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BIRINCI BOLUM

l-AMAÇ:

Karacabey Kaynıakamlığına bağlı olarak hizmet yürütmekte olan daire, kuruluş, ve
biı,iırıleı,de:

ıı.)"Kırymakam adına" inrzaya yetkili ııakamlan belirlemek,

b)Veı:i]en yetkilerı belli ilkelere bağlamak,

c)[Jst ıı-ıakanıa daha genel, daha önemli hususlarda etkin kararlar alrnması için zamaı-ı
kazaırdıtnrak. Iıizn-ıet ve iş akışını hızlandırmak,

tl;Keırdileı,irıe vetki devredilenlerin, sorunıIı.ıluk ve özgüven dı.ıygularını güçlendirerek.
ışleı,iıre daIia sıkı ve istekle sarılnıalaı,ım özeııdirmek,

c)]-lalka ve iş salriplerine kolaylık sağlaı-ı-ıak, yönetime karşı güven ve saygınlık duygusuıru
gLiç Ieı-ıd irn,ıck r e yaygı ırlaştırmak,

l) Kıı,tasil ecilıği en az düzeye indirnıektir,

2-KAPSAM

Bu Yöııeı'ge: Kaı,acabey Ilçesi mülki sıı-ıırları içerisindeki 5442 sayılı İller idaresi
Kaı,ıııııtıı,ıa tabi Kamu Kurun-ı ve Kuruluşlarını kapsar.

_-]-ltUKUKİ I)AYANAK

a).54:l2 savılı İl İdaresi Kaı-ııını.ı,

b)657 sayılı l)evlet Men-ııırları Kaııunu,

c)3152 Sayılı İçişleri tsakanlığının Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun,

ç)Valilik ve Kaymakaı-ıılık Büı,olaı,ı Kurı.ıluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,

dıl()106ı202() ıaı,ihli ı,e 31l5l Sayılı Resnri Gazetede yayımlanarak yürürlüğe
Y az ışıı-ıalaı,rlı Ul,gulanacak Usı,ıl ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

gireooğsıi
.1;|''-,

l

\-_ i-_ : -

aı ,..

r
tl



{-'|'ANlMLAlt :

[}ıı Yöneı,getle yeı, alıııı deyinılerdeır;

\,1akan-ı

kaı,nıakanılık

Kal,ıııakaıı

\'ızı Işleı-i MiidtiıLiiğü

B irinr ler

Karacabey Kaymakamlık Makamını

Karacabey Kaymakamlığını

Karacabey Kaymakamını

Karacıbey Kayınakamlığı Yazı İşleri Müdürü

Bakanlıkların ve bağımsız Genel Müdürlüklerin Karacabey
İlçesindeki Kanıu Kurum ve Kuruluşları

IJiı,iııı.\ıııiı,i : İ| İdaresi Kanununa göre İlçe İdare Şube Başkanı olan Kurum
r\nıirleri ile İlçe İdaı-e Şube Başkanları dışında kalan, ilçede kuruluşu bı-ılunan birimlerin
\cüki]ü \önctıcisini (IJiriı,ı-ı Aıniri) it'ade eder.

5-YO'I'KILlLER :

a)

tr)

c)

Kayı-ı,ıakanı-

Yazı İşleri Nltidüril.

lJ i ri ıır Aı-ı-ıirleri,

6-i LKELü]lı VE soRUMLULUKLAR:

A-ll,KILliIi,:

İıııza 1,etkilerinirı sorı-ınılukla, dengeli, eksiksiz ve doğru olarak kullanılmasr esastlr

l )Yetki der ıi ile devredilen yetki, devredilemez.

2)Kendilcıine iıııza vetkisi devrediIenler devredene karşı sorumludur.

3)Yetkilcı, soı,ıııııluluk aı-ılayışı içerisinde yerinde, zamanında ve doğru olarak
kııllaırı]acakt ır.

.l)Dilekçeler Kayn-ıakam ve Kayn-ıakamlık Yazı İşleri Müdürü tarafından havale
edilecektir.

5)Heı' kacleırrc. soı'ıınıltıluğu derecesinde bilnıek durumunda olduğu konulaı, üzerinde
bilgilendiıilir. Yctki derecesine göre "Bilme Hakkını'' kullanırlar.

6)N4akan-ı ilçeniı,ı tüır-ıü ile, ilçe biriıı an-ıirleri kurumları ile ilgili olarak bilıne ha
L ııllııııı,lıı,,

7.)Gizli konular. "Bilmesi Gereken Prensibine" göre. sadece bilmesi gerekeŞ4#uiımesi
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8)lJeı, ıriakaın salıibi, imzaladı ğı yazılarda Kaymakamlık Makamının bilmesi gerekenleri
takdir cderek zamaırıırda bilgi vermekle yükümlüdür.

9)ts|zzat Makanrca lravale edilen yazı ile yetki tanınan görevlice havale edilen yazının
göıeceği i şleır-ı .vöııüııdeıı farkl ıl ık yoktur.

l()1"Korul,ucu Güvcnlik Yönergesi" esasları hassasiyetle iatbik olunacak. sıralü
ı,öı-ıeticilcrce paraf-e oluülacak, personel, biıra ve belge güvenliği sağlanacaktır.

l l)Yapılacak yazışınalarda imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamın seviyesi
ile biı,likte konunuı,ı öııem ve kapsamına bağlıdır.

l2)Yazılar bütün ara kademe personelin parafı alınarak (örnek; Hazırlayan, Birim Şefi.
Biıinı An,ıiı,i r s.) Makaıııa sı.ınuluı,.

l])Yazılar bt]llin ala kadenıe anıirleriıı parafı alındıktaıı sonra, varsa ekleri i]e birlikte
iııızııü,ıı sı-ıııı-ılur. tsirin,ı an,ıiı,lerinin paral'ya da imza tarihinden itibaren, yazılar en geç ertesi iş
gtinıi Kaı,nıakam l ı ğa ı ı-ıızaya sunulacaktır.

l4)Birden fazla birin-ıi ilgilendiren ya da görüşünün alınmasını gerektiren yazıların paraf
bloğııırda, koordinasyoır birimi olarak ilgili birim amirinin de parafı bulunur.

