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BiRiNcİ BöLüM
Genel Esaslar

AMAÇ

Mıdde l - (l) Bu yönergenin amacı;

Çardak Kaymakamlığına bağlı olarak hizınet yiirütmekte oları kamu kurum ve
kuruluşlannda 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu ile diğer ilgili mevzuat hiiktlmleri uyannca
Kaymakam adına havale, imza ve onaya yetkili makam ve görevlileri belirlemek, verilen
yetkileri belli ilke ve usullere bağlamak, biirokratik iş ve işlemleri azz/,laruk hizınetlerde siirat
ve verimliliği artırmak, alt kademelere yetki aktararak karar alma siireçlerine etkin katılımlannı
sağlamak ve sorumluluk üstlenmesine fırsat vermek, iist makama düşiınme, politika b€ıirleme,
plan ve pğe iiretme, koordinasyon sağlamak, sağlıklı karar almak, sevk ve idare için zaman
kazandırmaktır.

KAPsAM

Mıdde 2- (l ) Bu yönerge;

5,t42 sayh İl İdaresi kanunu ve diğer ilgili mevzuat uyannca İlçe Mliılki İdare Btlltimll
içinde hizmet gören ve Kaymakama bağlı olarak çalışan merkezi idarenin ilçe kademesindeki
birimlerinin yapacaklan yazışmalar ve yürütecekleri işlemlerde uymalan gereken usul ve
esaslan, Kaymakam adına imza yetkisi kullanma şekil ve şartlan ile imza yetkisinin tam ve
etkili kullanılmasına ilişkin ilke, usul ve sorumluluklan kapsar.

Hikimler Kanunu ile İcra ve İflas Karıunu'nda yazıh Cumhuriyet savcısı ve yargıç
sınıfında bulunanlarl4 bu kanunlaıda yazılı adli makamlar ile askeri birlikler, askeri fabrika ve
müesseseler, askerlik daire ve şubeleri bu yönerge kapsamı dışındadır.

YASAL DAYANAK
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Mıdde 3 - (l) Yönergenin Yasal Dayanağı:
a'1 l8l10l1982 tarih ve 2709 Sayılı Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasası,
b) l0/06/1949 tarihve 5442 Saylı İl İdaresi Kanunu
c\ l0l07l20l8 tarihve l SayılıCumhurbaşkanlığTeşkilatıHakkındaCumhurbaşkanhğı

karamamesi,
d) 0l/l1l1984 tarih ve 307l Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
e) 09ll0l2003 tarih ve 4982 Saylı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,
f) 04l12ll999 tarih ve 23896 Sayılı ,t483 Sayılı Devlet Memurları ve Diğer Kamu

Görevlilerinin Yaıgı lanması Hakkında Kanun,
g) 08106120|l tarih ve 27958 Saylı Resmi Gazetede yayımlanan Valilik ve Kaymakamlık

Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yöneineliği,
h) 3| 10712009 tarih ve 27305 Sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik,

D 1 0 Haziran 2020 tarih ve 3 l 1 5l Sayılı Resıni Gazetede yaymlanan Resmi
Yazışmalarda Uygulaııacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Yönetmelik,

j) 20l8/l3 Sayılı Cumhurbaşkanlığ Genelgesi,
k) Denizli Valiliğinin 28 Eylül 2023 tarihli ln.iz^ Yetkileri Yönergesi

uyannca hazırlanmıştır.



Madde 4 - (t ) Bu Yönergede Yer Alan:
a) Valilik: Denizli Valiliğini
b) Vali: Denizli Valisini
c) Kaymakamlık: Çardak Kaymakamhğını
d) Kaymakam: Çardak Kaymakamını
e) Makam: Kaymakamlık Makamını
f) Birim: İlçe mlllki idare biiliimü içinde hizınet gören ve Kaymakama bağh olarak

çalışan, merkezi idarenin ilçe kademesindeki birimlerini
g) Birim Amirleri: İlçe İdaıe Şube Başkaıılan ile diğer ilgili birimlerin en üst

amirlerini (ilgili Genel Müdültlklerin İlçe Mtllki İdare Btlltlmü içindeki
kuruluşlannın başında bulunan, yazışmalannı 5442 Sayılı Kanun'a göre
kaymakamlık aracılığıyla yapaıı Genel ve Yerel İdare Teşkilatlannın başında
bulıman seçilmiş ve atanmış amirlerini),

h) Yazı İşleri Müdilrlügü: Çardak Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdiirlüğiinü
i) Yazı İşleri Müdürü: Çardak Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdilrilnü
j) Yönerge: Çardak Kaymakamlığı İmzz Yetkileri Yönergesini ifade eder.

YETKiLİLER

Madde 6 - ( 1) Yönergenin Genel Esaslan:
1. Çardak Kaymakamlığnda imza yetkilerinin kullanılmasında, hiyerarşik diizen ile ilke

ve usul birliği korunur.
2. İmza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli ve etkili bir şekilde zafiyet oluşmadaıı tam,

doğu ve zamanrnda kullanrlması esastr.
3. Devreden makamın devrettiği yetkiler ile ilgili bilğ alma hakkı saklıdır.
4. İmzı yetkisinin kullanılmasında" hitap edilen makamlann seviyesi ile konunun

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

gördüğiinde devrettiği yetkileri her zaman kendisi kullanabilir. Birim amirlerine devredilmiş
yetkiler, yalnızca kendileri ile yılhk izin, görevli vb. durumlar sebebiyle görevleri başında
bulunmadıklan siirede yerine bakan vekillerine devredilmiştir.

6. Bu yönerge ile dewedilen yetkiler ile ilgili onay ve yazışmalar "Kaymıkım Adını"
'Kıymakım ı." ibaresi kullanrlarak yetki dewedilenin ismi ve unvanı yazılmak suretiyle
yapılır.

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

8. Yetki devredilenin iziu hastalılq görev gibi nedenlerde bulunmadığı hallerde imza
yetkisi vekil konumundaki görevli tarafından kullanrlır. Önemli konularda öncesinde esas

yetkili ve sorumluya bilgi verilerek işlem tesis edilir.
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TANIMLAR

Madde 5 - (l) Yönerge Hiiki.irnlerini Uygulayacak Yetkililer:
a) Kaymakam
b) Birim Amirleri
c) Sorumlu Şeflikler

GENEL ESASLAR



9. İmza yetkisi verilenler hakkında yetki alanlanna giren konularda önemli gördiikleri
hususlarla ilgili imzadarı önce veya işlem safhasında, makama bilgi sunar ve makamrn
direkti flerine göre hareket ederler.

l0. Havale ewakında veya yazıda "Görüşlim" notunun bulunması halinde, ilgili
görevliler en kısa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun süibi olan yetkiliye
gereldi açıklamayı yaparlar.

ll. Birim yöneticileri başlannda bulunduklan kurumun hiyeraşik yaplsma görev
gereklerine ve bu yönergeye uygun olarak Kaymakam Onayı ile kendi birimlerinden yazışma
ve yetki dewi konulannı diizenleyen bir iç yönerge hazırlayabilirler. Ancak kaymakam
tarafından kendilerine devredilen yetkileri, makamdaıı alınacak onay ile devredebilirler.

