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1. AMAC:

Banaz Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde 5442
Sayili il idare Kanunu’nun 27.28. ve 31.maddeleri uyarinca:

1-Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
2-Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,
3-Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi arttirmak,

4-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak,
calismalari ilge yonetiminin daha iyi drgiitlenmesine, planlanmasina, koordine edilmesine ve denetlenmesine
yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapilabilmesine imkan saglamak,

5-Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirerek islerine daha siki
ve istekli sarilmalarimi 6zendirmek,

6-Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime kars1 giiven
ve sayginhik duygularim gelistirmek ve yonetimi gii¢lendirmektir.

2. KAPSAM:

Bu imza Yetkileri Yonergesi 5442 sayili il idare Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
bagh kurumlara ait is boliimii ile Kaymakamhga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarini
kapmak icine alir.

3. HUKUKIi DAYANAK:

1. T.C. Anayasasi,

2. Cumhurbagkanligi Kararnameleri,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 5442 sayili 11 idaresi Kanunu,

5. 3152 sayih igisleri Bakanhg Yiiksek Disiplin Kurulu ile Il Yatiim ve Hizmetlerine Iliskin
Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

6. 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

7. 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

9. 5302 say1l1 Il Ozel Idaresi Kanunu,

10. 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan "Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik",

11. 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete® de yayimlanan "Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Yonetmeligi",

12. 31.07.2009 tarih ve 27305 sayilh Resmi Gazete ’de yayimlanan "Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik",

13. igisleri Bakanliginca Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasi ile Ilgili Olarak
Yiiriitiilecek Islemlere iliskin Yonerge

14. Usak Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi



4. TANIMLAR:
Bu Yo6nergede yer alan:
Yonerge : Banaz Kaymakamlig1 imza Yetkileri Y®onergesini
Kaymakamlik : Banaz Kaymakamligini
Kaymakam : Banaz Kaymakamini

Birim Amirleri : Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin ilge Yonetimini iginde Yer Alan
idari Birimlerin Ust Goérevlisini(Miidiirlerini-Amirlerini)

ilge Yazi Isleri Miidiirii :Banaz Kaymakamhg ilge Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.
5.IMZAYA YETKILILER:
a) Kaymakam
b) Birim Amirleri
¢)ilge Yazi isleri Miidiirii
6.ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:
A-ILKELER

1-Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez Birimlerin yetki devri talepleri, ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiiniin sekretaryasinda yapilir.

2-Sinirlart agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.
3-Yetkiler sorumluluk anlayisi igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.
4-Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip iistiine bildirmekle yiikiimliidiir.

5-Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan yazigmalar
yapabilirler.

6-Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilgesi gerektigi kadar agiklanir.

7-Kaymakam, ilgenin is ve islemlerini tiimiiyle, birim amirleri kendi teskilatlariyla ilgili olarak bilme
hakkini kullanirlar.

8-Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gérevlendirilen kisilere katilmak
iizerinde bulunduklari kurullara ve toplantilara bekletilmeksizin yazil olarak bildireceklerdir.

9-Devredilen yetkilerin siiresi aksi belirtilmedikge yetki devreden kisinin gorev siiresi ile siirhdir.
Yetkiyi devir alan kurumlarin yoneticilerinde degisiklik oldugu vakit ilgili kuruma ait yetki devirlerinde de
giincelleme yapilmasi gereklidir.



B. SORUMLULUK:

1- Birim Amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan Kaymakam’a
kars1 sorumludur.

2- Birim Amirleri, birimlerinde islem gdéren ve ¢ikan tiim yazilarin i¢eriginden ve ilgililerce yapilacak
paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle olursa olsun islemsiz evrak
birakilmamasindan goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

3- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin birimlerde
birim amirleri ile birlikte gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardir.

4- Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gorevli imza yetkisini
kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

5- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ilge Yazi isleri Miidiirii ile ilgili Birim
Amirleri ve gérevli memurlar sorumludur.

6- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip edilmedigini
kontrolden ilgili Amirler sorumludur.