l_S)Yızılar ekleri ı.,e varsa evveliyatına ait dosyası ile birlikte iınzaya sunulur. Ekleı-
ııtıı-ı,ıarıl ı başl ıkl ı,,,c oıraı,lanınış olmalıdır,

l6)13ilgı ı cı,ıııeı i ıe açıklama yapmayı gerektiren yazılar \izzat birim amirleri tarallndaır
kar ırıakaııı' ııı iırrzasııra suııı-ılur.

l7)Yazıların ilgili kıirimlerde lrazırlanması ve oradan yayımlanması esastır. Ancak; acele
l-ıallerde ilçe yazı işleri nüdürltiğünde ve işlemler bürosunda hazırlanan yazıların bir ömeği
geı,ckirse bilgi için ilgili birime gönderilir.

l8) l]iı'inı -'\ı-ı-ıirleri iist ıııakanıları tarallndan göııderilen ve Kaymakamlık aracılığı iJe
göncle ıilı'üı.'si geı'ekiı'keı Iıer ı-ıasılsa doğrlıdarı kendilerine gelen yazıları inceleyerek derhal
ıııııkaıııı [-ıilgi veritleı r,e alacakları taliıııat doğrultusulıda hareket ederler.

l9.)Kaınıı kurı.ın-ılarının muhatap olduğu iş ve işlemler ile ilgili yazışma ve takibin
r apıln,ıasından. özellikle üst makamlar ile yargı makamlarından gelen her türlü yazının ve
C]İ\lEIl kana]1 ile gelen nıi.iracaatların gereğinin yapılarak zamanında cevap verilmesinden
b i zzaı i I gi l i bi riııı aıı-ı iı,i sorun-ılı.ıdur.

20 )Kay,nıakaınıı-ı eı-ı-ıı,i ve/veya orıayı ile yapılan veya Kayııakamın bizzat başkanı olduğu,
iıllclık sckıetarvı işleıi ilçe yazı işleri miidürlüğünce yapılmayan her türlü denetim, toplantı ve
ı-ır qrılaırıalarla ilgili kal,ar ve/veya tutanaktar bilgi amacıyla kaymakamlık Makamına
göndeıilir, Bı.ı tür yazılar kayınakam tarafından havale edilir, i\çe yazı işleri müdürlüğünce
dosl,a laı,ı ı ı,,

2l)Btı Yönerge doğrultusunda birimler kendi aralarında emir ve direktif gerektirmeyeı-ı,
r cııi biı, dııı-ıınr ya da lıak cloğurnıayan konıılarda doğrudan yazışına yapabilirler.

]2 )Vııııidaş ır-ıtilacaatları doğrudaır ilgili birime yapılabilecektir. Bu tür müracaatlarda
Kaınııkanılık lrava]esi araıınıayacak. gerekli hallerde birim amiri taralından makanra bilgi
veı,ilece k tiı,,

23)Basıırrla çıkaıı haber, ihbar, şikayet ve dilekçeler, herhangi bir emir bekleıı-ıeksizin
ilgili biriın aıııirince doğı'udan ya da Makamın direktifl üzerine dikkatlice inceledikten sonra,
değerlcııd irnıevi de içeren sonucu eıt kısa zamanda biriıı amiri imzası ile kaymakanılık
\lakaııııııı bildiı ilecektiı, Konıı ile ilgili basına cevap verip vermenıe hususunde**,Bkdri-
Kırıııakaııııı ııiıtir. a'İ-p:'
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2.1)Tünı i"azışnıalarda; l0.06.2020 tarih ve 3ll5l sayılı Resmi Gazetede yayımlanan
llcsmi Yazışmalardı Uygu|anacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümleriııe
ıııııtlaka uyıılacak. bu esaslara uymayan yazılar kendilerine yetki devredilen kişilerce
i nrzalaı-ııı,ıavarak bi rinıi ııe iade edilecektir.

25)Vali tarafından özel yetki verilmeksizin hiçbir personel tarafından basın ve yayın
ıırgııı-ılarıı-ıa herhangi bir şekilde bilgi ve demeç verilemez. Basına intikal ettirilecek konular
kır nıııkaıırlık tara fl ııdaıi bildirilecektir.

26)\4akan-ı onavı geı,ektiı,en cezai yaptırınr kararları, ilgili ınevzuat hükümleri ve
\ ıptırıı-na esas teşkil cdeü] tutanak i,.s ile birlikte sıınulacaktır.

27.) Makarı-ıa suııtılıı,ıası gerekli lrer türlü onay yazısı, iş ya da işlemin yapılacağı tarihten
makı-ıl süre önce lıazırlanarak sunulacaktır. Onay istenen konu ile ilgili yasal dayanağın ne
oIclıığu onay yazısıı-ıcla yer alacaktır,

28)Resnıi Ciazete ve her tiirlti yasal değişiklikler birim amirleri ve yazı işleri müdürü
tıı-ıflı-ıdaıı iııteIüıct oı,taIııında da takip edilerek uygulamaya geçilecek. Makama bilgi
r crı lecekrir.

29)İnıza 1etkisi clevı,inde, Kaymakan-ı'ın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.

30) Kaynıakarı-ı tarafından imzalanacak yazı|arda, bir tasarruf, tercih ve teklif içerenleri
gerekli bilgilerle biı,likte nıakama, bizzat birim amiri veya vekili tarafından sunulur.

3l) Yazılaı,. koı-ıu ile ilgili mevzuat esas alııımak suretiyle konu, kapsam, gerekse yöntem
l-ııkıı-ı-ı ıııdan hukuka ve idaı,eı-ıiı-ı ihtiyacıııa ı-ıygunluğun sağlanması gözetilerek hazırlanır,
rızılıırın lreııı n-ıevzuiıta l-ıenı ihtiyaca, kanıu yararına uygunluğu ilgili kurum ya da kuruluşun
İlçedeki en üst 1,öııetic isiırin sorumluluğunda olup, bu husus o kurum ve kuruluşun hiyerarşik
kacleııeleı,i ıarafindaıi yazıya konulacak parafelerle teyit edilir.

32) Yetkilinin izin, hastahk. görev gibi nedenlerle bulunmadığı hallerde vekil
kıınuınundaki görevli, iır-ıza yetkisini kullanmaya yetkilidir. Ancak yapılaır iş ve işlemleri
[-ıı lalıare ası] \,etk i sahi bi ne iletmekle yüktiınliidiir.

