelerine yardım yazılannın havalesi,

l3.İntemet izin ve IP değişikliği talep dilekçelerinin havalesi,
l4.37l3 Sayılı Terörle Mücadele Kanunu'nu ilgilendiren zaıarlann kaışılanmasına

yönelik talep dilekçlerinin havalesi,

l5.Kayıp miüiirler ile demeklere ait kayıp makbuz alındı belgelerine ilişkin yazılann
havalesi,

l 6.İlan talep yazılannın havalesi,
l7.Demek lokallerinin lokal açma ve işletrne izrıi ve iptal talep dilekçelerinin havalesi,
l8.309l Sayılı yasa ile ilgili talep dilekçelerinin havalesi,

YAZI iŞLERİ MüDüRüNE DEVREDiLEN İııza vn oNAY YETKİLERi

Mıdde 12 - (l) Yazı İşleri Müdürüne devredilen iınza ve onay yetkilcri:
l.Kaymakamın ilçe dışında olması ve hemen dönmesi mtimkiin olmayaıı zamanlard4

derhal bilgi verilmesi şrtı ile Kaymakam tarafından imzalanması gereken ancak özellik ve
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ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca buluıan yazılann öncesinde Kaymakamın sözlü
olarak bilgilendirilmesi sonrasmda imzalanması,

2.11483 Sayılı Kanun gereğince Kaymakam tarafindan verilen "Soruşturma İzııi
Verilmesi" ve "Soruşturma İzrıi Verilmemesi" kararlannıı ilgili kurum ve kişilere tebliğ ve
tebellüğ işlemleri ile diğer tebligat işlemlere ilişkin yazılann imzalarıması,

3.Adli Sicil kayıt belgelerinin imzalanması,
4.Kaymakamlık biirolannca yiiriltiilen tebligat işlemlerine ilişkin yazılann

imzalanması,
5. Müalle mütarlannın görev belgesine ait yazılann imzalanması,
6. Apostille tasdik şerhi yapılan yazılann imzalanması,
7. Kaymakamlık makamına yazılan her ti.irlü teklif yazılan,
8.Mütarlıklardarı gelen bakım belgeleri ile muhtarlıklann miihiir ve imzalanntn tasdiki,
9.Önem itibanyla Kaymakam tarafından imzalanması gerekmeyen vatandaşlara

ya^lacak bilgilendirme yazılannrn Kaymakama bilgi verilmek suretiyle imzalanması,
10.İlan talep yazılanndan İçişleri Bakanlığı, Denizli Valiliği ve Adli Makamlar hariç

ilgili kurumlara verilecek cevabi yazılar,
l l.Demek lokallerine ait Kaymakamlıkça alınarı faaliyetten men olurlanrun

uygulanmasına yönelik kolluk kuwetlerine yazılacak yazı|arın imzalanması,
l2.İkamet ettiği mahallenin mütan tarafından tasdiklenmiş olmak kaydı ile Kredi

Yurtlar Krırumuna verilecek belgelerin onaylanması,
l3.Kaymakamlıkta görevli sekretarya koruma, şoftir, makama bakan himıetli dışmda

kalan Kaymakamlık personeline verilecek izin onaylan,
l4.Yiikseköğenim ö$encilerinin kredi veya yurt başvurularında ailesinin ekonomik ve

sosyal durumu mütaıca onaylanan belgelerin tasdiki,
BiRiM AMİRLERİNİNE DEvREDİLEN IıAvALE, iılz.e, vn oxıy
YETKİLERİ

L2

Madde 13 - (l) Birim Amirlerine devredilen havale, imzı ve onıy yetkileri
l. Kamu krırum ve kuruluşlan ile şhıslardan gelen, içeriği itiban ile Kaymakamın

bilmesi, karar veya emir vermesi ve takip etmesi gerekmeyen konularla ilgiti yazılan, bu
yönergede belirtilen kurallar çerçevesinde (ihbar, şikiyet, atama vb. istisnalar dışmda)
"Kaymakam a." yazılaıak havalesi yapılıp ewakı doğudan kabul etmeye, kaydını yaparak
konuyu incelemeye ve eğer istenen husus, bir durumun beyanı veya yasal bir durumun
açıklaması ise bunu dilekçe sahiplerine yazılı olarak bildirmeye yetkilidirler. (Kaymakamın
bilmesi gereken yazılann bir ömeği bilgi amaçlı makama yazılır.)