12. Birim amirleri, birimlerinden çıkan bütiln yazılardan sorumlu olup, yazılarda sıralı
sorumlulann parafının bulunması esastır.

l3. Birimin EBYS/Elektronik Yazışma/ Elektronik Iııza gibi yazrnrn elektronik belge
olarak sunulması ve hazrrlanması imkanı teknik olarak var ise yazının Makama bu şekilde
sunulması esastır.

14. Yazılar, varsa ekleriyle ve dosyası ile birlikre imzaya sunu|ur.

15. Ifumu görevlileri ile ilgili ihbar ve şikAyet dilekçeleri bilgi notu ile birlikte
Kaymakama arz edilir.

16. Kaymakamlığa ve birimlere yapılan yazrlı ve sözlü başwrular Kaymakam, Yazı
İşleri Müdiirü ve birim amirleri tarafından verilen yetki çerçevesinde kabul edilip, ilgili
dairelere ve birimlere havalesi yapılarak gereği yerine getirilir.

17. Bilgi vermeyi ve açrklamay gerektiren yazı|ar, bizzal birim amiri tarafindan
Kaymakamın imzasına sunuluı. Kaymakamın imzasına sunulacak diğer ıslak imzalı yazılar
Kaymakamlık sekıeterliğine teslim edilir.

l8. Kamu kurum ve krıruluşlannın amirleri kendilerine bağlı kuruluşlarda ilçe
Kaymakamınrn genel hizmet yiirütiimiinü engelleyici, kısıtlayrcı veya ortadan kaldıncı yazışma
yapamazlar.

l9.Yazı|ar, ilgili olduğu birfunde hazırlanır ve oradan yayımlanır. Ancak, acele ve
gereldi görüldüğii hallerde Kaymakamhk Yazı İşleri Müdtirlüğiinde de hazırlaııabilir. Bu
durumda hazırlanan yazılann bir ömeğ bilgi için ilgili birime gönderilir.

20. Dilekçelerin yasal siae içinde gereği yapılu ve cevap verilir. Kaymakamın
havalesine tabi dilekçelerden "tarafrma bilgi verilmesi" ibaresi yazılı olan dilekçeler hakkında
gereği yapilmadan önce makama bilgi verilir. Gereği yasal siiıesi içerisinde yerine getirilmeyen
dilekçeler ile ilgili de her otuz giin içinde siireci hakkında ilgili kişi ve makamlara bilgi yazılır.

21. İlçe Belediyesi 5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun 78. maddesi uyannca, kamu
kurum ve kuruluşlan ile doğrudan yazışabilir. Ancak bu yazışmalardan Kaymakamlık
makamtnca bilinmesi gerekenler ilçe ditıilinde 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 i|e
herhangi bir hak ve sorumluluk içrmeyen 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 dışmdaki
yazılar Kaymakamlık kanalıyla yapı|ır.

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

değişiklik yapılması ile mi.imkiindiir.
24. Kamu kurum ve kuruluşlan amirlerinin adlanna gönderilecek "kişiye özel" yazılar

konunun önemine göre Kaymakam taıafindan imzalanrr.
25. Kaymakamhğa imza için sunulacak yazılaı, bu işle görevlendirilen memur

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

26. İm2 Yetkileri Yönergesine aykın herhangi bir yazışma yapılamaz, aykınhk halinde
iade edilir.

27. Kaymakam tarafından verilen sözlü talimatlara ilişkin yapılan iş ve işlemler
sonucunda kurum amirlerince makama en losa siirede bilgi verilir.

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

29. Öznl ve tiızel kişilerden hayırsever vataııdaşlann kamuya yönelik olarak yapacaklan
yatınmlarla ilgili makam önceden bilgilendirilir.

30. Kaymakam başkanlığında yapılacak toplantılarla ilgili sekretarya işlemlerinin ilgili
müdiiıliülerce yapılarak, toplantı giindemi toplantıdarı en az l (bir) giin önce Kaymakamlık
sekletaryasına teslim edilir.

3l. Büti.ln yazışmalar, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında
Yönetmelik hfüümlerine uygun olarak yapılır.

a. Belgeler, Tiirk Dil Kurumu tarafından hazrrlanan yazım kılaıuzu ve Tiirkçe sözlfü
esas alınarak, dil bilgisi kurallanna göre anlamlı ve özlü olarak yazılır. Belge içinde zorunlu
olmadıkça yabancı kelimeye yer verilmez, verildiği durumda ise parantez içinde anlamı
belirtilir.

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

c. Elektronik Belge Yönetim Sistemleri (EBYS) iizerinden yapılacak yazışmalarda,
Yazışma teknik rehberinde tanımlanan kurallara uyulur. Farklı EBYS uygulamalannr kullanaıı
kurumlar İçişleri Bakanlığı e-Otoban Pğesine d6hil olduktan sonra bu sistemi kullanarak,
Kaymakama yazılannı sunarlar. Kaymakama sunulan e-yazışmalarda yazılann eklerininyazıya
eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat edilmelidir.

d. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslaı Hakkında Yönetmelik'in 2l'inci
maddesi gereğince, yazı alanlanrun sınırlan içinde kalacak şekilde, sayfa sonuna soldarı
başlayarak yazıyı gönderen kurum ve kuruluşun adresi, telefon ve faks numarası, e-posta adresi
ve elektronik ağ sayfasını içren iletişim bilgileri yazılr. İletişim bilgileri bir çizgi ile aynlarak
yazının gönderildiği kıırum ve kişilerin, gerektiğinde daha aynntılı bilgi alabilmeleri için
başvuracaklan görevlinin adı, soyadı ve unvarıı adres böliimiintin sağında yer alır.

32. İlçedeki memur ve amirlerin görev yerlerinin değiştirilmesine ilişkin teklifler
makamın görilşü alınmasmr müteakip, makama sunulacak onaylaı bizzat birim amiri tarafindan
sunulur ve ilgili il müdtirlüğiine gönderilir.

33. İlçe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdilılüğü tarafından makama
sunulacak istihbarat bilgi notlan mesai saatleri içinde sunulur. Çok önemli ve ivedi bilgiler,
birim amirleri tarafından telefon ile de makama arz edilir. Bu bilgi notlan, Kaymakamlık
Sekretaryasına kapalı zarf içinde teslim edilir ve gelen zarflar özel kalemce açılmadan en krsa
zamaııda Kaymakama arz edilir.
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34. Yazışmalarda standardizasyona özen gösterilir. Bunun için;
a) Üst ve denk birimlere yazılan yazılar "arz ederim' ibaresiyle bitirilir.
b) AJt birimlere yazılaıı yazılaı; "rica ederim" ibaresiyle bitirilir.
c) Üst, alt ve denk birimlere yazılan ortak yazflaı; "arz ve rica ederim" ibaresiyle

bitirilir.
35. Onaylaıda; "onay", "muvafiktır", "uygunduı" gibi değişik ifadeler yerine sadece

"OLUR" deyimi kullanılacak ve imza yerİ için yeterli bir açıkhk blrakılacaktır. Tarih
böliimtiniln sadece gitn kısmı onay makamr için boş bırakılır.