3_i ) İn,ızı r,elkisiııiır devı,iııin kantuıeı-ı nriiırıküıı oln-ıadığı yazı ve onaylarda yetki devı,i

1,ıpılaınaz.

YAZILARIN inızaya SUNULMASINDA YÖNTEM :

yazı larıır iırızıı
öıı ijııcle [ıu luı-ıi] ııı,ı_ıluı

için Kayınakan-ılık Makaıııına sunulmasında aşağıdaki hususlar göz

a) Kayrı-ıakam'ın imzasına sunulacak diğer yazılar, paraflı sayfa üstte olacak
şekilde."İMZA KARI'ONU" içerisine konulmak suretiyle, birim amiri tarafından Makama
sıını:lıı,ıavacaksa ıııakanı sekreteline teslim edilecektir. Yazılar imzadan çıktıktan sonra
bırinıleı-iıı göı,eı,lileri taıafından alınır.

lılÇok acİl re lrec ikıııesiııde sakıııca buluıraıı haller hariç, sekretaryaya teslim edilen
eı,ı-iık]trr ilgiliden L-ıilalraıe geri alınır. .

c)Kayııakan,ı lığa iınza için sunulacak yaı|ar b,ı işle görevlendirilmiş memur.,t'arafırdan
takip edilir. Kayır-ıakam iıı-ızasına sıınulacak yazılar hiçbir şekilde ilgisi o"!fiayan kişiler
tarıflı-ıdan takip edilemez ve her ne amaçla olursa olsun takip için iIgişi.p[üaİiitr 
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l-ıirimleı,ce evrak tesliı-ııi

)/azıInı]-ıı takip eden l0
\4tidtirltiğtine bildi rilir.

ç)i\tatııa. yer değiştirnıe, açığa alınma, işten el çektirnre, göreve iade, açma, kapatma,
ı-ııeıııtıı-liıra ve}a geı,çek veya tüzel kişilere ceza yazılması. İnsan Hakları, Tüketici Hakları ile
ilgili ı,azılardan önem arz eden yazıları, bizzat birim aııirleri tarafından önceden biIgi
r.,eri leı,ek i nrzaya suııulur.

d)ŞikayetIeı. tayiüı, yer değişikliği, görev değişikliği içeren dilekçeler asaleten veya
vekaleten her tıiı,Lü görevlendirnıe ve atama talepleri Kaymakamlığa yapılır. Kaymakam
ıaı,aflırdan lıarale edilir. Bu ttir talepler kuramlara gelmiş olsa dahi birim amirleri bu tür
ı ızılatı Kıl,ı-ııakaı-ııa 1,öııleı-ıdirir ve Kaymakam tarafındalı havale edilmesini sağlarlar. Acil
tlı-ıı,tıııı lırrda kendileıi gereğini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

e)Onaya sı.ınulnıı-ış işlenrler, onaydan çıkmadan hiçbir surette uygulamaya, işlem görmeye
L,ıaş laıı,ıal,acakt ı r.

flÜsı \1akanılaı,daı,ı 1,apılacak olan incelen-ıe. araştırma. soruşturma v.b. talepler n,ıutlaka
Kal,ıırıkaıı-ı inızası ile 1,apılır.

B-SOtt[JMLULUKLAR:

ir)Btı Yöııergeyle verileır yetkilerin tam ve doğru olarak kullanımından, Yönergeye
ı-ır gııııltıütınılaıı. deı-ıetiırı iııden ilgili birinı amirleri sorumludtır,

[ı)Biı,inr aıııiı,leri biriı-ı-ılerirıde işleı-ı-ı gören ve çıkan yazılar ile birimlerince yapılan tüm iş
ı,c işlcırıleı,t,leıı soı-uırıludı,ır.

c)Biriıırlerine intikal edeır resmi ya7ı ve belgelerin muhafazası ve korunması ile tabi
oldı.ığtı prosedtiriin ikmaline ilişkin tedbirlerin alınmasından birim amirleri yetkili ve
s o ru ırı l ı-ıcl ı-ı ı,,

d)-I-ekiı 1,azıları. ıönetiıı-ıde sağlıksızlığın bir göstergesidir. Tekide meydan verilen
l,ıiı-inıleı,de []iıını An-ııri i]e biılikle ilgili görevliler oıtaklaşa sorumlu tutulacaktır.

e)Keı-ıd ileı,iııe ıeslin-ı edilen evrak ve yazıların muhafazasından, birimlerin bu hrısustaki
göreı"lileri biıinı amirleri ile ırıüştereken sorumludur. Ayrıca evrak ve belgelerde paraf veya
inızası btıltııran her kademedeki memur ve amirler, attıkları paraf ve imzadan müştereken
soı,ııı,ırlııdur.

f)Biı,inıleı,de ktıllanılaıı mühürlerin okunaklı olarak basılması esas olup, sık sık
tenıizliğinin vapılıııası ilgili pcı,soııel taraflııdaıı takip edilecektir.

g)Yetkilinin bulunn-ıadığı ya da izinlı olduğu durumlarda; vekili konumundaki görevli,
ıı-ı,ıza ı eıkisiı,ıi kullanacak. yapılan iş ve işlemleri bilahare asıl yetki sahİbine iletecektir.

h) Birinı içi personel görev tanımı yapılması, aynı zamanda görevli personelin izinli veya
ı'apoı'lu olıı-ıası drıruıntıırda yerine görevlendirilecek personellerin de belirlenmek suretiyle
kendileı,iııc tebliğiııden birinı aınirleri sorumludur.

yapılmaz. Evrak teslim almaya yetkiIi personel bu Yönergenin
gün içinde birimleri taraflndan Kaymakamlık İlçe Yazı işleri
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IKINCI BOLUM

l -KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Kavı-ı-ıakanrlı ğa geleıı evraklar, yazı işleri müdürlüğü tarafından görev bölümüne göre
;,ıı ı,ılarak har alcl,c lıızırlaııacaktır. "Gizli", "Çok Gizli", "Kişiye Özel", "Hizmete Özel", ve
"...isme..." 1,azılaı,la. şitieler. Kaymakam tarafından bizzat açıIır, havale işlemleri
Kaı ıııakaırr tarıtindaır yapılır.

a) Kaymakam tarafıırdan havalc edilecek yazılar:

l ) Vali ve iistü n-ıakaııların iıızasıyla gelen bi.iti.in yazılar.

