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BiRINCi BOLUM
I-AMAC :

Karacabey Kaymakamligina bagii olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurulus, ve
birtmlerde:

a)"Kaymakam adina” imzaya yetkili makamlan belirlemek,
bjVerilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

¢)Ust makama daha genel, daha 6nemli hususlarda etkin kararlar ahnmasi igin zaman
kazandirmak, hizmet ve is akisini hizlandirmak,

d)Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve &zgiliven duygularimi giigiendirerek,
islertne daha stki ve istekle sarilmalanm 6zendirmek,

¢)Halka ve 15 sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime karsi giiven ve sayginlik duygusunu
uliclendirmek ve vayginlastirmak,

I) Kirtasiyecilifi en az diizeye indirmektir,
2-KAPSAM ;

Bu Yonerge: Karacabey llgesi miilki smirlan icerisindeki 5442 sayili iller idaresi
Kanununa tabi Kamu Kurum ve Kuruluslarim kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK:

2)5442 sayih 1l Idaresi Kanunu,

b)637 sayili Devlet Memurlan Kanunu,

¢)3152 Sayili I¢igleri Bakanliginin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,
¢)Valilik ve Kaymakambk Biirolan Kurulus, Gorev ve Calisma Yénetmeligi,

d)110/06/2020 warihli ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yururluge bxr
Yazigmalarda Uvgulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik, .




1-TANIMLAR :

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Makam :Karacabey Kaymakamhik Makamini
Kaymakamhk :Karacabey Kaymakamhgmn:
Kayvmakam :Karacabey Kaymakamin:

Yazi Igleri Miidirliigt  :Karacabey Kaymakamlign Yazi Isleri Mudiiri

Birimler :Bakanliklarin  ve bagimsiz Genel Miudiirliklerin  Karacabey
[lgesindeki Kamu Kurum ve Kuruluslar

Birim Amir - 11 Idaresi Kanununa gore Ilge idare Sube Baskani olan Kurum
Amirleri ile Ilge Idare Sube Baskanlari disinda kalan, ilgede kurulusu bulunan birimlerin
vetkill véneticisint (Birim Amiri) ifade eder.

5-YETKILILER :

a) Kaymakam,
b) Yazi Isleri Mudirt,
¢) Birim Amirleri,

6-ILKELER VE SORUMLULUKLAR:
A-ILKELER:
Imza vetkilerinin sorumlukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir,

LyYetki devri ile devredilen yetki, devredilemez.
2)Kendilerine imza yetkisi devredilenler devredene kars: sorumludur.

3)Yetkiler sorumluluk anlayisi igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kuliamlacaktir,

4)Dilekgeler Kaymakam ve Kaymakamlik Yazi lIsleri Mudirii tarafindan havale
edilecektir.

3)Her kademe. sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
bilgilendirilir. Yetki derecesine gore “Bilme Hakkimi™ kullanirlar.

6)Makam il¢enin timi ile, ilge birim amirleri kurumlan ile ilgili olarak bilme halge(
kullantriar.

7)Gizli konular, “Bilmesi Gereken Prensibine" gore, sadece bllme31 gereke{llpt/ bilmesi
gerektigi kadar agiklanacaktir.
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8)Her makam sahibi, imzaladif) yazilarda Kaymakamlik Makaminin bilmesi gerekenleri
takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yukimliidiir.

9)Bizzat Makamca havale edilen yazi ile yetki taninan gdrevlice havale edilen yazinin
gorecefl isiem vonlnden farklibik yoktur.

[0)*Koruyueu Giivenlik Yonergesi” esaslann hassasivetle tatbik olunacak, sirah
yoneticilerce parafe olunacak, personel, bina ve belge giivenligi saglanacaktir.

11)Yapulacak yazismalarda imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi
ile birlikte konunun énem ve kapsamina baglidir.

12)Yazilar biitiin ara kademe personelin parafi ahnarak (6rnek; Hazirlayan, Birim Sefi,
Birim Amiri vs.) Makama sunulur.