7- Basina bilgi ve demeg verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hareket edilecektir.
C-UYGULAMA ESASLARI:
a)BASVURULAR:

Kaymakamhida bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun
goriilmiistiir.

1-Kaymakamliga yapilan personel sorusturma, sikayet, yer degisikligi disindaki yazil, sozlii, posta ve
e-posta yoluyla bagvurular Kaymakam bilgisi dahilinde Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince kabul edilecektir.
Kaymakam a. seklinde ilgili kuruluslara havale edilecektir.

Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diisiilmeyecektir.

2-Biitiin Birim Amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili yatirim, sorusturma, personel
degisikligi, sikayet v.b. digindaki bagvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye kaydini yaparak konuyu
incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu
dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen usule uygun olarak yazil sekilde bildirmeye yetkilidirler.
Bunlarin disindaki istemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

3-Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili Birim Amirleri tarafindan herhangi
bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir.

4-Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢oziim sekli Kaymakam
tarafindan takdir olunacaktir.



b)GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1-Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar fice Yaz: Isleri
Miidiirii tarafindan agilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan havale
edildikten sonra ilge Yaz Isleri Miidiiriince kayd1 saglanarak ilgili birimlere kuruluslara gonderilecektir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen yazilar ile e-igisleri kapsaminda elektronik ortamda gelen yazilar
Kaymakamlik Yazi Isleri Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra evrakin
kayd: yapilacak, Kaymakam tarafindan 1slak imza ve e- igisleri kapsaminda elektronik olarak havale edildikten
sonra ilgili birimine génderilecektir.

3-ilimiz Il Midirleri c¢ikish olup Kaymakamligimiza gonderilen evrak ve yazilardan Vali, Vali
Yardimeis1 imzali olanlari tarafimdan havale edilecek, digerleri ise Kaymakam Yerine ilge Yazi [sleri Miidiirii,
izinli ve raporlu oldugu durumlarda Vekili tarafindan havale edilecektir. flge Yazi isleri Miidiirii veya Vekili
tarafindan havale edilen ve Kaymakamin gormesi gereken 6nemli evrak ve yazinin bir sureti Kaymakama
takdim edilecektir.

4-Birim Amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gormesini gerekli bulduklari evrak
hakkinda derhal Kaymakama bilgi vererek talimatini alacaklardir.

5-Kaymakamlikca havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumca yasal geregini
gore islem yapilacaktir.

¢)GIDEN YAZILAR :

1-Kaymakam veya Kaymakam Adina Birim Amirleri ile ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanip
génderilecek yazilar ile tiim yazigmalarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
"Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik" hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanacaktir.

2-Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak yansitilmasi zorunludur.

3-Yazilarin gerekgeli olarak, ilgili mevzuatlari belirtip, yerelde mevcut durum goz oniine alinarak ihtiyag-
larinda tespiti yapilarak ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde ilge Yazi isleri Miidiirliigiince hazirlanan yazilarin bir Srnegi bilgi icin ilgili birimine
de gonderilecektir.

4-Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

5-Yazilar, evraki yazandan baslayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden gérevli yazinin sekil
ve igerigini de kontrol edecektir, paraf eden sayis1 4’ii gegmeyecektir.

6-Yetki verilen birim amiri ilgedeki birimlere ve kendi il miidiirligiine yazilacak yazilar1 kendi isim ve
iinvani ile imzalayacak Valilige ve Valilige bagli diger Il Miidiirliiklerine ve llge veya il dis1 yazilan yazilar
mutlaka Kaymakam imzasi ile gonderilecektir.

7-Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilar1 Kaymakam imzas ile yapilacaktir.

8-Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarin dosya niishasinda paraf, asil niishasinda ise imza bulunacaktir.
Yazigmalarda bir rneklige 6zen gosterilecektir.



Bu nedenle:
a)Onaylarda: Onay,Uygundur,Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine onay yerine sadece bityiik
harflerle OLUR deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli agiklik birakilacaktir.
ORNEK
OLUR

/09/2023
(imza Boslugu)

Cuma EMEC
Kaymakam

b)Yazilarin imzalanmasinda metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve iinvani yazi alaninin en sagina yazilir. Imza,ad ve soyadin
iizerinde birakilan bosluga atilir.