2. Taşınr Mal Yönetmeliği Hiiktimlerine ilişkin onay ve yazışmalar ile ödeneklerin alt
birimlere duyurulmasına veya gönderilmesine ilişkin yazılar,

3. Personelin giyim yardımına ilişkin yazılar,
4. Askerlik ve askerlik erteleme işlemleri ve göreve başlam a yaz:I.arı,

S.Valilik ve diğer illerden gelen Kaymakam incelemesinden geçmiş, tasamıfa müteallik
olmayaıı genelge, yönerge, tebliğ ve yazılann kendi alt birimlerine duyurulmasına ilişkin
yazılaı ile teknik ve hesabata dayalı ya da istatistiki bilgi verilmesi ya da istenmesine ilişkin,
herhangi bir hak ve sorumluluk içermeyen ve direktif verme özelliği taşımayan yazışmalar ile
evrakm noksanlığının tamamlanması için alt birimlere yazılruı yazılaı,

6. Bir onayın, emrin, genelge ve tebliğlerin ya da kurul kaıarlanrun ilgilisine ya da ait
birimlerine tebliğine ilişkin yazılar,



7. Soru$urma dosyalanna dAhil olmak iizere, eksik kalan dosyalann tamamlanmasına
ilişkin evrak isteme ve gönderme yazılaıı,

8. İdaıi yaptınm kararlannın ve idari para cezalanna ilişkin tebligat yazılannın
imzalanması,

9.Maiyetinde yer alaıı p€rsonelin başn belgesi ile taltifine ilişkin Kaymakamlık
makamrnm onayına sunulacak teklif yazıları,

lO.Hizrrıet içi ve meslek içi eğitim kurs ve seminerlerinin başlayış ve bitişlerinin alt
birimlere bildirilınesine ilişkin yazılar,

l l.Kaymakamın onayı dışında kalan ilçe müdilrlüğü personelinin hizmet birleştirme,
intibak, emeklilik gibi özlilk işlemleri ile askerlik erteleme ve kimlik belgelerinin imzalanması,

l2.Tip formlarl4 bilgi alma ve bilgi verme niteliğinde olan makam takdirine ihtiyaç
duyulrnayan yazılaı,

13. Bilgi Edinme Hakkının Kullanılmasına İlişkin 4982 Sayılı Kanun ile 3O7l Sayılı
Dilekçe Hakkının Kullanlmasma Dair Kanun hükilrnleri ile CİMER ve Açık Kapı ile ilgili
başvuruların mevzuata uygun olarak yerine getirilmesi, (personel hakkrnda yapılan şikiyet
konulan hariç),

l4.Dairelerin belli dönemlerde il müdi.irlülerine doğrudan mutad olaıak gönderecekleri
istatistiki ve teknik bilgilere ait yazı ve cetveller,

l5. Derece ve kademe ilerlemesi ve kadro değişikliklerine ilişkin yazılaı,
16. Eşdeğer kurumlardan sehven gelen yazılara verilecek cevabi yazılar,
17. 4926 Saylı Kanun'a göre El Konulan Eşyanın Teslimi ve Saklanmasına İlişkin

Esaslar Hakkında Yönetmelik' in 6. maddesinin son paragnfrnda belirtilen el konulan eşyaıım
tesliminin miimkiin olmaması halinde süibine yediemin olarak teslimine ilişkin işlemlerin
yürütiilmesi,

18. Yetkili kurullar tarafindan verilmiş kaıarlann işleme konulması, tebliğ-rebellüğü,
ilan ile bu yönergede kapsamında ilçe içi eş ve ast kurumlara bilgilendirme yazılan,

19. Personelin göreve başlama ve görevden aynlma yaztlan,
20. Açılması izrıe bağlı yerlerle ilgili dilekçelerin havalesi ve İmza Yetkileri Yönergesi

çerçevesinde verilecek cevabi yazılar,
2l. Veraset Harçlaı Vergi Dairesi yazışmalan,
22. Ilçe drşına veya ilçeye atanan ilçe personelinin özliik dosyalannın doğrudarı

istenmesi ve gönderilmesine ilişkin yazılar,
23. Kurumlara gelen 4483 Sayılı Kanun kapsamındaki ihbar ve şikiyetlerin