I3 Yanlar bitlin ara kademe amirlerin parafi alindiktan sonra, varsa ekleri ile birlikte
imzaya sunulur. Birimy amirlerinin parat ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is
giinit Kavmakamliga imzaya sunulacaktir.

14)Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

I3}Yanlar eklern ve varsa evveliyatina ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur. Ekler
numarali bashkh ve onaylanmis olmalidir.

16)Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayt gerektiren vazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakam’ i imzasina sunulur.

| 7)Yazilarin 1lgili birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas: esastir. Ancak; acele
hallerde ilge yaz1 igleri midiirliigiinde ve islemler biirosunda hazirlanan yazilarin bir 6megi
gerekirse bilgi i¢in ilgili birime génderilir.

[8) Birim Amirleri {ist makamlari tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderthmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklar: talimat dogrultusunda hareket ederler.

19})Kamu kurumlannin muhatap oldugu is ve islemler ile ilgili yazisma ve takibin
vapilmasindan, ozellikle st makamlar ile yarg: makamlarindan gelen her tiirlii yazinin ve
CIMER kanal ile gelen miiracaatlarin gereginin yapilarak zamaninda cevap vertlmesinden
bizzat tlgili birim amiri sorumludur.

20)Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkam oldugu,
ancak sckretarva isleri ilge yazi isleri mudurliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant: ve
uyvgulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhk Makamina
génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, ilge yazi isleri mudirliigtince
dosvalanir,

21)Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif gerektirmeyen,
veni bir durum ya da hak dogurmayan konularda dogrudan yazisma yapabilirler.

22)Valandas miracaatlan dogrudan ilgili birime yapilabilecektir. Bu tiir miiracaatlarda
Kaymakamhk havalesi aranmayacak. gerekli hallerde birim amiri taralindan makama bilgi
verilecektir,

23)Basinda gikan haber, ihbar, sikayet ve dilekgeler, herhangi bir emir beklemeksizin
tigili birim amirince dogrudan ya da Makamin direktifi tizerine dikkatlice inceledikten sonra,
degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamhk

Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususunW’
Kaymakama aittir. "L'g i



24H)Tum yazismalarda; 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kigilerce
imzalanmayvarak birimine iade edilecektir.

25)Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin hi¢bir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular
Kavmakamhik taratindan bildirilecektir.

26)Makam onayi gerektiren cezar yaptinm Kkararlari, ilgili mevzuat hiikiimleri ve
vaptirima esas teskil eden tutanak v.s ile birlikte sunutacaktir.

27) Makama sunulmasi gerekli her tiirlii onay yazisi, is ya da islemin yapilacag: tarihten
makul stire dnce hazirlanarak sunulacaktir. Onay istenen konu ile ilgili yasal dayanagin ne
oldugu onay vazisinda yer alacaktir,

28)Resmi Gazete ve her tiirlii yasal degisiklikler birim amirleri ve yazi isleri miidiiri
tarafindan internet ortarminda da takip edilerek uygulamaya gegilecek. Makama bilgl
verilecekuir,

29)Imza yetkisi devrinde, Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

30) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda, bir tasarruf, tercih ve teklif igerenleri
gerekli bilgilerte birlikte makama, bizzat birim amiri veya vekili tarafindan sunulur.

31) Yazilar. konu ile ilgili mevzuat esas alinmak suretiyle konu, kapsam, gerekse yontem
bakimindan hukuka ve idarenin thtiyacina uygunlugun saglanmasi gézetilerek hazirlanir,
vazilarnin hem mevzuata hem ihtiyaca, kamu yararina uygunlugu ilgili kurum ya da kurulusun
Hgedeki en iist voneticisinin sorumlulugunda olup, bu husus o kurum ve kurulusun hiyerarsik
kademeleri taratindan yaziya konulacak parafelerle teyit edilir.

32) Yetkilinin izin, hastahk, gérev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde wvekil
konumundaki goérevli, imza yetkisini kullanmaya yetkilidir. Ancak yaptlan is ve islemleri
bilahare asil vetki sahibine iletmekle yiikiimltidiir.