]) Her ıiirlti şikayet dilekçeleri, yeni düzenlemeleri, yatırım ve planlamaları içeren

dilekçeler.

j) Her tiillii ataüı]a. yeı, değişikliği, görev değişikliği ve görevlendirme yazıları.

,.l) Asayiş r,e güveırlik ile ilgili önemli yazılar.

5) Yaı,gı oı,gaırlarıııdan geleıı yazılar.

6)F]n-ı ir. talinıat verilır-ıesini gerektiren yazılar

b) Ka1, ınaka m ta rafından imzalanacak y azı|ar :

l ) Mer'i ıırevzrıatııı \izzat Kaymakam tarafından imzalanması gerekli gördüğti konular,

2ı5442 sayılı Yasa gereği Valilik. İl Müdürlükleri. Bölge Müdürlükleri ve Üst
Makaııılar]a 1,apılacak biitün yazışmalarırı Kaymakam imzası ile yapılması esastür. Ancak bu
Yiiııeıgc ile 1,etki ı,erileı-ı htısııslar bu kuralın dışındadır.

]) Olağaniistti re acil durumlarda Bakanlıklara ve re'sen yazı|acak her türlü yazılar,

J) Eı-ı-ıı-ıiyet ı,e asal,işe ilişkın yazışna ve raporlar,

5 ) Cunıhtıriyet Başsavcıhğı ve Mahkemelere yapılan idari yazışmalar,

6)Kaı-ıun, tüziik ve yönetmelikler konusunda ya da Valilikçe Kaymakamlıktan istenen
qi'rtiş \,e teklifler.

7)Pı,eı-ısi p. },ctki [ı},gtılama ve sorlımluluğı"ı değiştiren yazılar,

ti)Denetinı sontıçlarıırın bilgi ve/veya yasal işlem yapılmasının sağlanması
giincleri lmesiıri içeren 1.azı lar gibi tiinı yazışmalar,

9)Göreı,deıı uzaklaştırma ve göreve iade yazıları,

l 0)Gtivenlik soı,l_ışturn]aları ile ilgiJi yazılar,

l l)Ate ı ı.e Acil Yardıııı ile ilgili yazılaı-. 
.t, ,...

l2)l}iı- biıiı,ııe ait ıken başka bir birin-ıin faydalannıası için verilecek veyp'deüredi

amacıyla
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ttiı,li.i demirbaş eşya, alet vb, malzemelerin kullanım, intifa ve/veya devir izinleri ile itgili
ı,azı laı,.

lj)IIeı tıiılii geçici vel,a dainri persorıel görevlendirme yazıları ve ValiliUİl
\lı]di]ı,ltlkleıııden araştıfma. incelen-ıe, soruşturma açılnıası için personel görevlendirilmesi
tı lep 1azı laı,ı,

1.1) Sil,asi pa i]erle ilgili işlemler.

l5)Halk sağJığı. bulaşıcı hastalıklar, çevre sorunları ve hayvan sağhğl ite ilgili yazılar,

l6)Ilçe tlışına tıı,2ıç ve memur görevlendirmeleri,

l7) lIa[ıeı,alıııa. geııel gtiveıılik ve n-ıilli gtivenlik ile ilgili yazışmalar.

l1l)|lçe sıııı,laı,ı içerisinde huzur ve güvenliğin, kişi dokunulmazlığının ve kamtı
cseı-ılığiıriıı sağlaıınrası açısından önem taşıyan olaylarla ilgiliyazılar,

l9)'liıplu iş sözleşııresi grev ve lokavt gibi İş hayatına yönelik konularla ilgiti yazılar,

2())Yaı,gı tıı,gaııları ile askeri ııakanrlara yönelik işleın ve uygulama teklifleri ile bu
ı oliIıki talepleıiı-ı cevaplandırı lması ile yargı nrercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlık
g(iı,tiş \ c rineı,ilerinin bildirilııesine ilişkin 1,azılar,

2l)Kıl ıııakaıılık tarafindan açılan idari dava dilekçeleri ile verilecek savunma yazıları.

22)İlçe yatıı,ıın, planlama ve koordinasyon çalışmalarına itişkin genelge, emir ve üst
ıırakaıırlaı,a yönelik öneri ve talepler ile yatırım harcamalarına ilişkin olarak ilgili makamlara
ıaz-ılan yazı lar,

23 )llçe içinde Kaynıakamlığa bağlı birimlere taltil tenkit veya ceza maksadı ile yazılan
1azılaı,la. ıyııı biı,in-ılerdeır gelecek öneınli tekliflere verilecek oluınsuz cevaplar.

24)İlçe birin,ı lerindeki persoııel, belediye başkanları ve muhtarlarla ilgili ihbar ve
şikıyetler nedeniyle tist makamlara yazı|an yazılar,

25)Devletın l-ıükiim ve tasarrufu altında veya Hazinenin özel mülkiyetinde bulunan
üaşıııırıazlattı-ı. bir aırıaca tahsisi ile ilgili yazılar,

26)Valiliğin bilgisi dahilinde Kaymakamlık adına yapılacak Radyo ve Televizyon
koıırışıııa ıııetiıılcfi. basıı,ı ve TRT'le yapılacak yazılı açıklamalar,

3 7 )Kavnıakan,ı lı kça yayınlanacak genel emir, yönerge, genelge, yasaklama, kısıtlama ve
(ineıı,ı l i cltiz_eırleıı-ıe]er setiren diğeı, yazılar.

28)Kanıııı. tüzük ve yönetmeliklerle doğrudaıı Kaymakama bırakılmış yazülara ilaveten
Kal,ı,ı,ıakııı,ı-ı ıır bi,zzat inızalamay] uygun gördtiğti diğeı, yazılar,

29)4;183 sayılı Meı-ı-ıtırlar ve Diğer Kanıu Görevlileriı-ıin Yargılanması Hakkında Kanuır
ilc ilgili yazı laı,.