ORNEK :
Cuma EMEC
Kaymakam

¢)Yazi vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin makami ikinci
satira yazilir.

ORNEK : ]
Funda Hamza CALDAGI
Banaz Kaymakam V.

¢)Resmi yazilarda “EKI”,”"EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine “EK/EKLER” kelimeleri kullanilacaktir.

Yazinin ekleri, imza boliimiinden sonra uygun satir arah@i birakilarak yazi alanmin soluna konulan
“EK/EKLER?” ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir.

ORNEK
EK: EKLER

1-Rapor (.....sayfa)
2-Yazi Ornegi(.....sayfa)

EK:
Rapor (....sayfa)

d) Yazilarin sonug bdliimiinde yer alan "saygilarimla arz ederim", "rica olunur" ve benzeri ifadelerin yerine

"arz ederim", "rica ederim" ibareleri kullanilacaktir. Ust, ayni diizeyde ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak

yapilan yazigmalarda "Arz ve rica ederim." ibaresi ile bitirilecek ancak gergek kisileri muhatap yazismalarda
("Saygilarimla.", "lyi dileklerimle." veya "Bilgilerinize sunulur.") ibareleriyle bitirilebilir



7-iIMZA VE ONAY YETKILERI:

A-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALAN ACAK YAZILAR:
1-5442 Sayili Kanuna gore biitiin yazismalar ilge Kaymakami imzast ile dogrudan il Makamina yazilir.

2-lge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini igeren yazilar.
3-Ilgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

4-Adli ve askeri kuruluslarla ve Belediyelere yapilan yazismalar,

5-Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,
6-Gegici gorev yazilari,

7-Taltif, tenkit, sorusturma, sikayet vb. ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

8-11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masast ile ilgili yazilar,

9-Hazine Avukathgi yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakam adina yargi mercileri (adli-idari) nezdinde
acilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

10-Kaymakamin, harcama yetkilisi olara imzalayacag1 harcama onay1 ve ddeme emri belgeleri,
11-Jandarma ve Emniyet teskilati aracilig1 ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazili talimatlar,

12-Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri yapilmamis yazilari,
13-Siyasi partiler ile ilgili yazilar,

14-Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

15-Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

B-KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR:
1-Birim Amirlerinin her tiirlii izin onaylari (ikamet izinleri, y1llik izin, mazeret izni, hastalik izni v.b.)

2-Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

3-Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,
4-Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,
5-Kamulastirma ile ilgili onaylar,

6-Birimler arasi personel gorevlendirilmesine dair onaylar,
7-Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

8-Ilge genelinde yapilacak her tiirlii, festival, senlik, toplanti, anma giinleri, tiyatro, kurs, seminer, etkinlik ve
yazigmalar

9-3091 Sayili Kanun ile ilgili kararlar,

10-Kamu konutlarini yasa disi isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar,



11-Idari para cezalari kararlari ile ilgili onaylar,

12-ilge ve il Sinirlari iginde tagit gorevlendirmeleri ile personel gérevlendirme onaylari,
13-D.M.K.104.maddesinin (¢) bendinde goére verilerek mazeret izinleri,
14-Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

15-Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger onaylar
(islemler, kararlar, oneriler vb.)

16-Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,
C-iLCE YAZI iSLERI MUDURUNUN iIMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:

1-Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu olmayan rutin islerle ilgili dilekgelerin
havalesi, ayn1 nitelikte elden takip edilen giinliik rutin 6zellikli evrak havaleleri,

2- igisleri Bakanliginin 04.10.2011 giin ve iller Idaresi Genel Miidiirliigii 5162 say1li emri eki (2011/59)
genelgesi uyarinca, Apostil serhi belgelerini kaymakam adina imza etmek,

3-K&y, Mahalle muhtarlari ve ihtiyar heyeti imza tasdik onaylari,

4- Muhtar gérev belgesinin onaylanmasi,

5- Derneklerin faaliyette olup olmadiklarina iliskin yazilar,

6-Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgelerini Kaymakam adina imza etmek,

7- Tahmini K&y Biitgelerini Kaymakam adina imza etmek

8-Kaymakamin herhangi bir sekilde ilge’de bulunmadig: ve vekalet birakmadig durumlarda ¢ok acil yazilarin
gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili

daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.

9- Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamayan dilekgelerin
ilgili birimlere havale iglemleri,

D-BiRiM AMIRLERINI IMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR:

Asagida belirtilen genel gergeveler iginde kalinmasi kaydiyla, Birim Amirlerine ilave yetki devre
Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiiniin koordinesinde ayr1 bir onayla verilebilir,

1-Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin ait birimlere ve muhatabina gonderilmesi veya tebligine
iliskin yazilarin imzalanmasi,

2-ilge Miidiirliikleri-Birim Amirleri arasinda emir niteligi tasimayan bilgi alip vermeyi 6ngdren yazilar,
3-Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi igin belge veya bilgi istenmesi yazilari,

4-Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,



5-Kaymakam tarafindan degerlendirilecegi belirtilen idari personelin (Birim Amirleri) disindaki ¢alisanlarin
yillik izin, hastalik izni onaylari,

6-D.M.K. 104. Maddesinin A-B bentlerine gore verilecek izinleri,

7-Hizmet araci bulunan kurumlar i¢in ilge ve il igin Miilki sinirlar1 iginde tasit ve personel gérev onaylari,
Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica ilge Emniyet Miidiirii, ilge

Jandarma Komutani, Iige Niifus Miidiirii, llge Milli Egitim Midiiri, Ilge Saglik Miidiirii, Ilge Tarim ve Orman

Miidiirii, Ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Midiirii ve Ilge Miiftiisii'ne asagida belirtilen

hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

a) Ilce Emniyet Miidiirliigii

1-Kaymakamin imzalayacadi ve onaylayacagi yazi, is ve islemler diginda kalan yazi ve onaylar,

2-Ilce Emniyet Miidiirii disinda ilge Emniyet Miidiir Yardimcisi Vekili-Biiro Amiri/Vekili-Polis Merkezi

Amiri/Vekili’nin kanuni izin, gegici gorev vb. nedenlerle gegici olarak gorevde bulunmadiklari zaman yerine

yapilacak olan vekaleten gorevlendirilmelerinin imzalanmasi,

3- flge Miilki idare sinirlari iginde personel gorev onayi-personelin(Birim Amiri Harig) yillik izin, hastalik izin
onaylari, mazeret izni, evlilik y1l doniimii izni, idari izin (tecritleri) imzalanmas,

4-Hizmetin yiiriitiilmesi hususunda bagli birimlere yayimlanmasi gereken her tiirlii emir ve talimatlar,
5-Kaymakam imzasiyla gelen her tiirlii emir ve talimatlarin yayimlanmasi ile ilgili yazilar.

6- Yivsiz tiifek ruhsatnamesi verilmesine ve yivsiz tiifek satin alma belgesi diizenlenmesine iligkin onaylarin
verilmesi,

b) ilge Jandarma Komutanhg

1-Kaymakamin imzalayacagi ve onaylayacagi yazi, is ve islemler disinda kalan yazi ve onaylar,

2-ilge Jandarma Komutani diginda, karakol komutani ve diger personelin izin ve gegici gorev ve nedenlerle
gecici olarak gorevde bulunmadiklari zaman yerine yapilacak olan vekaleten gorevlendirmelerinin imzalanmast,

izin onay islemlerinin yiiriitiilmesi,

3- Yivsiz tiifek ruhsatnamesi verilmesine ve yivsiz tiifek satin alma belgesi diizenlenmesine iligskin onaylarin
verilmesi,

4-Hizmetin yiiriitiilmesi hususunda bagl birimlere yayimlanmasi gereken her tiirlii emir ve talimatlar,

5-Kaymakam imzasiyla gelen her tiirlii emir ve talimatlarin yayimlanmasu ile ilgili yazilar.