33) Imza yetkisinin devrinin kanunen miimkiin olmadip) yaz1 ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM :

Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar g6z
oniinde bulundurulur,

a) Kaymakam’in imzasina sunulacak diger yazilar, parafli sayfa {istte olacak
sekilde “IMZA KARTONU?” igerisine konulmak suretiyle, birim amiri tarafindan Makama
sunulmayacaksa makam sekreterine teslim edilecektir. Yazilar imzadan ¢iktiktan sonra
birimterin gorevlilen tarafindan alinr.

b)Cok acii ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, sekretaryaya teslim edilen
evraklar ilgiliden bilahare geri alinir, s

¢)Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur farafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi Qlrayan Kkigiler
tarafindan takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgig~olmayatr-Kisilere
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birimlerce evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel bu Y&nergenin
yaznmim takip eden 10 giin icinde birimleri tarafindan Kaymakamlik Ilge Yazi isleri
Mudarligiine bildirilir.

¢)Atama. ver degistirme, agiga ahnma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memuriara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, Insan Haklan, Tiketici Haklan ile
ilgili yazilardan 6nem arz eden yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Onceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

d)Sikayetler. tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekceler asaleten veya
vekaleten her tarli géreviendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilir. Bu tir talepler kuramlara gelmis olsa dahi birim amirleri bu tiir
vazilan Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kendiler1 geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

e)Onaya sunulmus islemler, onaydan ¢ikmadan hi¢bir surette uygulamaya, iglem gérmeye
bastamayacaktir.

f)Ust Makamlardan yapilacak olan inceleme, arastirma, sorusturma v.b. talepler mutlaka
Kaymakam imzas: ile yvapilir.

B-SORUMLULUKLAR:

a)Bu Yonergeyle verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamimindan, Yonergeye
uvgunlugundan. denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

b)Birim amirler1 birimlerinde islem gdren ve ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan tim is
ve iglemlerden sorumludur,

c)Birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasi ve korunmas: ile tabi
oldugu prosediiriin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan birim amirleri vetkili ve
sorumludur.

d)Tekit vazilan. yonetimde saghksizhgin bir géstergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde Birim Amiri ile birlikle ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

g)Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, birimlerin bu husustaki
gorevlileri birim amirleri ile mistereken sorumludur. Ayrica evrak ve belgelerde paraf veya
imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar: paraf ve imzadan miistereken
sorumludur,

f)Birimlerde kullamlan mihirlerin  okunakli olarak basilmas: esas olup, sik sik
temizhginin yapilmast ilgili personel tarafindan takip edilecektir.

g)Yetkilinin bulunmadigr ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gérevli,
imza vetkisini kullanacak. yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

h) Birim i¢i personel gérev tamm yapilmasi, ayni zamanda gérevli personelin izinli veya
raporlu olmasi durumunda yerine goreviendirilecek personellerin de belirlenmek suretiyle
kendilerine tebliginden birim amirleri sorumludur.
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IKINCI BOLUM
1-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Kaymakamliga gelen evraklar, vazi isleri miidirliigii tarafindan gérev bdlimiine gore

d\llldlcll\ ha\ aleve hazirlanacakur. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel”, ve

..isme...” vazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri
Ka_\‘makam tarafindan yapihr.

a) Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar:

[} Vali ve Gstli makamlarin imzasiyla gelen blitiin yazilar.
2y Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igeren
dilekgeler.

3) Her tiirli atama. yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilar.

4) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar.
3) Yargi organlarindan gelen yazilar.

6)Emir. talimat verilmesim gerektiren yazilar

b} Kavmakam tarafindan imzalanacak yazilar:

[} Mer’i mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli gérdiigti konular,

2)5442 sayii Yasa geregi Valilik, I Miudirliikleri, Bolge Miidtirlikkleri ve Ust
Makamlarla yapilacak biitiin yazismalarin Kaymakam imzasi ile yapilmasi esastir. Ancak bu
Yonerge ile yetki verilen hususlar bu kuralin disindadir.