Kaymakamlık Hukuk İşleri Şefliğine bildirme yazılan,
24. Özlifik dosyalan ilçe birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesi, terfi ve

intibaklanna ilişkin onaylar,
25. Müdiir yardımcısı ve şube müdiirleri arasındaki görev dağılımı onaylan,
26. İlçe içi resmi hizmete mahsus araçlann taşıt görev onaylan ile kamu görevlilerinin

araçlı ve araçsız görevlendirme onaylan,
27. Birim amirleri, müdiir, müdiir yardımcılan ve şube müdiiırleri unvanını taşıyaıılar

haricinde, tiirn personelin ylllk izinleri ve sağlık raporlarrrun izrıe çewilmesi ve 657 Sayılı
Devlet Memurlan Kanunu'nun l(X. maddesinin (Değişik: 1312120|1-61||1106 md.) (a) ve (b)
fikrasındaki mazeret izin onaylan,

28. İlçe birim amirlerinin izinli veya raporlu olduğu siirede yerlerine vekAleten
görevlendirme onaylan dışında kalan, birimindeki diğer kamu görevlilerinin yerine vekAleten
görevlendirme onaylarr,

13



iı,çn .ı.a,xnıRJvlA KOMUTANINA nuvREniınx HAVALE, iııze vn
oxey yBrxiı,nni

Mıdde 14 - (l) İlçe Jandarma Komutaıuna Dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l. Adres tespit yazışmalann imzalanması,
2. Yoklama kaçağı, bakaya ve firari durumunda olup ııranan ve yakalananlaı hakkında

kurumlara yazılan yazılann imzalarıması,
3.Düğtln, nişan, eğlence, çay partisi, güvenlik ve GBT sorgulama vb. talep

dilekçelerinin havalesi ve iş işlemleriyle ilgili ewaklann imzalanması,
4. Av bayi açma talepleri, silü tamir yeri açma talep dilekçelerinin havalesi,

5. 252l Sayılı Kanun uyannca Yivsiz Av Tüfeği Rüsatına ilişkin talep dilekçelerinin
(rüsat yenİleme, devİr alma, devİr etıne vb.) havalesİ,

6. Füuşla mücadele komisyonu kararlannın uygulanması ve duyurulmasına ilişkin
yazılar ile Fuhuş Yiiziinden Bulaşan Ziihıevi Hastalıklarla Mücadele Tiizüğü'niin l l'inci
maddesine göre verilen görevlerle ilgili iş ve işlemlere dair yazılar,

7. Kaymakamlıkça havalesi yapılan tebligat evraklannın ilgilisine tebligatı yapılarak
ilgili birimlere "Kaymakam a." İbaresi eklenerek iist yazılannın imzalanması,

8. Verilen idari para cezalanna ilişkin tebligat yazılannın imzalanması.

iıçB ruxiyET MüDüRüNE DEvREDİLEN HAvALE, iııza vn ox,ıy
YETKiLERi

Mıdde 15 - (l) İlçe Emniyet Müdiiriine Devredilen havale, imza ve onay yetkileri;
l. Adres tespit yazışmalann imzalanması,
2. Yok|ama kaçağ, bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlaı hakkında

kurumlara yazılan yazılann imzalanması.
3. Düğiin, nişarı, eğlence, çay partisi, güvenlik ve GBT sorgulama vb. talep

dilekçelerinin havalesi ve iş işlemleriyle ilgili evraklann imzalanması,
4. Av bayii açma talepleri, silah tamir yeri açma talep dilekçelerinin havalesi,

5. 252l Sayılı Kanrın uyannca Yivsiz Av Tüfeği Ruhsatına ilişkin talep di|ekçelerinin
(rüsat yenileme, devir alma, devir etme vb.) havalesi,

6. Füuşla mücadele komisyonu kaıarlannın uygulanması ve duyurulmasına ilişkin
yazılar ile Füuş Yiiziinden Bulaşan Ziihıevi Hastalıklarla Mücadele Tilzüğl'niln ll'inci
maddesine göre verilen görevlerle ilgili iş ve işlemlere dür yazılar,

7. Bilgi formu taıızimi, di§iim ve iptal yazılannın imzalaııması,
8. Kaymakamhkça havalesi yapılan tebligat yazılannın ilgili birimlere cevabı yazıları

imzalanması,
9. Kaymakamlıkça havalesi yapıları tebligat ewaklanrun ilgilisine tebligatı yapılarak

ilgili birimlere "Kaymakam a." İbaresi eklenerek tist yazılannın imzalanması,
10.6284 Sayılı Kanun kapsamında koruma talebi ile ilgili dilekçelerin havalesi,
lO.İşyerlerinde İşin Durdurulmasına Dair Yönetmelik kapsamında işyerinin

miihiirlenmesi, miihriin geçici veya kalıcı sökülmesi ve kontıolü ile ilgili işler