c)ilce Ozel idare Miidiirliigii
1-Umumi agik istirahat ve eglence yerlerine ait ruhsatlarin Ilge Jandarma Komutanligina bildirilmesi

2-Sihhi igyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerine verilen ruhsatlarin Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirilmesi

3-Birim Amiri disinda ¢alisanlar ile ilgili yillik izin, mazeret izni ve hastalik izinlerine iliskin onaylar,
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4-flge sinirlar igerisinde gérev yapan kati atik toplama aracinin arag gérev emri,
5-11 Ozel Idaresine gidecek olan ay sonu evraklarinin génderilmesi.
d)il¢e Niifus Miidiirliigii

1-llge Jandarma Komutanhg: ile Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdani ile ilgili tahkikat
yazilarinin imzalanmasi,

2- iIge Jandarma ile ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan Adres ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmas,
3-Birim amiri disinda ¢ahisanlar ile ilgili yillik izin, mazeret izni ve hastalik izinlerine iliskin onaylar,

4-Is boliimii ile ilgili onaylarin personele tebligi ve ilgili makamlara génderilmesi ile ilgili yazilar,

5-Daire i¢i mecburi gorev degisikligi ile ilgili gérevlendirme yazilari,

e)ilge Vergi Dairesi Miidiirliigii

1-6183 Sayili Kanunun 64.maddesi geregince diizenlenen haciz varakalarindan 5.000,00 TL’ye kadar olanlarin
Vergi dairesi Miidiir Yardimcisi, bu tutarin iizerindeki haciz varakalarinin Vergi Dairesi Miidiiriince

imzalanmasi,

2- Bir islemin tamamlanmasi igin ilge i¢i veya dis1 kurumlar arasi bilgi ve belge isteme veya verme niteligi
tastyan yazilarin imzalanmasi,

3- Personelin il i¢i veya il dis1 yolluk onaylarinin imzalanmasi,

4- Birim amiri disindaki personelin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izinleri ile bu izinler nedeniyle gérevden
ayrilma ve goreve baglama yazilarinin" imzalanmasi

5- Hizmet araci ve soforiin il sinirlari iginde gérevlendirilme yazilari,
f) ilce Malmiidiirliigii

1-Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglanmasi igin belge ve bilgi istenmesine iligkin alt birimlere
yazilan yazilar,

2- Malmiidiirliigii ile bagli birimler arasi yapilan yazigmalar,
3-Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenler disinda kalan ve hesap ve teknik hususlara ait olup bir
dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglanmast igin bilgi ve belge istenmesi ve bu yazilarin cevaplari igin

Ilge Idare Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlere génderilecek yazilar

4-Kurumlarda gérevli tiim personelin mesai saatlerine riayet etmeleri, giinliikk devam takip cetvelinin tutulmasi
ve takibi,

5- Personelin olur niteligi tasimayan her tiirlii is ve islemler igin giiniibirlik gérevlendirmeler ile kisa siireli
seminer, kurs, vb. gorevlendirme yazilari

6-Kaymakam tarafindan izin verilecekler (Birim Amiri) disinda kalan tiim personelin yillik izin onaylarinin
imzalanmasi
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7-Kaymakam tarafindan izin verilecekler (Birim Amiri) disinda kalan tiim personelin mazeret izin onaylari ve
idari izinleri, y1llik ve hastalik izin onaylari

8- Ilge kurum ve kuruluslari arasinda karsilikli bir islemin sonuglandirilmas: ve bilgi amagli yapilan
yazigmalar,

9- Usak defterdarlig ile yapilacak istatistik verilerin génderilmesi, bir islemin sonuglandiriimasi ve
bilgi amagl yapilan yazismalar,

g)Tapu Miidiirliigii
1-Birim amiri haricinde ¢alisanlar ile ilgili y1llik izin, mazeret izni ve hastalik izinlerine iligkin onaylar

2-Miidiirliik is boliimii ile ilgili onaylarin personele tebligi ve ilgili makamlara gonderilmesi ile ilgili
yazilar