3) Olagantistii ve acil durumlarda Bakanliklara ve re'sen yazilacak her tiirlt yazilar,
4) Emniyet ve asayige iliskin yazisma ve raporlar,
3) Cumbhuriyet Bagsavcilig ve Mahkemelere yapilan idari yazigmalar,

6)Kanun, tizitk ve yonetmelikler konusunda ya da Valilikge Kaymakamliktan istenen
goriis ve teklitler.

TPrensip. yetki uygulama ve sorumlulugu degistiren yazilar,

8)Denctim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
eonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,
9)Gorevden uzaklastirma ve géreve iade yazilan, /
10)Giivenlik sorusturmalan ile ilgili yazilar,
IDAfet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar, Lo

12)Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veyg devredlf,/ek H\{
G’



tirlit demirbas esya, alet vb. malzemelerin kullamim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
vazilar.

I3){er tirli  gegici veya daimi personel gorevlendirme yazilari ve Valilik/il
Miidirliiklerinden arastirma, inceleme. sorusturma agilmasi igin personel gérevlendirilmesi
talep vazilart,

) Sivasi partilerle ilgili islemler.

5)Halk saglig1, bulasict hastaliklar, cevre sorunlart ve hayvan sagligi ite ilgili yazilar,
16)lIge dhsina arag ve memur gérevlendirmeleri,
17) Haber alma. genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar.

I$)flge smurlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligiin ve kamu
esenliginin saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar,

19)Toplu is sézlesmesi grev ve lokavt gibi Is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar,

20)Yargr organlan ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu
voldaki taleplerin cevaplandirilmasi ile yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik
ebrlly ve dnerileninin bildirilmesine iliskin yazilar,

21)Kaymakamiik tarafindan agilan idari dava dilekgeleri ile verilecek savunma yazilar.

22)llge yatinm, planlama ve koordinasyon ¢alismalanina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik Gneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iligkin olarak ilgili makamlara
vazilan vazilar,

23)llge iginde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksad: ile yazilan
vaztlarla. ayni birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar,

24)llge birimlerindeki personel, belediye bagkanlari ve muhtarlarla ilgili ihbar ve
stkayetler nedeniyle st makamlara yazilan yazilar.

25)Devletin hitkiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin §zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

20)Vatiligin bilgisi dahilinde Kaymakamhk adina yapilacak Radyo ve Televizyon
konugma metinlert, basin ve TRT ye yapilacak yazih agiklamalar,

27)Kaymakamlikg¢a yayinlanacak genel emir, yonerge, genelge, yasaklama, kisitlama ve
dnemli diizenlemeler getiren diger yazilar.

28)Kanun, tiizitk ve yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamn bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

20934483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun
ile tlgili vazilar,

3033091 sayih Kanunun uygulamasina iliskin yazilar,
c-Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar:

1) Meri mevzuatin bizzat Kaymakamin onay: ile yapilmasim gerekli gordiigi konular,

2) Harcama Yetkilisi oldugu dairelerin her tiirlii harcama, satin alma onaylari,.. .,

-
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4) Teskilati veya gérevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin
ilgisi bulunan herhangi bir sube bagkanhgindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde ¢alisan
uzman veya fen kollarina dahil memur ve miistahdemlerden asli ve vazifelerine helal
gelmemek sartiyla genel ve mahalli hizmetlere ait iglerin goriilmesinin istenmesine iliskin
ohaylar.

5) Mahatle muhtarlarinin izin talep ve onaylari,
6) Kamu konutiarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar,

7) Savmanlar ve Veznedarlarin izin, hastahik vb. nedenlerle gorevlerinden gegici olarak
avrilmalart halinde. veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten yapilacak olan atamaya
ihiskin onaylar,

83 2911 sayih Toplanti ve Gésteri Yiriyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

‘))'\Icmurlurm atama. yer degistirme, kademe ilerlemesi, vekalet, ikinci gorev verilmesi
¢ pegiel porevlendirme onaylar,

=

10)3091 sayili Kanunun uygulanmas! ile ilgili onaylar,

15)4483 sayih Kanun Hikiimleri ve/veya disiplin hilkiimlerine gdre inceleme,
sorusturina agma ve 6n incelemeci gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

16) Devlet binalarinin sabotajlara karst korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylari
Ile 7268 sayil Kanuna gore alinan onaylar,

17) lige tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,
18) idari para cezalarinin onaylanmasi ve yazilar.