13.2559 sayılı Kanunun Ek-l maddesi kapsamındaki dilekçelerin kabulü ve havalesi,

14.29ll sayılı Kanun kapsamında izin alınması gerekmeyen ve sadece bilgilendirme
mahiyetinde olan, basın açıklaması, açık ve kapalı yer toplantısı, yürüyüt vb. başvuru
dilekçelerinin kabulü ve hava|esi,
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Mıdde 16 - (l) İlçe Milli Eğitim Müdiiriine dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l. Meslek içi veya çıraklık eğitim kurslannn başlayış ve bitiş tarihlerinin ilgili birimlere

bildirilmesine ilişkin yazılar ile kurslara ilişkin belgelerin imzalanması,
2. Devamsız öğrencilerin diğer illere ve kolluk kuwetlerine bildirilmesine ilişkin

yazılaı,
3. Resmi, özel okul ve kurumlarda görevli öğetınen, personel ve usta öSeticilerin

göreve başlama, görevden aynlma yazılannın alt ve iist makamlara gönderilmesi, özel öğetim
krırumlannda ücretli olarak personel görevlendirilmesi, istifa ve adaylık kaldınlmasına ilişkin
onaylardan sonıa yazılacak yazılar,

4. Okul kapauna talep dilekçclerinin havalesi,
5. Belediye ve ilçedeki diğer kururnlara yazılan imza yetkileri yönergesi kapsamındaki

yazılaı,
6. Atama talep dilekçelerinin havalesi,
7. İlçedeki okullara yazılan yazılann imzalanması,
8. İlçe içi idareci görevlendirme ve görev siiresini uzatına talep dilekçelerinin havalesi,
9.Alan, bt lilıın, laborafuvar ve atölye şefliği görevlendirme talep dilekçelerinin havalesi,
lO.Birimin İdari olarak haberdar olduğu gereğini talep amaçlı Kaymakamlığa

gönderilecek ön inceleme talep yazılannrn imzalanması,
l l.Tebliğ tebellüğ belgelerinin gönderilmesine düı yazılar,
l2.Özel Motorlu Taşıt Siirücüleri Kurslanndan eğitim alacak işitıne engelli bireylere

sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafından teklif edilen özel alan bakımından yeterli
uzrrıan görevlendirilmesi,

13. Milli Eğitim Bakanlığı ile diğer bakanlık, genel müdiirlfü, resmi kıırum ve
kuruluşlarla yapılan işbirliği protokolleri kapsamında İlçelerde açılacak her ttirlü meslek
kuıslan ile geliştirme ve uyum kurslannın sonucunda verilecek belgelerin imzalaırması,

|4. Öze| okul ve kurum müdtirlerinin izinleri ve yerlerine vek6let edeceklere ilişkin
onaylar,

l5.Sosyal-kültilrel faaliyet (tiyatro, miisamere, okul geceleri, okul aile birliği toplanhlan
gibi) onaylannın alınması,

16. Özel öSetim kurumlannın kadrolu personel dışınd4 ek ders ücret karşılığ görev
alan personel onaylan.

l7. Milli Eğitim Bakanlığına bağlı okul ve kurumlaıda eğitim amaçlı kullanılacak olan
spor sahası ve salonlannın spor miisabakalan için tahsisi ve personel görevlendirilmesine
ilişkin onaylan,

t8. İ!çe Milli Eğitim Müdtlrlüğilne bağh resmi ve özel okul müdiiıliiklerinin stratejik
plaıı uygulama onayı,

l9. Özel Ögretim Kurumlannda çalışan idaıeci ve diğer personele ait çalışma izinlerinin
uzatılma onayı,

20. Özel 1urtlarda müdtiı yardımcrlan, yönetim memurlan ile diğer personelin
görevlendirme onaylan,

2|. Özel öğıetim kurumlannda görevlendirilecek kurum müdi.irii ve diğer personelin,
istif4 sözleşme feshi, çalışma siiresi bitimi diizenlenen aynlış onaylan, adaylık kaldırma
onaylan, çalışma izııinin uzatıldığına ilişkin toplu onaylar ile özel öğretim kurumlannın
demirbaş eşya di§iirn, araç izin ve pist kullanım onaylan,
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iı.çB tıiı,ıi EĞiTiM MüDüRüNE DEvREDİLEN HAvALE, iırızı vB
ONAY YETKiLERİ



iı,çn ııürrüsüxB »gvRrniıBx ıııv.ı,ıB, iMzA vE oxey ysrKiıERi
Madde 18 - 1l; İlçe Müftüsi.ine Dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:

16

22. 5580 Sayılı Özel Ögretim Kurumlan Kanunu kapsamındaki özel eğitim kurumlan
ve özel öğenci yurtlannın yönetici, öğretınen, rehber öğretmen, uzman öğretici, usta öğetici
ve diğer personelin istifa işlemlerine ilişkin onaylar,

23. Öze| Öğetim Kurumlannn ilçelerde yapılan yabancı dil ve meslek edindirme
kuıslannın sınav onaylan,

24. Yabancı uynıklulardan oturma iznine sahip olup özel kurumlardan ve yaygın eğitim
kuıamlanndan hizrnet alacaklardan kurslara devam ve sınava gireceklerin terciiman onayları.

25. Ek ders ücret onaylan,

26-Personelin 5(beş) gtine kadar mazeret izinleri ile Okul Müdiirlerinin izinli olduğu
hallerde vekalet onaylan,

iı,çn xürus MüDüRüNE DEvREDİLEN HAvALE, iıızı, vn oııy
YETKİLERİ

Mıdde 17 - (l) İlçe Nüfus Müdiiriiıııe Devredilen havale, imza ve onay yetkileri:

l. İlçe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdilrlüğüne yazlan, öliim işlenılerine
ilişkin tahkikat yazılan,

2. İlçe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdilılüğiine yazılan, saklı niifus
işlernlerine ilişkin tahkikat yazılan,

3. İlçe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdilrlüğiine yazılar1 adıes tahkikatı
yazıları,

4. İlçe Jandarma Kornutanlığı ve İlçe Emniyet Müdilrlüğiine yazılan, şüpheli doğum
beyanlanna ilişkin tahkikat yazılan,

5. İlçe Sağık Müdiirlüğü ile sözlü beyana dayalı doğum bildirimleri ile ilgili yapılan
yazışmalar,

6. İlçe Jaııdarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdtlılüğiine yazılan kayıp niifus
ctızdanı ahkikat yazıları,

7. Mütarlara gönderilecek bilgilendirme yazıları,
8. Müdtirliik personel izin onaylan,
9. Mahkeme işlemleri yazılannrn imzalanması "boşanma vesayet, velayet kararlan''

(Asliye Hukuk Mükemesi, Aile Mükemesi, Hukuk Mahkemesi, Sulh Hukuk Mahkernesi,
Ticaıet Mahkemesi, İş Mahkemesi),

l0. Hatalı olan kayıtlann diizeltilme olur ve yazışmalan,
l l. Mekinsal adres kayıt sistemi ile ilgili bildirim yazışmalan,
l2. 5490 Sayılı Nüfus Himıetleri Kanunu'nun 33. maddeleri uyannca diizenlenen öliim

tescil tahkikat yazışmalan ve öliimlere ait oluı yazılan,
13. Bakanlık ve Denizli Valiliği haricinde diğer valiliklere ve diğer kurumlara giden

yazı|ar,
14.5682 Sayılı pasaport Kanıınu'na göre verilen umuma mahsus pasaportlar ile siirücü

betgeleri için kurumlarla yapılan yazışmalar,
l5. Miikerrer kayıt iptal olurlan,
6.Siirücü belgesi tebdil yazışmalan.



l.Hac mevsiminde hacca gidecek vatand"şlann başvurulan ve sağhk işlemlerin
yürütiilmesine ilişkin iş ve işlemler,

2.Aynı personel ile ilgili yıl içerisinde 30 (otuz) giine kadar acil ve ihtiyaca binaen
verilen görevlendirme onaylan,

iıçr sıĞııx MüDüRüNE DEvREDiLEN HAvALE, iuze w oxıy
YETKİLERİ
Mıdde 19 - (l) İlçe Sağhk Müdiiriine Dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l.Aynı personel ile ilgili yıl içerisinde 30 (otuz) giine kadaı acil ve ihtiyaca binaen

verilen görevlendirme onaylan,
2.Açılması ime tabi olan yerlere ilişkin talep dilekçelerinin havalesi,
3.Tadilat ya da onanm ihtiyacı bulunan yapılarla ilgili yapılan yazışmalar,
4.İlçe Nilfus Müdiirlüğü ile beyana dayalı doğum bildirimleri ile ilgili yazışma|ar,
5.İlçemizde Belediyece ruhsatlaııdınlmış sağlık hizmet kuruluşlanna yapılan