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

SORUMLULUK

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

işlemlerden birim müdiirleri, yardımcılan ve her kademedeki personel attıklan paraf ve
imzadan, aynca kendilerine teslim edilen evrak ve yazılann müafazasındaıı; evrakı teslim
alanlaı ile brınlann birim amirleri d6hi1 olmak iizere her kademedeki görevli evraktan
müteselsilen sorumludur.

2. Birim amirleri bu yönerge ile kendilerine deıredilen yetkileri aşmadan tam ve
eksiksiz olarak kullanıp, yönergeye uygun hareket edilip edilmediğini kontrol etrnekten

sorumludur.

3. Yazışmalaıda 307l Sayılı Dilekçe Karırrnu ve 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı
Kanunu kapsamınd4 CİMER ve AÇIK KAPI ile ilgili yapılan milracaatlann mevzuatta
belirtilen siire içerisinde vataııdaşlann taleplerine cevap verilir. Gecikmelerden ilgili memur ve
amirler mt§tereken sorumludur.

4. Kaymakamın ilçe döhilinde teftiş ve denetimde veya görev gezisinde bulunduğu
sırad4 Kaymakam tarafından yapılması gereken işlerden, bekletilmesi müsurlu olarılann
gereği ve icrası, iş töliimü esaslanna göre ilğli birim amiri tarafindan makama telefon ile bilgi
verilerek gereğ yapıhr ve yazının bir sureti makama sunulur.

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

6. Basma bilgi ve demeç verme hususund4 ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket
edilerek, basında çıkan ihbar, şik6yet ve talepler haber alındığında herhangi bir emir
beklemeksizin ilgili birim amirince doğrudan ya da makamın talimatı iizerine dikkatlice
incelendikten sonra değerlendirmeyi içeren "bilgi notu" en krsa si.irede bizzat birim amiri
tarafından makama bildirilir.

7. Biıim amirleri, birimlerinde işlem gören tiiın yazılann içeriğinden, yazılann ilgili
birimlere zomaıunda gönderilmesinden ve tekite meydan verilmemesi için gerekli tedbirlerin
ahnmasından sorumludur.
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ixiıci nöıüıvı

iıvız.l ynrriıERi, KAyMAKaMIx iıızeı.eyıcıĞı ııevar.E, yAzI vE
oNAYLAR

KAyMAKAM TARAFINDAN rrevı,ıBsi yApILAcAK yAZILAR

Madde 8 - (l) Kaymakamın havale edeceği yazlar:
l. Vali ve vali yardımcısı imzasryla gelen ancak birim amirlerine devredilenler dışındaki

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

ve Belediye Başkanı imzası ile gelen yazılar ve Mülki Amirin talimatını gerektiren yazlaı,
4. Vatandaşlarımıanyazılı istek ve şikiyetleri ile yeni diizenlemeleri gerektiren yatınm

ve planlama hususlannı içeren dilekçeler,
5. Kaymakamhğa yapıları şikAyetler ile tayin, asaleten veya vek6leten her tiirlü

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

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

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

göri§ yazılannın havalesi,
9.7269 Sayılı Yasa gereği hasar tespit dile§elerinin havalesi,
l0.Sayıştay ilam tebliğlerinin havalesi,
l l. Asayiş ve güvenlik ile ilgili önemli yazılann havalesi.

KAYMAKAMIN İMZALAYACAĞİ YAZILAR

Mıdde 9 - (1) Kaymakam tarafindarı imzalanacak yazılaı:
1. Kanun, tilziik, yönetme|ik ve yönergeler gereği yetki devrinin miimkiin olmadığı

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

kuruluşlann4 bakanlıkların bağh kuruluşlanna ve acil hallerde doğudan bakanhklara hitaben
yazilan bütiin yazılaı,

3. Valilik makamından vali imzası ile gelen yazılaıa verilecek cevap yazıları,
4. Bakanlık ve Valiliğe göri§ ve teklif bildiren yazılar,
5. Prensip, yetki, uygulam4 usul ve sorumluluklan değiştiren yazılar,
6. Birimlere gönderilecek direktifler, tamimler ve yönergeler,
7. 5442 Sayılı İl İdaresi Kanırnu ve 657 Sayıh Kanun'un ilgili maddeleri gereği

kullanlacak yetkilere ilişkin Valilik makamının teklif ve tasdikine sunulacak alarrıa yazılaıı,
8. Birim amirlerine gönderilen taltif, tenkit ve ceza maksadıyla yazılan yazılaı,
9.Cumhuriyet Başsavcılığı'ndan Kaymakamhğa gelerek ilgili birimlere havalesi yapılan

yazılann cevabı yazrlan ile Yargıtay, Danıştay, Sayıştay, Uyuşmazlık Mahkemesi, Anayasa
Mahkemesi ve Ağır Ceza Mükemeleri'ne gönderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz,
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savuırma" iddi4 temyiz vb. her ttirlü cevabi yazılaı ve Kolordu ve Gamizon Komutaıılığı ile
yapılacak yaaşrnalar,

l0.4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu'na, 307l Sayılı Dilekçe Hakkının Kullarulmasına
Dair Kanun'a ilişkin başvurular4 CİMER yoluyla gelen başvunılara, vatandaşlanmızrn
yazılılsözlü dilek ve şikAyetlerinden teknik ve hesaba ta dair bir husus yada başvuru ile ilgili
mevzuattaki yerini açıklama müiyetinde olmayan takdir gerektiren Kaymakam tarafuıdan
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 ııraç görevlendirmeleri,
13. Güvenlik soruşturmalanyla ilgili yazışmalar,
14. Emniye! asayiş ve istihbarat ile ilgili önemli ve icrai nitelikteki yazrlaı,
l5. Şifreli, çok gidi, gizli, kişiye özel yazılara verilecek cevap yazılan,
16. 5M2 Saylı İl İdaresi Kanunu'nun 3l. maddesine uygun olarak kullanılacak

yetkilere ilişkin olarak görevden uzaklaştırma ve göreve iade, ,{483 Sayılı Kanun'a göre ön
inceleme yapılmas ına ilişkin yazılar ile MUlki İdare Amirince verilecek disiplin cezalan,

17. Takdimame, Başan ve Üstiin Başan Belgesi yazışmalan,
l8. İta amirliğine ilişkin onay ve verilen emirleri,
l9. Okula isim verme ile ilgili teklif yazılan.
2O.Çocuk koruma danışmanlık tedbirlerinin uygulanmasına dair yazılann imzalanması,
2l.Ek ders ücret onaylan,
22.309l Sayılı Kanun'a ilişkin iş ve işlemlerine ait yazılar,
23.309l Sayılı Kanun'a göre tahkikat memurlannın görevlendirilınesi,
24.Yurtdışı bakım belgelerinin onaylanması,
25. İlçe Emniyet Müdilrlüğil ve İlçe Jandarma Komutanhğına yazılacak güvenlik

tedbirleri ile ilgili yazılar,
26. İş Teftiş Kurulunca Kaymakamlığımıza gönderilen işin siirekli ve geçici

durdurulması, işin durdıırulma karannın kaldınlması, işin durdurulma kaıannın devamrna
ilişkin taleplere verilecek yazılann imzalanması,