19) Opretmenlerin vekil dgretmen, miidiir yetkili 6gretmen ve mudir vekili olarak
goreviendirilmesi ile ilce i¢inde gegici personel gérevlendirilmesine ait onaylar.

2-llge Yan Isleri Midiiriiniin Imzalayacag Yazilar:

a)Yaz Isleri Miidiirii is akiminda siirati, etkin ve verimli bir ¢alisma diizeninin saglanmasi
amaciyla hiikiim ve karar nitelifinde olmayan icrai niteligi bulunmayan, ihbar, sikayet gibi
hususlar tgermeyen vazilar ile mali konular diginda, hak dogurucu olmayan sadece bilgi
akrarilmasina vonelik ilge 1¢1 yazismalan,

b)Makamin karar. olur veya miitalaasim gerektirmeyen is takip dilekgelerinin lige
birimlerine havalesi ile Multarlara ait 6deme dilekgelerin Idare ve Denetim Birimine
Biirosuna havalesi

b)Kaymakamliginuzda yapilacak olan ihaleler ile ilgili 1 ve 1glemler.
¢)Apostil Tasdik Serhi ile ilgili islemler.

¢)KOy ve mahalle muhtarlarimin imza sirkiileri ile ilgili islemler.
d)Muhtar ve eski muhtar gérev belgelerinin imzalanmasi, P

¢)Muhtachik ve yaghhk maasi arastirmas: v.b gibi bélumleri bilgi toplanmasia yonefik
vaztlarin havalesi.

NGecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaglarimizin yurt d1$1 bakup
hulﬂelumm Imzalanmass. e e
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ilge vazi isleri miidiiriiniin izinli, raporlu veya herhangi bir sebeple kurum
disinda bulunmasi durumunda yvukarida belirtilen is ve islemler, yerine vekalet edecek
personel tarafindan yiiriitiilecektir.

3-Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazilar:

)Bu Yonerge de belirlenmemis olup, Kanun, Tiiziik ve Y&netmeliklerin Kaymakamin
imzasint emretmedi@i birimi ile ilgili yazilar,

byHesabata ve teknik hususiar ile ayrintili istatistiki bilgi derlenmesine iliskin olarak
yazilan yazilar,

¢)Ust makamlar ayri tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan,
Kaymakam takdirini gerektirmeyen ve direktif tasimayan kurumlar aras1 mutat yvazilarla aym
icerikli es ve ast makamlara yazilan yazilar,

¢)Gorev  alanlarn  ile  siurh olarak  bir  dosyanin  tamamlanmasi, bir islemin
sonuglandimlmasi igin gerekli bilgi ve belgenin istenmesine iliskin yazilar,

d)Kaymakam taratindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasu ile ilgili
vazilar,

¢)Personel nakil, istthdam ve terfisi ile ilgili Kaymakamhk Makamina yazilacak yazilar.

Di3akanlik¢a gorevlendirilen personelin kurs seminer ve hizmet i¢i egitimlerine dair
odrevliendirme olurlar,

g)Kurumlardan ilani istenen yazilarla ilgili tutanak ve cevaplarin génderilmesi,

2)Bilgi Edinme Yasasi kapsaminda istenen bilgi ve belgelerin ilgililere génderilmesine
iliskili yazilar,

pValilik ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik
olmavan Genelge. Yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasima iliskin
vazilar.