30)309l sayılı Kaı-ıunun ı"ıygulamasına ilişkin yazılar,

c-Kıynıaliaın tırıfından onaylanacak yazılar:

l) lV'lcri nıevzı-ıat ın bizzal Kayııakamın onayı ile yapılmasını gerekti gördüğü konular,

2) Hirrcanıa Yetkilisi olduğu dairelerin her türlü harcama, satın alma onayları,. ,.

3) Kira sözleşn-ıesi onayları. ,"1].
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.1) 'l'eşkilitı vey,a göı,evli memuru bulunmayan işlerin yürütülmesine ait hizmetlerin yakın
ilgisi bulııııan lreı,l-ıaırgi bir şube başkanlığından istenmesi ile daire ve müesseselerde çalışan
Lıznaıı veya fen kollarına dahil memur ve müstahdemlerden asli ve vazifelerine helal
ge lı-ı-ıeı-ı-ıek şaı,tıyla genel ve nıahalli hizmetlere ait işlerin görülmesinin istenmesine ilişkin
tın a v lar.

_i) \{ıhıl]e ııı ı.ıl-ıtaı,ları nı ı,ı izin talep ve onayları,

6) Kanııı koııı.ıılarıııı işgal edeırleı, hakkında zorla boşaltma kararına ilişkin onaylar,

7) Sa_"-,ıriaırlaı,r,e Vezııedarlarıı-ı iziıı, hastalık vb. nedenlerle görevlerinden geçici olarak
ır,ı,ıln,ıaları lraliırde. vezııedarlık ve saymanlık görevine vekaleten yapı|acak olan atamaya
ilişkin onaylar.

ti) 29l l sıl,ılı 'l'oplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Kanunu ile ilgi[i onaylar.

9 )\,1cn,ı ııı,laıı ı-ı alaıl]a. yeü, değiştirıııe. kadenıe ilerlemesi, vekalet, ikinci görev verılırıesi
ı e gcçici göı,er,lend irnıe onaylaı,ı.

l0)309l sayılı Karıuııun uygulanması ile ilgili onaylar,

l5)4483 sayılı Kaı-ıuıı Hükünıleri ve/veya disiplin hükümlerine göre inceleme,
soI].ışttüı,ir-ıa açıı].r ve öı-ı iııcelemecı görevlendirilmesine ilişkin her türlü onaylar,

l6) Dcı,let biıralarınıı-ı sabotajlara karşı korunması ve sivil savunn-ıa planlarıırın onayları
ülc 726tl sa1 ılı Kıııırıı,ııı gaire alınan oııaylaı,,

l7) İlçc ttizel kişiliği adına ıııı-ıkavele akdi, vekalet veri]mesi ve vekil tayini onayları,

l8) İdari para cezalarının onaylanması ve yaz|ıarı.

l9) Öğrctnıenlerin vekil öğretınen, müdür yetkili öğretmen ve müdür vekili olarak
görcvleırd irilıı-ıcsi ile ilçe içinde geçici personel görevlendirilmesine ait onaylar,

2-1lçe Yızı lşlcri Müdürünün lmzalayacağı Yazılar:

a)Yazı lşleri Miidürii iş akın-ıııida siirati, etkin ve verimli bir çahşma düzeninin sağlanması
irırracı1,1a liiiktiı-ıı r,e karar niteliğinde olmayan icrai niteliği bulunmayan, ihbar, şikayet gibi
lrı.ısı,ıslıırı içeı,nıeı,eır r,azılar ile n,ıali konular dışında, hak doğurucu olmayan sadece bilgi
ıktaı,ılıııasıı,ıa 1önelik ilçe içi yazışnıaları.

b)lVlıkanıın karaı,. oluı, \,e),a ı-ıliitalaasını gerektirmeyen iş takİp
[ıirinıleı,iııe hır,ırlesi ile Muhtarlara ait öden-ıe dilekçelerin ]dare ve
Biiı,osuna ]ravalesi

b)Kaynıakanılı ğı ıırızda yapılacak olan ihaleler ile ilgili iş ve işlemler.

c)Aprıstıl 'l'asdik 
Şerlıi ile ilgili işiemleı,

ç)Köl,rc ııııhalle ni ıılıtaı-laı,ı ı ıı ıı iı,ııza sirküleri ile ilgili işlemler.

d)Muhtar ve eski muI-ıtar görev beIgeleriııin imzalanması,

c)Mıılrtıçlık ve yaşlılık ı-ı-ıaaşü araştırınası v.b gibi bölümleri bilgi toplanmasına yöııelik
ı,ı.ızı larıı,ı ]ııı,alesi,

l)Gecikıııeyc nıcydan veriln-ıeııresi bakımındaıı vatandaşlarımızın yuı1 dlşı bakü,ıı'
bclgeleriıiin iıırzalaıııı,ıası. ,, , . "!'

dilekçelerinin İlçe
Denetim Birimine
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İlçe yır, işleri müdürünün izinli, raporlu veya herhangi bir sebeple kurum
dışında bulunnıası durumunda yukarıda belirtilen iş ve işlemler, yerine vekalet €decek
pe ı,so n el larafındırn yürütülecektir.

_3-Birinı Amirlerinin ImzaIayacağı Yazılar:

ı)I}ıı \'iiııeı,ge de be lirlenıııeıııiş olı.ıp, Kanlıır. Ti.izük ve Yönetmeliklerin Kaymakan-ıııı
iııızısıı,ıı e ıı,ıı,c tır-ıed iği birinıi ile ilgili yazılar.

[,ı)llcsabata ve tekı-ıik lrususlaı, ile ayrıııtılı istatistiki bilgi derlenmesine ilişkin olarak

1,ızı laı-ı yazı laı,.

clÜst nıakaınlar ayrı tutulmak kaydıyla yeni bir hak ve yükümlülük doğurmayan,
Kıvn,ıakanr tıkdiriıri gerektinıeyen ve direktif taşımayan kurumlar arası mutat yazılarla ayırü
içcriklieş re ast makanrlara yazıIan yazıIar.