3-Daire i¢i mecburi gorev degisikligi ile gérevlendirme yazilari
h)Genglik Spor Ilge Miidiirliigii

1- Genglik ve Spor Bakanligi faaliyetleri kapsaminda il i¢i veya il Dis1 yapilacak her tiirlii miisabaka, etkinlik
ve faaliyetlerde gorev alacak Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii personelinin miisabaka, etkinlik ve faaliyet
siiresince gorevlendirilmesi onaylari, Birim amiri disinda personelin yillik izin onaylari,

2- 3289 sayih Spor Genel Miidiirliigiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 29. Maddesi geregince
gorevlendirilecekler ile Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii faaliyetleri kapsaminda yurt iginde, yurt disinda,
ilimizde ve diger illerde yapilacak her tiirlii miisabaka, etkinlik ve faaliyetlerde gorevlendirilecek kamu kurum
ve kurulusu personeli ile grencilerin kurumlarindan muvafakat istenmesine iliskin yazilar,

3-Spor tesislerinin giiniibirlik tahsislerine iliskin onaylar,

4- [Ige, 11 ve federasyon miisabakalarina ferdi olarak veya kafile ile giden hakem, sporcu, idareci ve
antrendrlerin kurum ve okullarindan izinli sayilmalari igin yazilan yazilar,

5-ilgili mevzuat geregince, genglik ve spor faaliyetlerine katilarak basarili olan sporcu ve genglere verilmek
tizere diizenlenen basan ve katilim belgeleri,

6- Kurumlar aras1 yazigmalar
7-Miisabakalarda ve Sosyal, Kiiltiirel Etkinliklerde Gorev Olur’lari
8- Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Faaliyetler ile Miisabaka Olur’lari

9- Emniyet ve Saglik Tedbirlerinde (Tarih ve Saat) degisiklik bildirim yazisi

1) flge Milli Egitim Miidiirligii

1. Her derecedeki okul/kurum y®6neticisi ve dgretmenlerin ders iicretlerine iligkin onaylari.
2. Atamasi yapilan idareci, 6gretmen ve personelin gérevden ayrilma ve goreve baglama yazilari.
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3. llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh tiim personelin 6zliik (derece, kademe, vb.) ve hesap isleri (maas,
ek ders,vb.) ile ilgili is ve islemleri.

4. llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli tiim personelin dzliik dosyalarinin génderilmesine iliskin yazilar.

Cocuk mahkemelerinin danigmanlik tedbiri, rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari.

flge Milli Egitim Miidiirliigiince 11 Milli Egitim Miidiirliigiine génderilecek (gegici gérevlendirme,

disiplin islemleri, hukuksal islemler hari¢) yazilar.

S B

7. lzinli ve raporlu olan okul miidiirleri yerine vekalet edeceklerin onaylari.

8. Idareci, 6gretmen ve personelin izin onaylari.

9. Illge Milli Egitim Miidiirliigiine ait olanlar harig, demirbas kayit malzemelerinin diisiim onaylari.

10. Okullarda iicretsiz agilan kurs onaylart.

11. Kurs ve seminerler sonrasi belge ve sertifikalarin diizenlenmesi ve imzalanmasi.

12. Baskan1 Kaymakam olmayan kurul ve komisyon onaylari.

13. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli birimler ile egitim kurumlariyla yapilacak yazigmalar.

14. ligemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalariyla ilgili
yazigmalar.

15. Ogrencilerin performans degerlendirmeleri ile ilgili yazigmalar ve onaylar.

16. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler, vb. Ogrenci isleri ile
ilgili yazilar.

17. Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylar ile bilgilendirme ve istatistiklerine
ait yazigmalar.

18. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin ilge igersinde
gorevlendirme onaylari ve ilgili birimlere yazilacak yazilar.

19. Bireysel 6lgme ve degerlendirme sinav komisyonlart ile ilgili onaylar.

20. Merkezi sistem ile yapilan sinav komisyonlart ile ilgili onaylar.

21. ilge Milli Egitim Miidiirliigii biinyesinde olusturulacak sosyal, kiiltiirel ve sportif yarigmalarin komisyon
onaylari.