DKendisine bagli birimlere, teskilatlarin ig isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik

ve maltl konularda gelen yazilar,

DGergeklestirme memurlugu sifatiyla 6deme emirleri ile yetkili kilindiklar hususlarda
harcama yetkilisi olarak imzalayacaklari yazilar,

k)Onay Teklif vazilari,

DI merkezi ve gorevli gidilecek il ici gorevler ile, ilge simurlart igerisindeki tasit ve
personel gorevlendirme yazilan,

m)Birimlerindeki personelin Kanunia belirlenmis olan yillik izin, mazeret izni ve saghk
izinlerini vermek,

n) Kaymakam tarafindan verilen gorevin niteligine gére hazirlanan biitiin yazilar, raporlar
ve fezlekeler.

olBiitin Birim Amirleri kendi konulariyla ilgili bagvurulan (web ortam dahil) Kaymakam
ading dogrudan dogruya kabul ederek, konuyu inceleyecek, istenen husus meveut bir

durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, konuyu dilekce s_ahibi.qi%azflf
olarak bildirilecektir. R O
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¢)Birim  Amirlerine, Tizik ve Yonetmelikler dahilinde verilen gorevler ile ilgili
yazismalar,

pMl Mudirlikleri ite bagh enstitii, laboratuvar vb. yerlere gérevli olarak gidecek personel
ve arag¢ gorevlendirme yazilar.

r)imza Yetkileri Yonergesi ile yetki devredilen, teknik ve muhasebata iliskin hususlar ile
bir evrak ya da dosyada yeni bir durum yaratmadan tamamlanmasina yarayan yazilar,

Miidiirliiklerie ilgili birim amiri taratindan dogrudan yazilip imzalanabilir.

s)Zorunlu hallerde gorevlisi bulunmayan yerlerle ilgili birim i¢i personel gérevlendirme
vazilar,

s)Birimde gorevli personellerin (yurt disi hari¢), yillik izin, saglik izni ve mazeret
izinlerine iliskin avrilis ve gbreve baslayis yazilan,

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami
tasarrufa uyularak verimli, hizh ve kaliteli sekilde gercgeklestirilmesini temine calisir,
her tiirlii izleme ve denetleme yetkilerini kullamr.

Bu amagla;

a)Birim amirleri memurlarnn is boliimtinde gorev alanlanna giren konularla ilgili hizmet
ve islerini bastan sona kadar yiiriitiip sonuglandirmalarini izler ve denetler.

b)Birim amirlert gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlanyla verimli ve olumlu bir
1sbirlig iginde bulunurlar.

¢)Birim amirleri kendilerine bagl: birimler ile ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini
vapar, zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

¢)Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalar ve darbogazlan
giderirler.

diKamu personelinin kibk ve kiyafetlerini, tutum ve davramiglanim 657 sayih Devlet
Memurlar Kanununa ve kurumlarin, varsa $zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore
denetler. aykirt hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

4-il¢e Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak YAZILAR:

flge Milli Egitim Miidart bu Yonergenin 4. Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacafl imza. ve onaylara ek olarak "Kaymakam Admna" asagida sayilan konularda
tmza ve onay islemlerini yapar.

a)bk ders tcreti ve ders dis1 egzersiz onaylar,

b)Sosyal. Kiiltirel ve Sportif faaliyetler ile ilgili Olurlar (Katilim, gidis-gelis, toplantzg/izci
kampimna katthim v.b.) lowrhe
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¢)Okul i¢i ve okullar aras: sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlikler (okul geceleri, sergi, sélen,
tivatro. varismalar vb.) ve bu etkinliklerle ilgili gorevlendirilmelere iligkin gdrev ve arag
onaylar,

d)Kurs, seminer ve Hizmet i¢i faaliyetlerine katilim Olurlar,
¢)Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeleri,

NMesleki ve teknik egitim veren okul ve kurumlar tarafindan diizenlenen kurslar sonunda
kurs bitirme belgeleri.

o)llce Milli Egitim Midirliigiine bagl okullardaki &grenciler, mesleki ve rehberlik
¢ahsmalari, bilgilendirme ve istatistik vb. yazismalari,

h)Personel intibak ve terfii onaylari,

Kurum tarafindan istenecek 6deneklerle ilgili tim yazismalari,
DOkullarda yapilan seviye tespit - deneme sinavlari ile ilgili Olurlar,
Ogretmenler kurulu toplant Olurlari,

k)Okullarda yapilan veli toplantilar: Olurlar,

l)Mudiirler toplanti Olurlari,

m)Okul miidiirlerinin izinli, raporlu ya da, gorevli olmalari halinde, yerlerine yapilacak
vekalet gérevlendirmelert,

n) Yiirtirlitkteki yasal diizenlemelere uygun olarak yapilmas: planlanan Il igi gezi onaylari,
o)Sinavlarda gorevlendirilecek personel ile ilgili yazilari,