ç)(i(iı,cı, alaıılaıı ile sıı-ıırlı olaı,ak biı dosyaırın taııamlanması. bir işlemin
s()ııLıç]iıııdtIılırrıısı ıçin gerekli bilgi r,e belgeniıı istenmesine ilişkin yazılar.

d.lKal,ı-ııakaııı ıarailndan kabul edilniiş ve onaylanmış kararların işleme konulması ile ilgiIi
yazı lar,

e)l)ersonel naki]. istihdam ve terflsi ile ilgili Kaymakanılık Makamına yazılacak yazılar.

l)I}akanlıkça göı,evlendirileı-ı persoııelin kurs senıiner ve hizmet içi eğitimlerine dair
3(iı,cı lcncli rıııc ol ıırları.

g)K urunrlaı,daı-ı ilanı istenen yazıIarla ilgili tutanak ve cevapların gönderilmesi,

ğ)Bilgi Edinnıe Yasası kapsamıııda istenen bilgi ve belgelerin ilgililere gönderilmesine
ilişk ili yazı lar,

ı)Valilik ı,e diğeı,illerden gelen, Kaynıakam incelemesinden geçmiş, tasarrufa müteallik
tı]nııvan Cicnelge. Yönerge. tebliğ ve yazıların kendi alt birimlerine duyurulmasıııa ilişkiı-ı
r lızıIıı.

ilKendisine bağlı birimlere, teşkilatlaIıür iç işleriyle ilgiIi genel prensip arz etmeyen teknik
re ır,ıali kontılaı,da geleır 1,azılar.

.j)Geı-çekleşlirnre n-ıemurluğu sıfatıyla öden-ıe en-ıirleri ile yetkili kılındıkları hususlarda
lıırcanıa ),etkilisi olarak imzalayacakları yazılar,

k 1( )nav Teklil y,azılaı,ı,

|)I] nıeıkczi ve görevli gidilecek il içi görevler ile, ilçe sınırları içerisindeki taşıt ve
1ıcı,stıı,ıcl giiı,cvlcııclirırre yazıları.

n-ı)Biıinı leriı-ıdeki personelin Kanunla belirlenmiş olan yıllık izin, mazerel izni ve sağlık
izinlerini verırıek.

n) Kaymakan'ı talafından verilen görevin niteliğine göre hazırlanan bütün yazılar, raporlar
ı c lcz]ekc lc r.

o)l]iitiin IJiriı-ıı An-ıirleri kendi konularıyla ilgili başvuruları (web ortamı dahil) Kaymakaırı
ıtlıııı cloğrı-ıdaı,ı doğrı,ıya kabuI ederek. konuyu inceleyecek, istenen husus mevcut bir
ı.lrıı,tııııtııı bevaı-ıı veya yasal bir durun-ıun açıklanması ise, konuyu dilekçe sahibı4ç y1zrii
ı,l:ıı,;ık bilt]irılecekıir, tÖ,,
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ö)Birin Anıiı,lerine, Ttizük ve Yönetmelikler dahilinde verilen görevler ile ilgili
1,azı şı-ıralar,

p)İü Miidtirliikleri ile bağlı enstitü, laboratuvar vb. yerlere görevli olarak gidecek personel
r e arıç görcvleııdirıııe yazıları.

ı.lİn,ız-a Yetkilerı Yönergesi ile yetki devredilen, teknik ve muhasebata ilişkin hususlar ile
[-ıiı cvrak ya da closyada yeni bir durum yaratmadan tamamlanmasına yarayan yazılar. İl

I\,{iidi.iı,ltikleıine ilgili birim amiri taratlndan doğrudan yazılıp imzalanabilir.

s)Zoı,uıılı.ı hallerde görevlisi bulunmayan yerlerle ilgili birim içi personel görevlendirme
r azı lııı-ı.

ş)Birin,ıde göı,evli persoııellerin (yuı1 dışı hariç), yıllık izin, sağlık izni ve mazeret
izinleriıc ilişkin al"ı,ılış \,e göreve başlayış yazıları,

Birim amirleri; Kaymakam adına dairelerinin yürüttüğü iş ve hizmetlerin azami
tırsarrufa uyularak vcrimli, hızlı ve kaliteli şekilde gerçekleştirilmesini temine çalışır,
hcr türlü izleme ye denetleme vetkilerini kullanır.

Bu a ın açla;

a)Birin,ı aıı-ıiı,leri nıemurların iş bölümünde görev alanlarına giren konularla ilgili hizmet
ve işleı,iıri baştan soı-ıa kadar yürütüp sonuçlandırmalarını izler ve denetler.

b)lJıı,ıı,ır an,ııı,leri göre,", esı-]asıııda, birbirleriyle ve nremurlarıyla verimli ve olumlu bir
işbiıliği iç inde bu]unuı,]ar.

c)l]irinı aı-ı-ıirleı,i kendileriııe bağlı birimler ile ilgili komisyon ve komitelerin sekreterliğini
ı apaı,. zaır-ıaııında toplaı-ııı-ıalarını ve alınan kararların uygulanmasını sağlarlar.

ç)Kendilerine bağlı birimlerde iş disiptinine ve mesai saatlerine dairelerde düzen, tertip ve
teııizliğe ul,ıılıırasıııı sağlarlar. Hizmet ve iş akımında görülen tıkanııaları ve darboğazları
gideriı,leı-.

,,l )Kıı-ı-ııı peıscıııelinin kılık ve kıyat'ctlerini, trıtum ve davranışlarını 657 sayılı Devlet
\leır'ıiıı'laı'ı Kaııuı-ıurıa ve kuı,uıı-ılaı,ıı-ı, varsa özel mevzuatlarına ve yönetmelikleriı-ıe göre
tjcı-ıetler. aykııı l-ıaı,ekeı leı,i olaırlar hakkında gereğini yaparlar.