27.Bütçe, ek bütçe ya da ödenek talepleri ile ilgili yapılan yazışmalar ile mali konular
hakkında ihtiyaç duyulan bilgi, belge, konu ve dokiimanlara ait yazılar,

28.Tütün, Alkollü İçki, Etil Alkol, Metanol Toptan ve Perakende Satış Belgeleri ile
Nargilelik Tütün Mamulü Sunum Uygunluk Belgesinin verilmesine yönelik tahkikat
evraklannın imzalanması,

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

30. Güvenlik soruştrırması ve arşiv araştırmasma ilişkin yazılann imzalanması,
3l.İçkili ve içkisiz işyeri ve gtDellik salonu ruhsat işlemlerinde 2559 Sayh Polis Vazife

ve Salahiyet Karıunu'nun 9. maddesi geıeği dilzenlenen futanaklara ilişkin kollü kuwetince
ilçe belediyesine yazılan uygunluk yazılanıın imzalanması,

32.Bakanlıklar ve Denizli Valiliği ile kurum dışından istinabe yoluyla ifade alınmasma
yönelik gelen yazılann havalesi ve bu yazılara verilecek cevabi yazılar,

33.İlçe dışına veya ilçeye atarıan ilçe personelinin özliik dosyalannın doğudan
istenmesi ve gönderilmesine ilişkin yazılaı,

34. Kaymakamın bizzat imzalamayı uygun gördüğü yazılar.
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KAYMAKAMIN ONAYLAYACAĞI YAZILAR

Mıdde l0 - (l ) Kaymakam tarafindan onaylanacak yazılar:
l. Kanun, tiiztik ve yönetmelik-lerce bizzat Kaymakam tarafindan onaylaırması zorunlu

olan yazı, karar ve kurul onaylan,
2. Memurlann ödül, cez4 sicil ve devredilenler hariç terfilerine ilişkin olurlar,
3. İlçede görev yapan personelin altı aya kadar geçici görevlendirmesi, yer değiştirme,

ikinci görev verilmesi, muvafaka! görevden uzaklaştırma ve uzaklaştırmann ıı.atılması,
göreve iade, adaylık kaldırm4 istifa emeklilik işlemlerine ait onaylar,

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

dosyalan ilçede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan aylıksız izin onaylan,
7. 2860 Sayılı Yardım Toplama Kanunu'na göre alınacak yardım toplama izin onaylan,
8. Teşkilatı ve görevli memuru bulunmayan işlerin yiirütiilmesi için bu işlerin görülmesi

ile yakın ilgisi bulunan herhangi bir birim amiri tarafından ytirütiilmesine ilişkin onaylar,
9. Afet anııda faaliyete geçecek komitelerin teşekküliine ve çalışmalan ile ilgili

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

taştt araçlanna el koyma ve acil satın alma onayları,
l l. Haıcama Yetkilisinin İlçe Kaymakamı olduğu, 2886 Sayılı Devlet İlıale Kanunu'na

ilişkin onaylar,
|2.2946 Sayılı Kamu Konutlan Kanunu'na göre almacak onaylar,
13. İlçede bulunan kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin geçici kiralanması ve

tahsis işlemlerine ilişkin onaylar,
14. Mütarların eğitim ve toplantı onaylan,
15. Hizınet içi eğitim programı onaylan ile bu programlarda yer alacak yönetici,

personel ve kursiyerlerin görevlendirilmesi onaylan,
16. 309l Sayılı Kanun'un uygulaması ile ilgili ttlıın onaylar ve bu kanuna istinaden

verilen kararlar,

l7. Ticari Amaçla İntemet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi,
18. İlçe Birim Amirlerinin izinli veya raporlu olduğu siirede yerlerine vekileten

görevlendirme onaylan,
19. Demekler tarafindan içkili/içkisiz lokal açılması ve demek lokallerine canlı miizik

izin onaylan,
20. Çeşitli dernek ve federasyonlannın okullard4 kuruluş amaçlanna uygun olarak

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

ilişkin her tiirlü onaylar ve soruşturma imi verilmesine/verilmemesine ait kararlar,
22. Biriın amirlerinin il dışına araçlı veya araçsız görevlendirilmelerine dair onaylar,
23.Cami görevlilerinin yıl içerisinde toplam l5 (on beş) giinü aşan geçici görevlendirme

onaylan,
24. Camilerde, cami ve Kur'an kurslanna yardım amacıyla sergi açmak suretiyle yardım

toplanmasına ilişkin verilecek izin onaylan,
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25. Umumi Hıfzssüha Meclis kararlan, Su Ürtlnleri, TAPDK, Orgaııik Tanm Kanunu
kapsamındaki idari paıa cezalanna ilişkin kararlann imzalanması,

26. 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu, 29l8 Sayılı Karayollan Trafik Kanunu, 2559 Sayılı
Polis Vazife ve Salahiyetleri Karrunu'na ve İşyeri Açma ve Çalıştırma Rüsatlanna ilişkin
Yönetmelik ile ilgili mevaıat hiikiimlerine göre verilecek işyeri açm4 çalışma izııi, kapatrna ve
idari para ce.ası onaylan,

27 . 5490 Sayılı Nüfus Hizrrıetleri Kaııunu'nun 32. maddeleri uyanıca diizenlenen öltim
tescil olurlan,

28. 5490 Saylı Niifus Hizınetleri Kaııunu'nun 44. Maddesinin ikinci fıkrasınca
belirtilen nüfus kayıt ömeklerinin verilmesine ilişkin onaylar,

29. 5490 Sayılı Niifiıs Hizrııetleri Kanunu'nun 68.maddesince diizenlenen idari para
cez2Jarl.,

30. 6284 Sayılı Kanım kapsamında, koruma talebine ilişkin onaylar,
31 . Eğitim ile ilgili yaz kursu ve özel anaokullanntn yanyl ve yaz tatillerinde öğrenime

devam etmelerine ilişkin onaylar,
32.İlçe Milli Eğitim Müdiirliikleri kadrolannda görev yapan yönetici ve

öğetınenlerden, müdiir vekili, müdiir başyardımcısı vekili, yeni açılan okullara kıırucu müdiir,
müdiiır yardımcısı vekili ve müdiir yetkili öğetrnen o|arak görevlendirileceklere ilişkin onaylar,

33. İlçelerde öğıetrnen açığı bulunan okullarla ilgili mevzuat çerçevesinde norm kadro
fazlası konumunda bulunan öğretmenler ile ilçe emrine atanan kadrolu öFetınenlerin boş geçen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak tizere okullaıda öğreünen
görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

34. Okul müdiirleriyle yapılan toplantı ve görevli izinli sayılmalanna dair onaylaı,
İlçe Milli Egitim Müdialiığüne ait stratejik ptan uygulama onaylan,

35. Milli Eğitim Bakantığına bağlı okul ve kurumlarda eğitim amacı dışında
kullaııılacak olan spor sahası ve salonlannın spor miisabakalan için tahsisi ve personel
görevlendirilmesine ilişkin onaylar,