22. Stratejik plan komisyon onaylari.

23. Egitim Bolgesi miidiirler kurulu, ziimre 6gretmenler kurulu ve okul aile birligi toplanti onaylar1.

24. Birim amiri diginda kalan personelin mazeret izin onaylari

i) Iice Saghk Miidiirliigii

1-llge Saglik Miidiirii haricindeki tiim personel yillik izinleri, mazeret izinleri, istirahat raporlari, ayliksiz
izinleri, refakat izinleri ve diger kanuni izinlerin (Evlenme, Dogum, Oliim vb.) onaylar1 ve bu konularda ilgili
diger kuruluslara yazilacak yazilari imzalanmasi,

2-Kurum personelinin her tiirlii izin ve gorevlendirme ile ilgili ayrilis ve baslayis yazilar

3-Kuruma direk olarak yazilan cevaplarin cevaplanmasi

j) Ilce Tarim ve Orman Miidiirliigii

1- Hayvansal veya bitkisel olarak alinan ve incelenmek tizere il disina acil gonderilmesi gereken
marazi maddelerin iist yazilarinin imzalanmasi,

2-Kuruma direk olarak yazilan yazilarin cevaplanmasi,
3- Tarimsal gelir hesaplamalart, istatistik ve brifinglerin imzalanmasi,

4-Fazla ¢alisma olurlarinin imzalanmasi,
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S-istatistik amagli istenen yazilar ve brifinglerin imzalanmasi,
6- Kurum igin abonelik gerektiren is ve islemlerin imzalanmasi,
7- Personellerin yillik, mazeret, refakat, hastalik izni gibi kanuni izinlerinin imzalanmasi,

8- Gorevli personelin arazi gorevleri geregi arag kullanimi ve arag gorevlendirmeleri ile gorevleri kapsaminda Il
i¢i ve il dig1 gorevlendirilmeleri yazilarinin imzalanmasi,

9- Vatandaslardan gelen dilekge ve bagvurularin cevaplanmasi, kurumun gorev alanina giren is ve islemler
hakkinda toplanti, seminer, ilan ve gerekli bilgilendirmenin yapilmasi,

10- Kooperatif ve birliklerin toplantilarina kurum amiri ve ilgili personellerin Bakanlik temsilcisi
olarak gérevlendirilmeleri,

11- Tiitiin ve Alkol Dairesi Baskanligi adina kurum tarafindan diizenlenen tiitiin mamiilii
perakende satis belgesinin onaylanmasi,
k) lce Miiftiiliigii

1-imam-Hatip, Miiezzin kayyim, Kur’an Kursu dgreticileri, 6grencilerin ve diger personelin gezi ve benzeri
amagla ilge i¢inde gorevlendirmelerine iliskin gorev onaylari,

2-imam-Hatip, Miiezzin kayyim, Kur’an Kursu dgreticileri arasinda yapilacak hutbe yazma ve okuma, Kur’ani
Kerim’i ve ezam giizel okuma yarismalari, Kur’an Kursu 6grencileri ve yaz kursuna gelen &grenciler arasi
yapilan her tiirlii yarisma onaylari, sportif faaliyetler ve bunlara iliskin yazilar,

3-imam-Hatip, Miiezzin kayyim, Kur’an Kursu 6greticilerinin ders iicretlerine iligkin onaylar,

4-Atamasi yapilan imam-Hatip, Miiezzin Kayyim, Kur’an Kursu &greticisi ve diger personelin gérevden
ayrilma ve goreve baslama yazilari,

5- Kaymakam tarafindan izin verilenler disinda kalan tiim personelin yillik izinleri, mazeret izinleri ve diger
kanuni izin onaylar1 (Evlenme, dogum, 6liim vb) ile ayliksiz izin, hastalik izni, ikamet izni, refakat izinleri, dis
sevk eslik etme izinleri ile hastalik raporlarinin hastalik iznine g¢evrilmesine ait onaylar1 ve bu konularda ilgili
diger kuruluslara yazilacak yazilari imzalamak