4-İlçe Milli Eğitim Müdürü Tarafından İmzalanacak YAZILAR:

llÇc N4illi Eğitinı Müdiiı'ti btı Yöııeı:genin 4. Maddesinde belirtılen birim aınirle ı,iııiıı
iııızalavacarğı iı,ı-ıza. ve oııaylara ek olarak "Kaymakam Adına" aşağıda sayılan konulalda
iırrza vc onay işlen-ıleı,ini yapar.

a)Ek ders ücreli ve deı,s dışı egzersiz onaylalı,

b)Sosyal. Kiiltürel ve Sporlif faaliyetler ile ilgili Olurlar (Katılını, gidiş-geli
k.ııııpııııı k:ıtı]ıııı r,Lı, ü

ş, top[anty'izci
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c)Okul içi ve oktıllar arası sosyal, kültürel ve sportif etkinlikler (okul geceleri, sergi, şölen,
ıi\ıtIo. }aIışı alaı,r,b.) ve bu etkiııliklerle ilgili görevlendirilmelere ilişkin görev ve araç

ı.ıııavlaı-ı.

d)Kurs. semiı-ıer ve Hizınet içi faaliyetlerine katılım Olurları,

e )Kı.ıı,s ve semiııerleı, soırrası düzeıı leııen bel geleri,

1)Mesteki r,e tekırik cğitim veren okı.ıl ve kurumlar tarafından düzenlenen kurslar sonunda

kıııs bitirır-ıc be lgclcri.

g)İlçe ivlilli Eğitinı Miidiirlüğüne bağlı okullaıdaki öğrenciler, nresleki ve rehberlik

çılışnıalatı, bilgilendiınıe ve istatistik vb. yazışnıaları,

I-ı)Persoı-ıel intibak ve terfii onaylaı,ı,

ı)Kı.ıruııı tarafiııdaı-ı istenecek ödeneklerle ilgili tüm yazışmaları,

i)Okullarda yapılaır seviye tespit - denen-ıe sıııavları ile ilgili Olurları,

.j)Ögretn-ıen ler ktürulu toplantı Olurları.

klOkııllaı,da 1,apılan veli toplantıları Olurları,

l )Nf üdüıIer toplaiıtı Olı.ırları,

ıı)Okul nıiidtiıleriniı-ı izinli, rapoı,lu ya da, görevli olmaları halinde, yerlerine yapılacak
vckaleı göı,e v le nd iı,ı-ı-ı e le r i ,

n )Ytil-iiı liiktekı yasal diizenlemelere uygun olarak yapılması plaıllanan İl içi gezi oı-ıaylarl,

o)Sııravlarda görevlendirilecek personel ile ilgili yazıları,

ö)Milli Eğitim Müdiirltiğüne yazılacak olan ve Valilik aracılığı ile yazılması gerekmeyen,
Kalnıakan,ılık göriişii gerektirmeyen, mutat yazılar ile teknik ve muhasebata ilişkin yazılar.

1 iiııeıici olı,ııa,v-aı-ı peı,soıreliıı başlayış ayrılış yazıları,

p)Kurunı persoıreliı,ıin sicil, özlük. en-ıeklik işlenrleri ve emekliye ayrılanların aylık
tlıırıııı,ı laı-; ı,ııı,ı bildiriln-ıesine ilişkin iş ve işlemler,

5-İlçe Enıniyet Mü<lürü ve İlçe Jandarma Komutanı Tarafindan İmzalanacak
Yazılar:

llçe }iıııııir ct Mtidiiıti ve llçe Jandarma Konutanı hu yönergenin 4. Maddesinde belirtilen
lıiı,inı aı-ı-ı iı,leriııin inızalayacağı iınza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adına" aşağıda
[-ıe]iı,ııleı-ı koırularda iıı-ıza ve onay işlemlerini yapar.

a)Giiı enlik soIı-ışttıı,nıasü ve arşiv araştırmalarına ilişkin yazılar,

b1l)aıiar ıcı ıırır]rIe re sevk işlemleri ile ilgili yazışmalar,

c)Yıvsız aı,ttit'ekleıi ile ilgili idari para cezası ve mülkiyetin kamuya geçirilmesine dair
tıııar daıı soııta devan-ı edeır yazışmalar.

ç)Ses ve gaz t'işeği ataıı silahlar ite ilgili idari para cezası ve mülkiyetin kamuya
geçiriln-ıesiı-ıedaiı.onaydaırsonradevamedenyazışmalar

d)Bir ışlenıin ve riosyaııılı tamamlaıımasına yöııelık olarak bilgi isteme, bilgi vermtİ, olÜR{ş
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ı]oksanlıklaIının taınamlanması gibi husrıslarda, İlçelere, diğer kurum ve kuruluşlara

r azı lan 1,azı lar,

e.)Sılah r"e patlayıcı büro anıirliği işlenıleri ile ilgili Cumhuriyet Başsavcılığı ve

ııılıkeı-ııelerle ya pı laır yazışmalar,

t'ılJekçileıi ile ilgili hazırlık iş ve işlemleri,

c)Düğün müsaadeleri ile ilgili dilekçelerin doğrudan kabulü ve havalesi.

ğ)Yiı,siz av ttil'eği, silah rulrsatı ve mermi alımına ilişkin dilekçelerin kabulü ve havalesi.

h)Av tezkereleı iııe ilişkiıı dilekçe havaleleri ve hazırlık işlemleri.

ı)'l'ekel dışü l,ııı,akı]aı-ı patlayıc1 maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taşünnrasü.

saklıııır,ıası. depolaırı-ı-ıası. satüşü, kullanılması, yok edilmesi ile denetlenmesine ilişkin usul ve
..-SıSlırı !,öSteı,eür tiiziik hüküı]ılerine göre yürütülecek iş ve işlemler.

6-İlçe Sağlık Mütlürü Tarafından İmzalanacak Yazılar:

İlçc Sağlık Miidürü bu yönergenin 4. Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
inızalaı,acağı iı,ı-ıza ve oı-ıaylara ek olarak "Kaymakanı Adına" aşağıda sayılaıı konularda iı-ııza
r c tınay işleııleı,ini yapar.