36. Özel eğitim kuruırılarının (özel eğitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), öğrenci ve
kuısiyerleri mağdur etmeyecek biçimde, yıllık çalışma takviminde öngörülmeyen ve
kurumlarda yapılacak boya, badana gibi tadilet nedeni ile 15 giinü geçmeyen eğitim öğıetime
ara verme onaylan,

37. İlçe Milli Eğitim Müdilrlüğtlne bağlı resmVözel, örgtin/yaygın eğitim kurumlannın

1urtdışı bilim, sanat, sosyal-kültiirel etkinlikler, spor müsabakalan ve çeşitli yanşmalaıa
katılma onaylan ile bu gezilere kaülacak idareci öğretınen ve öğencilerin görevli izinli
sayılmalan ve kafile görevlendiıme onaylan,

38. Milli Eğitim Bakarılığı ile diğer bakaıılık, genel müdiirlfü, resmi kurum ve
kuruluşlarla yapılan işbirliği protokolleri kapsamında, ilçelerde açılacak her tiiılü meslek
kurslan ile geliştirme ve uyum kurslannın İl İstihdaın Kurulu'nun karanndan sonra
açılmalanna ilişkin onaylar,

39. Tiiın okullann (resmilÖzel) sınıf. şube açılması ve kapatılması ilişkin onaylar ile
usta öğTetici görevlendirme ve kurs açılış onayları,

40.İlçe Milli Eğtirn Müdilrlüğiine bağh resmVözel, örgiirı/yaygm eğitim kurumlanrun
sosyal etkinlik olarak il içi/il dışı gezi, bilim, sanat, kültiir etkinlikleri, spor müsabakalan ve

çeşitli yanşmalara katılma onaylan ile bu gezilere katılacak idareci öğıetmen ve öğencilerin
görevli izinli saylmalan ve kafıle görevlendirme onaylan,

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

YAZI işLERi MüDüRüNE DEVR"EDİLEN HAVALE YETKiLERİ

Madde ll - (l) Yızı İşbri Müdüriine devredilen hıvıle yetkileri:
l. Kaymakamhğa gelen "gizli", "çok gizli", "kişiye özel", "isme", yazılar ve şifreler

dışındaki bütiin yazılar Yazı İşleri Müdi.irü taıafından açıldıktan sonr4 evrak tDerine gideceği
birim yazılarak, kaydının yapılması ve Kaymakam tarafından görülmesi gerekenler ile İçişleri
Bakaıılığı ve Denizli Valiliğ'nden gelen tebligat yazılan hariç diğer yazılann ilgili birimlere
havalesinin yapılması,

2. "İvedi", "Çok İvedi", "Günlü" ibareli yazılar ile (telgraf, faks) değerli ewaklann
Kaymakam ilçede ise Kaymakam tarafından havale edilmesi ancak acil durumlaıda Yazı İşleri
Müdtirü tarafındaıı havalesinin yapılarak en krsa zamanda Kaymakama bilgi verilmesi,

3. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliğinde olmayan, bir özellik arz etmeyen
yasal olarak rutin bir şkilde doğrudarı Kaymakamlık makamına yapılan başvurular,

4. Kaymakam tarafından görülmesinde bir gereklilik olmadığı, bir ihban ya da şikAyeti
kapsamadığı takdirde, İlçe Yazı İşleri Müdiirilnce kaydı yapılarak ilgili daireye yapılan
havalesi,

5. İşyeri durdurma ve açma yazılannrn havalesi,
6. Persone| tarafından verilen özlfü haklanyla ilgili talep dilekçelerinin havalesi,
7. Mütar izin ve görev belgesi talep dilekçelerinin havalesi,
8.İşlemleri bitmiş ön inceleme, inceleme ve disiplin soruşturmalan dosyalanndan ömek

alma lalep dilekçelerinin havalesi,

9.5434 Sayılı Kanun gereği Muhtaçlık belgesi talep yazılannın havalesi,

lO.Yıprarırnış, eskimiş Tilrk Bayraklannın imhası ile ilgili iş ve işlemlerin havalesi,

l l.Tiüetici Mahkemesinden gelen yazılar ile tfüetici ile ilgili dilekçelerin havalesi,

l 2.Asker ailelerine yaıdım yazılannın havalesi,
l3.İntemet izin ve IP değişikliği talep dilekçelerinin havalesi,

l4.37l3 Sayılı Terörle Mücadele Kanunu'nu ilgilendiren zaraılann kaışılanmasına
yönelik talep dilekçelerinin havalesi,

lS.Kayp miihtirler ile demeklere ait kayıp makbuz alındı belgelerine ilişkin yazılann
havalesi,

l6.İlan talep yazılannın havalesi,

l7.Demek lokallerinin lokal açma ve işletıne izrıi ve iptal talep dilekçelerinin havalesi,

l8.3091 Sayılı yasa ile ilgili talep dilekçelerinin havalesi,

YAZI işLERİ MüDüRüNE DEVR"EDiLEN İıvrza vB oNAY YETKiLERİ

Mıdde 12 - (1) Yızı İşkri Müdüriinc devredilen imzı ve onıy yetkilcri:
l.Kaymakamın ilçe dışında olması ve hemen dönmesi miimkiin olmayan zamanlarda,

derhal bilgi verilmesi şartı ile Kaymakam tarafından imzalanması gereken ancak özellik ve

ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılann öncesinde Kaymakamın sözlü
olarak bilgilendirilmesi sonrasında imzalanması,

2.zt483 Sayılı Kanun gereğince Kaymakam tarafından verilen "Soruşturma lzııi
Verilmesi" ve "Soruşturma İzııi Verilmemesi" karaılannın ilgili kıırum ve kişilere tebliğ ve

tebellüğ işlemleri ile diğer tebligat işlemlere ilişkin yazılann imzalanması,
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3.Adli Sicil kayt belgelerinin imzalanması,
4.Kaymakamhk biirolannca yiirütillen tebligat işlemlerine ilişkin yazı|arın

imzalanması,
5. Müalle mütarlannın görev belgesine ait yaalann imzalanması,
6. Apostille tasdik şrhi yapılan yazılann imzalanması,
7. Kaymakamlık makamına yazılan her tiirlü teklif yazılan,
8.Muhtarlıklardan gelen bakım belgeleri ile mütaıhklann mühiir ve imzalannın tasdiki,
9.Önem itibanyla Kaymakam taıafından imzalanması gerekmeyen vatandaşlara

yazılacak bilgilendirme yazılannrn Kaymakama bilgi verilmek suretiyle imzalanması,
lO.İlan talep yazılanndan lçişleri Bakanlığı, Denizli Valiliği ve Adli Makamlar hariç

ilgili kurumlara verilecek cevabi yazılar,
l l.Demek lokallerine ait Kaymakamlıkça alınan faaliyetten men olurlannın

uygulanmasına yönelik kollü kuwetlerine yazılacak yazılann imzalanması,
l2.İkamet ettiği müallenin mütan tarafindan tasdiklenmiş olmak kaydı ile Iftedi