şikayetlerin aıaştınlmasına yönelik belediyeye yazılacak yazılann imzalanması.

iıçn rınııvı vE oRMAN MüDüRüNE DEvREDİLEN HAvALE, iıvıze vB
ONAY YETKiLERİ

Mıdde 21 - (1) Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfı Müdiirilne dewedilen
havale, imza ve onay yetkileri:

l. Vatandaş tarafından verilen Vakıf Başkanı takdirini ya da bilmesini gerektirmeyen
dilekçelerin yasal siire içinde gereği yapılarak cevap verilmesi,

2. Kaymakama bilgi vermek suretiyle personele yılhk izin verilmesine ve sağlık
raporlannın izne çevrilmesine ilişkin işlemler.

3. Bakarılar Kurulu Karan ile çıkanlan28ll2l201l taıihli ve 28l56 sayıh Resmi Gazetede
yayımlanan Genel Sağlık Sigortası Kapsamında Gelir Tespiti, Tescil ve İzleme Stirecine ilişkin
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Mıdde 20 - (l) İlçe Tanm ve Orman Müdiirtine Devredilen havale, imza ve onay
yetkileri:

l.İdari paıa cezalanna ilişkin tebligat yazılannın imzalanması,
2.Tütiiüıı, Alkollü İçki, Etil Alkol, Metanol Toptan ve Perakende Satış Belgeleri ile

Nargilelik Tütiin Mamulü Sunum Uygunluk Belgesinin verilmesine yönelik tahkikat ewaklann
imzalarıması,

3.Özel ve resmi amaçlı gıda analizi yaptırma talebi, zirai ilaç bayilik miiracaatlan, mera
komisyonlanna yapılan taleplerin havalesi,

4.Açılması izııe bağlı yerlerle ilgili taleplerin havalesi,
S.Bitki ve hayvan hastalık çıkış ve sönüşlerinde İl Tanm Müdilrlüğiine yazı|an yazılaı,
6.Kooperatiflerle ilgili yazışmalar, tahsis inceleme raporlan, finans durum cetveli,

teknik durum raporu, kooperatif kredileri, taksil takip formu, kooperatif kedi takip formu,
kooperatif kuruluş etilt raporlan, kooperatif projeleri etiit raporlan ile ilgili il müdtirliikleri ve
kooperatif başkanlıklanyla yapılan yazışmalar,

7.Baı*alar ve tanm kedi kooperatiflerine yazılan borç ertelemelerine ilişkin
yazışmalaıdır.

iıçu sosvıı vARDIMLAşMA vE DAvANIşMA vAKFI MüDüRüNE
DEVREDİLEN HAVALE, iırzı vn oNAY YETKİLERi



Usul ve Esaslar Hakkrnda Yönetmelik gereğince vatandaşlara yapılacak Gelir Tespiti ile ilgili
imza yetkisi İlçe Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfına devredilmiştir.

4. Kaüna yönelik şiddet ile ilgili işlemler.

üçüxcü BöLüM

iç vöxnncn

Madde 23 - Birim amirleri isterlerse kendi birimleri için bu yönergeye bÇlı kalarak
Kaymakam onayı alarak "iç yönerge" hazrlayabilirler. Daha önceden iç yönergesi olanlar ise
l (bir) ay içerisinde iç yönergeyi bu yönergeye uygun hale getirirler. Tereddüt edihnesi halinde
ise "Kaymakamhk Yetki Dewi ve İmza Yetkileri Yönergesi" uygulanrr.

YöNERGEDEKİ noşr,uxr,ın

Mıddc 24 - Bu yönergede tadat, tasnif ve tarif edilerneyen hususlar ile tereddüde
di§iilen hususlarda Kaymakam emrine göre hareket edilir.

vününr,üx

Mıdde 25 - (1) Bu yönerge, yayım tarihi olan 05.11.2024 tarihinde yiiriirlüğe girer.

Kaymakamlığımızca daha önce yayımlaıımış imza yetkileri yönergesi ile her tiirlü imza
yetkileri devri yiirtirliikten kal&nlmıştır. Yeni bir yönerge yayımlanıncaya kadar bu yönerge
yiirürlüte kalacaktır.

YüRüTME

Mıdde 26 - (l) Bu Yönerge hiiki,funlerini Çardak Kaymakam

ÇÜK
Kaymakam
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