ı)ll ıııeı,keziııde bulunan ı-ırüdürlük ve laboratuvarlara kan numunesi, oksijen tüpü, su
ııtıı,ııııı,ıcsi göttiriilnıesi ile nıalzeme ihtiyacının temini için Sağlık Müdürlüğü deposuna
gıdccek oları aı,aç ve peısoneliıı görevlendirme yazı|arı,

b)Sığlık l\,1üdiiıltiğü tarallndan organize edilen ve Bursa ilinde yapılan toplantılara
kıt ı lıcık olan persoııel in görevleırdirme y azılar ı,

c)İlçe Sağlık Mi.idtirli.iğü birin-ı ve aile hekiııliği ile ilgili rutin tüm yazışmalar,

d)t}irinıleı-taraf'ıı-ıdaıı yapıJan aylık çalışma ve istatistikler, gebe ve bebek takipleı ile ilgili
aşılıı,. ıile plaıılanıası nıalzeııe talebi ı,e NTP ile ilgili yazışmalar,

c)Gcııel gidcrler ile ilgili ödenek talep ve ödeııe eıııirleri ile ilgili yazışn-ıalaı.

f)İlçe Sağlık Mtidi.irlüğti ile ilgili avans, döner sermaye ve ek ödeme işlemleri ile ilgili
1ızışnıalar.

g)I)ersolıelin geçici görev. ta.vin, hastalık izinleri ile ilgili ayrılış ve başlayış yazışmaları,

h)İşl,eri açılışı ile ilgili görüş yazışn,ıaları ve raporları,

ı)Şikal,et. stıç \,eya ihbarı içerrı-ıemesi kaydıyla çevre sağlığı ile ilgili başvuruların cevabi
r ızı lırııı inızalııııı,ı,ıasl,

7-iLÇE N[jFUs ıvıüoünü TARAFINDAN İı.ızaıaNacaK YAZILAR

ı)5.{90 savılı Niif'us }Iiznıetleri Kaııununa göre yapılan bildirimler,

[ı1 5-19O sa1 ıJı Ntiliıs Hizmetleıi Kanıınuırun 68/c nraddesi hariciı-ıdeki para cezal a:pln
r eıilıııesiı,ıc ait işlemleı,

c ) ı\ile biıleştinıre kararları,

t



d) 4721 sayılı Türk Medeni Kanunununl87 inci maddesi kapsamında çift soyadı
krıllanılnıası ile ilgili yazı ve dilekçeler,

e) Ehliyet ye pasaport ile ilgili iş ve işlemler,

l) Ni_itus l{izııretleri Uygulama Yönetmeliğinin 52 inci nıaddesi 2 inci fıkrasında bahsi

gcçen bilgi ve belgelere ilişkin taleplerin doğrudan kabul edilmesi, havalesi ve
soıruç landıı ılması ile ilgili iş ve işlenıler.

g) İl Göç İdaresi Mtidürlüğü ile yapılan (ikamet teskeresi, bekarlık belgesi, çok dilli
belgeiet vb) yazışıııalar.

üçüNcü BöLüM

I-YAZlŞMA USULÜ UYGULAMA VE SORUMLULUK :

a)Yazışmalarda |010612020 tarihli ve 31 l5l Sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe

giren "Resmi Yazışmalarda Uygutanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,"

eııı itlcı,i al,ı-ıeıı ı,ı;- g rı laır ac a k tı r.

b)Yazışn,ıalaı,da standardizasyoııa özen gösterilecektir. Onaylarda "UYGUNDUR",
'.ONAY'' ve ''MUVAFIKTIR'' gibi değişik ifadeler yerine onay için "OLUR" ibaresi

krıllanılacak, bir satır alta ortalı olarak tarih atıldlktan sonra, imza için yeterli açıkhk
bırakı larak, onaylayacak kişinin ismi ve unvant satır ortalı olarak yazılacaktır.

c)Yazılaı.ııı s(ınuç bölüııünde yer alan "Arz ederim", "Saygılarımla arz ederim" vb.

ifhdeleri yerine iist ve aynı dtizey makamlar için "arz ederim", alt makamlara yazı|an yaz:lar

için ..rica cderiın". iist ve ast n]akamlara dağıtıııılı olarak yazllan yazılarda "arz ve rica
edcriın" ibaı,esi kullaırılacakır,

cl)Makanı adına iıııza yetkisi verilen yetkililer imzalayacaksa, imzalayacak yetkilinin ad

ı,e soyadınııı altıııa ortalanarak "kaymakam a," yazılacak ve bunun altına yine ortalanarak

inızalayan nrakanr unvanı yazılacaktır.

e)Birinı adlııa yazı|ara imza atma yetkisi olmayanlar hiçbir şekilde resmi yazılara imza

alıllayıcaklıı,, Yetkisiz kişiler. yetkili anıirin ad, soyad ve unvanı yazıldıktan Sonla (Y) harfi

ktır ırık iııızıı aınıal,acaklardır, Yetkili olnıadığı halde resn-ıi yazıları inrzalayanlar hakkında

y asal işlenı yapılacaktır.

f)Yetki ctevri veya vekalet gereği resmi evrakları İmzalaması gerekenlerİn kendİ ad ve

göı,evlerini yazdıktan sonra evrakı imzalamaları esastır.

g)Yazıların. Türkçe Dilbilgisi kurallarına uygun hazırlanması, konuların açık biı ifade ile

liısa ve öz olarak yansıtılması zorunlu olup, bı.ı amaçla tüıı birin-ılerde yukarıda sözü edilen

l{!,süıli Yazışılialarda Ul gulanacak Esas ve Usu|ler Hakkında Yönetmeliği ihtiva eden bir

,:ltısyaırıı-ı \,e av[ıca birer Türkçe İnrIa Kılavuzu ile Türkçe Sözlüğün bulundurulmasındaı-ı ve

brınlara uyrılmasırıdan birim amirleri sorumludur.

h)Valilik Makanıına yazılan yazılarda "BURSA VALİLiĞiNE" ibaresi kullanılacaktır.

ı)tsirim tarafından yazılan yazılar bizzatBirim Amirleri taraflndan imzalanacak, birim

ııııiı,iııiı-ı izinde oIması dı,ırtımunda yada benzeri sebeplerle görevde bulunmadıkları sürede',*d}r,
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yerlerine vekalet edenler tarafından kendi isimleri yazılrmak suretiyle evraklar imzalanacak ve

yazılar paraflı küsnıı iistte olacak şekilde imza kartonuna yerleştirilecektir.

i)Kaynıakamlık Makamına yazılan yazı|arda yazının başlığı "KARACABEY
KAYMAKAMLIĞINA" şeklinde olacaktır.

.l)Bu yöı-ıerge bütün personele imza karşılığı tebliğ edilecek ve uygulanmasından birim
aı,ııiri sorıııılu olacaktıı,,

7-YUItURLUK

0|l|012020 tarihiı-ıde yürürtiiğe giren İmza Yetkileri Yönergesi işlemden kaldırılmıştır

Bu 1,önerge |0l|012023 tarihinden itibaren yürürlüğe girer,
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