S)Milli Egitim Miidiirliigiine yazilacak olan ve Valilik araciligi ile yazilmas1 gerekmeyen,
Kavmakamhk gériisii gerektirmeyen, mutat yazilar ile teknik ve muhasebata iligkin yazilar,
yonetici olmayan personelin baslayis aynlis yazilarn,

p)Kurum personelinin sicil, zliik, emeklik islemleri ve emekliye ayrilanlarin aylik
durumlarmin bildiriimesine iligkin 15 ve 15lemler,

5-ilce Emniyet Miidiirii ve ilce Jandarma Komutani Tarafindan imzalanacak
Yazilar :

llge Emnivet Miidiirii ve llge Jandarma Komutani hu yénergenin 4. Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina" asagida
belirtilen konularda imza ve onay islemlerini yapar.

a)Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmalarina iligskin yazilar,
b)Patlavict madde ve sevk islemleri ile ilgili yazismalar,

¢)Yivsiz av titekler ile ilgili idari para cezas: ve miilkiyetin kamuya gegirilmesine dair
onavdan sonra devam eden yazigmalar.

¢)Ses ve gaz fise@i atan silahlar ile ilgili idari para cezasi ve miilkiyetin kamuya
gecirilmesine dair onaydan sonra devam eden yazigmalar,

d)Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi _Vermé: i
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noksanliklarimin tamamlanmasi gibi hususlarda, {lgelere, diger kurum ve kuruluglara
vazilan yazilar,

¢)Sitah ve patlayicr biro amirligi islemleni ile ilgili Cumhuriyet Bassavcihgl ve
malikemelerle vapilan yazismalar,

OBekeileri ile ilgili hazirlik 1s ve islemleni,

2)Diigiin misaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi,

§)Yivsiz av tiifegi, silah ruhsati ve mermi alimina iliskin dilekgelerin kabulii ve havalesi.
h)Av tezkerelerine iliskin dilekge havaleleri ve hazirlik islemleri.

1Tekel iyt birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi. depolanmasi. satigl, kullanmlmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
csuslar gosteren tizilk hikimlerine gore yiritilecek is ve 1slemler.

6-1lge Saghk Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar :

ilge Saghik Miidiiri bu yonergenin 4. Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza
ve onay islemlerim yapar.

a)ll merkezinde bulunan miidiirlik ve laboratuvarlara kan numunesi, oksijen tipi, su
numunesi goétirilmesi ile malzeme ihtiyactnin temini igin Saghk Midirliigi deposuna
eidecek olan arag ve personelin géreviendirme yazilari,

bySaghk Miidirligi tarafindan organize edilen ve Bursa ilinde yapilan toplantlara
katilacak olan personelin gorevlendirme yazilari,

¢c)llce Saghik Mudiirliigi birim ve aile hekimligi ile ilgili rutin tiim yazismalar,

d)Birimler taratindan yapilan aylik ¢alisma ve istatistikler, gebe ve bebek takipler ile ilgili
asilar, aile planlamasi malzeme talebi ve NTP ile ilgili yazismalar,

¢)Genel giderler ile ilgili 6denek talep ve 6deme emirleri ile ilgili yazismalar.

Dilge Saghk Midirligi ile ilgili avans, doner sermaye ve ek ddeme islemleri ile ilgili
yazigmalar,

g)Personelin gecici gérev, tayin, hastalik izinleri ile ilgili ayrilis ve baslayis yazismalari,
h)igveri agilisi ile ilgili goriis yazismalari ve raporlar,

NSikayet, sug veya ihbart icermemesi kaydiyla gevre saglhig ile ilgili bagvurularin cevabi
vazilann imzatanmas.