Yurtlar Kurumuna verilecek belgelerin onaylanması,
l3.Kaymakamlıkta görevli sekretary4 korum4 şoför, makama bakan hizrrıetli dışında

kalan Kaymakamlık personeline verilecek izin onaylan,
l4. Yilkseköğıenim öğencilerinin kredi veya yurt başvıırulannda ailesinin ekonomik ve

sosyal durumu mütarca onaylanan belgelerin tasdiki,

siRiM NvIiRLERiNiNE DEvREDİLEN
YETKiLERİ

HAVALE, İrrızl vr ox^Ay

Madde 13 - (l) Birim Amirlerine devredilen hıvıle, imzı ve onıy yetkiIeri
l. Kamu kurum ve kuruluşlan ile şahıslardan gelen, içeriği itiban ile Kaymakamın

bilmesi, karar veya emir vermesi ve takip etmesi gerekmeyen konularla ilgili yazılan, bu
yönergede belirtilen kurallar çerçevesinde (ihbaı, şikayet, ataına vb. istisnalaı dışında)
"Kaymakam a." yazılarak havalesi yapıhp evrakı doğrudan kabul etıneye, kaydını yaparak
konuyu incelemeye ve eğer istenen husus, bir durumun beyanı veya yasal bir durumun
açıklaması ise bunu dilekçe sahiplerine yazılı olarak bildirmeye yetkilidirler. (Ikymakamın
bilmesi gereken yazılann bir ömeği bilgi amaçlı makama yazılır.)

2. Taşınır Mal Yönetrneliği Hükiimlerine ilişkin onay ve yazışmalar ile iıdeneklerin alt
birimlere dulıırulmasına veya gönderilmesine ilişkin yazılaı,

3. Personelin giyim yardımına ilişkin yazılar,
4. Askerlik ve askerlik erteleme işlemleri ve göreve başlam a yazıları,
5.Valilik ve diğer illerden gelen Kaymakam incelemesinden geçmiş, tasamıfa müteallik

olmayan genelge, yönerge, tebliğ ve yazılann kendi alt birimlerine duyunimasına ilişkin
yazılaı İle teknik ve hesabata dayalı ya da istatistiki bilgi verilmesi ya da istenmesine ilişkin,
herhangi bir hak ve sorumlulü içermeyen ve direktif verme öze|liği taşımayan yazışmalar ile
evrakın noksanlığının tamamlaırması için a|t birimlere yazılan yazılaı,

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

7. Soruşturma dosyalanna d6hil olmak iizere, eksik kalan dosyalann tamamlanmasına
ilişkin eırak isteme ve gönderme yazıları,

8. İdari yaptınm kararlannın ve idari para cezalanna ilişkin tebligat yazılannın
imzalanması,
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9.Maiyetinde yer alan personelin başan belgesi ile taltifine ilişkin Kaymakamlık
makamrn_ın onayına sunulacak teklif yazılan,

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

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

l2.Tip formlarl4 bilgi alma ve bilğ verme niteliğinde olan makam takdirine ihtiyaç
duyulmayan yazılar,

13. Bilgi Edinme Hakkının Kullanrlmasına İlişkin 4982 Sayılı Kanun ile 307l Sayılı
Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kaııun hiikilmleri ile CİMER ve Açık Kapı ile ilgili
başvurulann mevzuata uygun olarak yerine getirilmesi, (personel hakkında yapılan şikiyet
konuları hariç),

l4.Dairelerin belli dönemlerde il müdiirltiklerine doğudan mutad olarak gönderecekleri
istatistiki ve teknik bilgilere aıt yazı ve cetveller,

l5. Derece ve kademe ilerlemesi ve kadro değişikliklerine ilişkin yazılaı,
l6. Eşdeğer kıırumlardan sehven gelen yazılaıa verilecek cevabi yazılar,
l7.4926 Sayılı Kanıuı'a göre El Konulan Eşyanıı Teslimi ve Saklanmasına İlişkin

Esaslar Hakkrnda Yönetmelik' in 6. maddesinin son paragrafında belirtilen el konulan eşyanrn
tesliminin miimki.in olmaması halinde sahibine yediernin olaıak teslimine ilişkin işlemlerin
yiirütiilmesi,

l8. Yetkili kurullar taıafından verilmiş kararlann işleme konulması, tebliğ-tebellüğü,
ilan ile bu yönergede kapsamrnda ilçe içi eş ve ast kurumlara bilgilendirme yazıları,

l9. Personelin göreve başlama ve görevden aynlma yazılan,
20. Açılması izııe bağh yerlerle ilgili dilekçelerin havalesi ve İmza Yetkileri Yönergesi

çerçevesinde verilecek cevabi yazılar,
2l. Veraset Haıçlaı Vergi Dairesi yazışmalan,
22. İlçe dışına veya ilçeye atanarı ilçe personelinin özliik dosyalannın doğudan

istenmesi ve gönderilmesine ilişkin yazılar,
23. Kıırumlara gelen 4483 Sayılı Kanun kapsamındaki ihbar ve şikAyetlerin

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

intibaklarına ilişkin onaylar,
25. Müdiir yardımclsı ve şube müdtiıleri aıaslndaki görev dağılrmı 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 müdiirleri unvanını taşıyanlar

haricinde, ttim personelin yılhk izinleri ve sağlık raporlannın izne çevrilmesi ve 657 Sayılı
Devlet Memurlan Kanunu'nun l04. maddesinin (Değişik |3/212011-61111106 md.) (a) ve (b)

fıkasındaki mazeret izin onaylan,
28. İlçe birim amirlerinin izinli veya raporlu olduğu sthede yerlerine vekileten

görevlendirme onaylan dışında kalan, birimindeki diğer kamu görevlilerinin yerine vekAleten
görevlendirme onaylan,

29. Yargıtay, Danıştay, Sayıştay, Uyuşmazlık Mahkemesi, Anayasa Mahkemesi, Ağr
Ceza Mahkemeleri, Cumhuriyet Başsavcıhğı tarafindan Kaymakamlığa gelen Kaymakamlık
tarafından ilgili kurumlara havalesi yapılan yazılaı hariç; birinci derece adli ve idari yargı
mercilerine yapılacak bilgilendirme, inceleme ve iddia yazılan,
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iı,çn .ıa,xoe,R]vlA KOMUTANINA nnvnrnirnx HAvALE, iıvrza vn
oxay yrrriı,rni

Madde 14 - (l) İlçe Jandarma Komutanına Dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l. Adres tespit yazışmalann imzalaırması,
2. Yoklama kaçağı, bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlar hakkrnda

kurumlara yaz aıı yazılann imzalanması,
3.Düğiin, nişan, eğlence, çay partisi, güvenlik ve GBT sorgulama vb. talep

dilekçelerinin havalesi ve iş işlemleriyle ilgili evraklann imzalaırması,
4. Av bayi açma talepleri, silah tamir yeri açma talep dilekçelerinin havalesi,
5. Fuhuşla mücadele komisyonu kaıarlarının uygulaııması ve duüurulmasına ilişkin

yazılar ile Füuş Ytiziinden Bulaşarı Ziihrevi Hastalıklarla Mücadele Tilzüğü'niin ll'inci
maddesine göre verilen görevlerle ilgili iş ve işlemlere dair yazılar,

6. Kaymakamlıkça havalesi yapılan tebligat evrakiannın ilgilisine tebligatı yapılarak
ilgili birimlere "Kaymakam a." İbaresi eklenerek üst yazılannın imzalanması,

7. Verilen idari para cezalanna ilişkin tebligat yaz annın imzalanması.

ir,çn rırxivET MüDüRüNE DEvREDiLEN HAvALE,iuzı vE oNAy
YETKİLERi

Madde 15 - (l) Ilçe Emniyet Müdiiriirıe Devredilen havale, imza ve onay yetkileri;
l. Adres tespit yazışmalann imzalarıması,
2. Yoklama kaçağı, bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlar hakkında

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

dilekçelerinin havalesi ve iş işlemleriyle ilgili evraklann imzalanması,
4. Av bayii açma talepleri, silü tamir yeri açma talep dilekçelerinin havalesi,
5. Füuşla mücadele komisyonu kararlannın uygulanması ve duyurulmasına ilişkin

yazılar ile Füuş Yiiziinden Bulaşan Ziihrevi Hastalıklarla Mücadele Ttlziiğü'niin ll'inci
maddesine göre verilen görevlerle ilgili iş ve işlemlere dair yazılar,

6. Bilgi formu tanzimi, d§i.im ve iptal yazılannn imzalanması,
7. Kaymakamlıkça havalesi yapılan tebligat ya"ılnıının ilgili birimlere cevabı yazılan

imzalanması,
8. Kaymakam-hkça havalesi yapılan tebligat ewaklannıı ilgilisine tebligatı yapılarak

ilgili birimlere "Kaymakam a." İbaıesi eklenerek iist yazılannın imzalanması,
9.6284 Sayılı Kanun kapsamında koruma talebi ile ilgili dilekçelerin havalesi,
lO.İşyerlerinde İşin Durdurulmasma Dair Yönetmelik kapsamında işyerinin

miüiirlenmesi, milhrilırı geçici veya kalıcı sökiilmesi ve kontro!ü ile ilgili işler

l3.2559 sayılı Kanunun Ek-l maddesi kapsamındaki dilekçelerin kabulü ve havalesi,

|4.29|1 sayıh Kanun kapsamrnda izin alınması gerekmeyen ve sadece bilgilendirme
mahiyetinde olan, basın açıklaması, açık ve kapalı yer toplantısı, ytlrüyüş vb. başvuru
dilekçelerinin kabulü ve havalesi,
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iıçB ııiıı,i nĞiriır ırü»ünüıın oBvnrnir,nx HAvALE, iıvrza w
oxıy ynrriınni

Mıdde 16 - (l) İlçe Milli Eğitim Müdilrilne dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l. Meslek içi veya çırakl* eğtiın kurslannın başlayış ve bitiş tarihlerinin ilgili birimlerc

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

yazı|ar,
3. Resmi, özel okul ve kurumlaıda görevli öğıetınen, personel ve usta öğeticilerin

göreve başlam4 görevden aynlma yazılannın alt ve üst makamlara gönderilmesi, özel öğetim
kurumlannda ücretli olarak personel görevlendirilmesi, istifa ve adaylık kaldınlmasına ilişkin
onaylardan sonra yazılacak yazlar,

4. Okul kapatrna talep dilekçelerinin havalesi,
5. Belediye ve ilçedeki diğer kurumlara yazılan imza yetkileri yönergesi kapsamındaki

yazılaı,
6. Atama talep dilekçelerinin havalesi,
7. İlçedeki okullara yazlan yazılann imzalanması,
8. İlçe içi idareci görevlendirme ve görev siiresini uzatrrıa talep dilekçelerinin havalesi,
9.Alan, böliiın, laboratuvar ve atölye şefliği görevlendirme talep dilekçelerinin havalesi,
lO.Birimin İdari olarak haberdar olduğu gereğini talep amaçh Kaymakarnlığa

gönderilecek ön inceleme talep yazılannın 16"alaıımz§ı,
1 l.Tebliğ tebellüğ belgelerinin gönderilmesine dair yazılar,
l2.Özel Motorlu Taşıt Siirücüleri Kurslanndan eğitim alacak işitıne engelli bireylere

sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafından teklif edilen özel aları balomından yeterli
uzrrıan görevlendirilmesi,

13. Milli Eğitim Bakanlığı ile diğer bakanlık, genel müdiirliik, resmi kıırum ve
kuruluşlaıla yapıları işbirliği protokolleri kapsamında İlçelerde açılacak her tiirlü meslek
kurslan ile geliştirme ve uyum kurslannın sonucunda verilecek belgelerin imzalanması,

14. Özel okul ve kurum müdiirlerinin izinleri ve yerlerine vekAlet edeceklere ilişkin
onaylar,

l5.Sosyal-kültiirel faaliyet (tiyatro, miisamere, okul geceleri, okul aile birliğ toplarıtılan
gibi) onaylannın alınması,

16. Özel öğetim kurumlaniln kadrotu personel dışmd4 ek ders ücret karşılığ görev
alan personel onaylan.

l7. Milli Eğitim Bakanlığna bağlı okul ve kurumlaıda eğitim amaçh kullanılacak olan
spor sahası ve salonlannrn spor miisabakalan için tahsisi ve personel görevlendirilmesine
ilişkin onaylan,

18. İlçe Milli Eğitim Bakanlığına bağlı resmi ve özel okul müdiirli.ülerinin stratejik plan
uygulama onayı,

l9. Özel Ögretim Kurumlannda çalışan idareci ve diğer personele ait çalışma izinlerinin
uzattlma onayı,

20. Öznl yurtlarda müdiiı yardımcılan, yönetim memurlan ile diğer personelin
görevlendirme onaylan,

21 . Özel öğretim kurumlannda görevlendirilecek kurum müdiirü ve diğer personelin,
istif4 sözleşme feshi, çahşma siiresi bitimi diDenlenen aynlış onaylan, adaylık kaldırma
onaylan, çalışma izııinin uzatıldığına ilişkin toplu onaylar ile özel öğretim kurumlannın
demirbaş eşya düştiüın, araç izin ve pist kullanım onaylan,
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22. 5580 Sayılı Özel Öğretim Kurumlan Kanunu kapsamındaki özel eğitim kıırumlan
ve özel öğrencİ yurtlannrn yönetici, öğretmen, rehber öğretmen, uzman öğeticİ, usta öğrctİcİ
ve diğer personelin istifa işlemlerine ilişkin onaylar,

23. Özsl Ögetim Kurumlannın ilçelerde yapılaıı yabancı dil ve meslek edindirme
kurslannrn sınav onayları,

24. Yabancı uynıklulardan oturma izrıine sahip olup özel kurumlardan ve yaygın eğitim
kuramlanndan hizınet alacaklardan kurslara devam ve srnava gireceklerin terciiman onaylan.