7-ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

a) 5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanununa gére yapilan bildirimler,

by 3490 savili Nifus Hizmetler1 Kanununun 68/¢c maddesi haricindeki para cezalaylpm
verilmesine ait islemler, S L
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d) 4721 sayih Tirk Medeni Kanunununl87 inci maddesi kapsaminda ¢ift soyadi
kullanilmasi ile ilgili yaz1 ve dilekgeler,

¢) Ehliyet ve pasaport ile ilgili is ve iglemler,

f) Nitus Hizmetleri Uygulama Yénetmeliginin 52 inci maddesi 2 inci fikrasinda bahsi
gegen bilgi ve belgelere iliskin taleplerin  dogrudan kabul edilmesi, havalesi ve
sonuglandiriimast ile ilgili is ve islemler.

¢) [l Gog Idaresi Midiirligi ile yapilan (ikamet teskeresi, bekarlik belgesi, ¢ok dilli
belgeler vb) yazigmalar.

UCUNCU BOLUM

1-YAZISMA USULU UYGULAMA VE SORUMLULUK :

a)Yazismalarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 Sayihi Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirliige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yinetmelik.”

emirlert aynen uygulanacakur.

b)Yazismalarda standardizasyona Ozen gosterilecektir. Onaylarda “UYGUNDUR".
“ONAY" ve "MUVAFIKTIR” gibi degisik ifadeler yerine onay igin “OLUR" ibaresi
kullanilacak, bir satir alta ortali olarak tarih atildiktan sonra, imza i¢in yeterli agiklik
birakilarak, onaylayacak kisinin ismi ve unvam satir ortali olarak yazilacaktur.

¢)Yazilarn sonug blimunde yer alan "Arz ederim", "Saygilarimia arz ederim” vb.
ifadeleri yerine tist ve aym diizey makamlar igin “arz ederim”, alt makamlara yazilan yazilar
icin “rica ederim”, (st ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazilarda “arz ve rica
ederim” ibaresi kullanilacaktir.

d)Makam adina imza yetkisi verilen yetkililer imzalayacaksa, imzalayacak yetkilinin ad
ve soyadinin altina ortalanarak “Kaymakam a.” Yazilacak ve bunun altina yine ortalanarak
imzalayan makam unvani yazilacaktir,

e)Birim adina yazilara imza atma yetkisi olmayanlar higbir gekilde resmi yazilara imza
atmayacaklar, Yetkisiz kisiler, yetkili amirin ad, soyad ve unvam yazildiktan sonra (Y) harfi
kovarak imza atmayacaklardir. Yetkili olmadigs halde resmi yazilart imzalayanlar hakkinda

vasal iglem yapilacakur.

f)Yetki devri veya vekalet geregi resmi evraklan imzalamasi gerekenlerin kendi ad ve
porevlerini yazdiktan sonra evraki imzalamalar esastir.

o)Yazilarin, Tirkge Dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi, konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak yansitilmas: zorunlu olup, bu amagla tiim birimlerde yukarida sozi edilen
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligi ihtiva eden bir
dosvanin ve ayvnca birer Tiirkge Imla Kilavuzu ile Tiirkge Sozliigiin bulundurulmasindan ve
bunlara uyulmasindan birim amirleri sorumludur.

h)Valilik Makamina yazilan yazilarda “BURSA VALILIGINE?” ibaresi kuilanilacaktir.
1)Birim tarafindan yazilan yazilar bizzat Birim Amirleri tarafindan imzalanacak, birim

amirinin izinde olmast durumunda yada benzeri sebeplerle gérevde bulunmadiklar siirede s
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yerlerine vekalet edenler tarafindan kendi isimleri yazilmak suretiyle evraklar imzalanacak ve
yazilar parafli kismi iistte olacak sekilde imza kartonuna yerlestirilecektir.

I)Kaymakamlik Makamina yazilan yazilarda yazinin bashigi “KARACABEY
KAYMAKAMLIGINA” seklinde olacaktir.

)Bu yonerge biitiin personele imza karsihig teblig edilecek ve uygulanmasindan birim
amiri sorumlu olacakur.

7-YURURLUK

01/10/2020 tarihinde yiiriirliige giren imza Yetkileri Yonergesi islemden kaldiritmstir.

Bu yonerge 10/10/2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer. - -
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