25-Personelin 5(beş) gtine kadar mazeret izinleri ile Okul Müdiir|erinin izinli olduğu
hallerde vekalet onaylan,

26-İl içi ve İl dışına yazılan icra yazıları,

iı,çn xürus ııününtıırn DEvREDİLEN IIAvALE, iıız.lvı oxey
YETKİLERİ

Madde 17 - (l) İlçe Nüfus Müdiirilne Dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l. İlçe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdiirltlğüne yazılan, öliim işlerılerine

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

işlemlerine ilişkin tahkikat yazılan,
3. İlçe Jandarma Komutanhğ ve İlçe Emniyet Müdiirlüğiine yazılaıı, adres tahkikatı

yazıları,
4. İlçe Jandarma Komutanlığ ve İtçe Emniyet Müdiirlüğilne yazılan, şüpheli doğum

beyaıılanna ilişkin tahkikat yazılan,
5. İlçe Sağlık Müdtlrlüğil ile sözlü beyana dayalı doğum bildirimleri ile ilgili yapılan

yazışmalar,
6. İlçe Jandarma Komutanlığı ve İlçe Emniyet Müdiirlüğiine yazıtan, kayıp nüfi:s

ciizdanı tahkikat yazı|an,
7. Mütarlara gönderilecek bilgilendirme yazıları,
8. Müdiiıliik personel izin onaylan,
9. Mükeme işlemleri yazılannn imzalanması "boşanma ves:ıyet, velayet kararlan"

(Asliye Hukuk Mahkemesi, Aile Mahkemesi, Hukü Mahkemesi, Sulh Hukuk Mahkemesi,
Ticaıet Mahkemesi, İş Mahkemesi),

l0. Hatalı olan kayıtlann dtlzeltilme olur ve yazışmalan,
l l. Mekönsal adres kayıt sistemi ile ilgili bildirim yazışmalan,
12. 5490 Sayılı Nilfus Hizınetleri Kanunu'nun 33. maddeleri uyannca dilzenlenen ölüm

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

yazılar,
|4.5682 Sayılı pasaport Kanunu'na göre verilen uınuma mahsus pasaportlar ile siiıücü

belgeleri için kurumlarla yapılan yazışmalar,
l5. Miikerrer kayıt iptal olurlan,
t 6.Sİİriicü belgesi teMil yazışmalan.
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iıçn ıvıürrüstıxn novRıniınx Havar,E, iMzA vE oxey yorriınRi
Madde 18 - (l) İlçe Müftiisilürıe Dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l .Hac mevsiminde hacca gidecek vatandaşlann başvurulan ve sağlık işlemlerin

yiirütülmesine ilişkin iş ve işlemler,
2.Aynr personel ile ilgili yıl içerisinde 30 (otuz) giine kadar acil ve ihtiyaca binaen

verilen görevlendirme onaylan,

iı,çn seĞıır MüDüRüNE DEvREDİLEN HAvALE, irrıze vn oxey
YETKiLERİ

Madde 19 - (l) İlçe Sağlık Müdiiriine Dewedilen havale, imza ve onay yetkileri:
l.Aynı personel ile ilgili yıl içerisinde 30 (otuz) giine kadar acil ve ihtiyaca binaen

verilen görevlendirme onaylan,
2.Açılması izne tabi olan yerlere ilişkin talep dilekçelerinin havalesi,
3.Tadilat ya da onanm ihtiyacı bulunarı yapılarla ilgili yapılan yazışmalaı,
4.İlçe Nilfiıs Müdililüğii ile beyana dayalı doğum bildirimleri ile ilgili yazışmalar,
S.İlçemizde Belediyece ruhsatlandın|mış sağlık hizmet kuruluşlanna yapıları

şikayetlerin araştınlmasına yönelik belediyeye yazılacak yazılann imzalanması.

iıçn rıRrıvı vE oR]vlAI\ MüDüRüNE DEvREDİLEN HAvALE, iıvrze vn
ONAYYETKiLERİ

Mıdde 20 - (l) İlçe Tanm ve Orman Müdiiriine Devredilen havale, imza ve onay
yetkileri:

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

Nargilelik Tütiln Mamulü Sunum Uygunluk Belgesinin verilmesine yönelik tahkikat evraklann
imzalanması,

3.Özel ve resmi amaçlı gıda aııalizi yapirma talebi, zirai ilaç bayilik mtiracaatlan, mera
komisyonlanna yapılan taleplerin havalesi,

4.Açılması izııe bğı yerlerle ilgili taleplerin havalesi,
S.Bitki ve hayvan hastalık çıkış ve sönüşlerinde İl Tanm Müdtirlüğiirıe yazıları yazılar,
6.Kooperatiflerle ilgili yazışmalar, tahsis inceleme raporları, finans durum ceweli,

teknik durum raporr1 kooperatif kedileri, taksit takip formu, kooperatif kredi takip formu,
kooperatİf kııruluş etiit raporlan, koopeıatif projeleri etiit raporlan ile ilgi|i il müdi.iırlfüleri ve
kooperatif başkanhklanyla yapılan yazışmalaı,

7.Bankalar ve tanm kredi kooperatiflerine yazılan borç ertelemelerine ilişkin
yazışmalaıdır.

iıçn sosv,ı,ı vARDIMLAşMA vE DAvANIşMA vAKFI MüDüRüNE
DEVREDİLEN HAVALE, İİVİZa VO ONAY YETKİLERİ

Madde 21 - (l) Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfı Müdilriine devredilen
havale, imza ve onay yetkileri:

l. Vatandaş tarafından verilen Vakrf Başkanr takdirini ya da bilmesini gerektirmeyen
dilekçelerin yasal stire içinde gereği yapılarak cevap verilmesi,
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2. Kaymakama bilgi vermek suretiyle personele yıllık izin verilmesine ve sağlık
raporlannrn izııe çewilmesine ilişkin işlemler.

3. Bakaılar Kurulu Karan ile çıkanlan 28ll2120l l tarihli ve 281 56 sayılı Resmi Gazetede
yayımlanan Genel Sağlık Sigortası Kapsamında Gelir Tespiti, Tescil ve i2leme Siirecine ilişkin
Usul ve Esaslar Hakkında Yönetınelik gereğince vataııdaşlara yapılacak Gelir Tespiti ile ilgili
imza yetkisi İlçe Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfina devıedilrniŞir.

4. Kadma yönelik şiddet ile ilgili işlemler.

üçüxcü BöLüM

içvöxnncn
Mıdde 23 - Birim amirleri isterlerse kendi biıimleri için bu yönergeye bağh kalarak

Kaymakam onayı alarak "iç yönerge" hazıılayabilirler. Daha önceden iç yönergesi olanlar ise
l @ir) ay içerisinde iç yönergeyi bu yönergeye uygun hale getirirler. Tereddüt edilmesi halinde
ise "Kaymakamlık Ye&i Dewi ve imza tgtki|6ri Yönergesi" uygulanıı.

YöıtERGEDEri noşıuxr-en

Mıdde 24 - Bu yönergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddüde

di§iilen hususlarda Kaymakam emrine göre hareket ediliı.

vünÜnı,Üx

Madde 25 - (l) Bu yönerge, yayım tarihi olan 16.10.2023 tarihinde ytiriirlüğe girer.

Kaymakaınlığımızca düa önce yayımlaırmış imza yetkileri yönergesi ile her tiirlü imza
yetkileri dewi ytlrilrlükten kaldınlmıştır. Yeni bir yönerge yayımlanıncaya kadar bu yönerge

yiiriirliikte kalacaktır.

YüRüTME

Madde 26 - (1) Bu Yönerge hiikiimlerini Çardak Kaymakamı

ÇÜK
Kaymakam
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