6-Sube Miidiirii ve iistii gorevde galisan personel disindaki personele ait tiim izin iglemleri,

7-Sicil, ozliik, kiiltiir, hesap isleri ile ilgili is ve islemler,

8-Baskan1 Kaymakam olmayan kurul ve komisyon onaylari,

9-Temel egitim, hizmet i¢i egitim gibi personelin egitimine yonelik agilacak kurslarin onaylart,

10-Alt birimlere gonderilecek genelgelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

11-Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalarin imzalanmasi
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1) Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi
1- ilge i¢i kurumlar arasi yazismalarin imzalanmasi,

2- Acik kapi, Cimer, e-igisleri sistemine basvuran vatandaslar ve cezaevine gonderilen vatandas dilekgelerine
cevap verilmesi,

3 -Hizmet aracinin Ilge sinirlari igerisinde gérevlendirilmesi islemleri,
m) flce Milli Emlak Sefligi

1- Kaymakamliklar ve Valilikler kanaliyla gonderilmeksizin, dzellikle Hazine adina kayith tasinmazlar ile
Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki tasinmaz mallarin degerlendirilmesi (satis, devir, trampa, kiralama, tahsis,
kullanma izni, irtifak hakki, yatirimlara tahsis, yatirim tesvik, kamulastirma, acele kamulastirma, ecrimisil, 2/B
islemleri vb. her tiirlii islemlerde) ve Sefligimizce tasfiyesi / satilmasi gerekli arag, hurda ve diger her tiirli
tasinir satis / tasfiye islemlerinde goriis, bilgi belge isteme vb. yazilar basta olmak iizere dogrudan Kamu
Kurum ve Kuruluslarina, Mahkemelere ve Cumhuriyet Bassavciliklarina, Belediyelere, Vakiflara, Derneklere,
Birliklere, Odalara, Sendikalara ve her tiirlii 6zel ve tiizel Kisilere (Ecrimisil ihbarnamaleri ve Ecrimisil
Diizeltme ihbarnameleri dahil) hitaben yazilan her tiirlii evrakin imzalanmasi,

2- Kanun, Yonetmelik, Genelge, Teblig, Genel Yazi vs. hiikiimlerince, ita Amirince onaylanma zorunlulugu
olmayan her tiirlii Olur, Onay, Sozlesme, Resmi Senet, Hak Sahipligi Belgesi, Ilan, Istatistik, Bilgi Formu,
Bilgi Notu, Tablo vb. evraklarin imzalanmasi,

8-UYGULAMAYA iLiSKIN DiGER HUKUMLER

1-imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam gerek
gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2-ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin takdirine gore konuya en
yakin ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

3-Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (20) giin siire zorunlu hallerde ise en
fazla (15) giinliik ek siire verilecektir.

4-igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve gorev boliimiinii gosterir yonergelerini
Kaymakamin onayini takiben uygulaya koyacaklardir. Diger daireler de benzer sekilde is ve gorev boliimii
yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyacaklardir.

5-Belediye Bagkanliklari, 5393 Sayili Belediye Kanununun 78.maddesi uyarinca kamu korum ve kuruluslartyla
dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili i¢isleri Bakanlig1 ile Usak Valiligi’nin emir ve direktiflerine

uyacaklardir.

6- Cumhuriyet Bayrami torenleri programinin hazirlanmasi, dagitiimasi ve uygulamasi Ilge Milli Egitim
Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

7- Muhtarlari giinii programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulanmasi ilge Yaz Isleri Miidiirliigiince
koordine edilerek yiiriitiilecektir.
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8- Zafer Bayrami torenleri programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamas flge Milli Egitim
Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

9-  Sehitler Giinii ile Gaziler Giinii programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi Iige Milli
Egitim Miidiirligiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

10- Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi Iige Milli
Egitim Miidiirligiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

I1- Atatiirk’ii Anma, Genglik ve Spor Bayrami torenleri hazirlanmasi, dagitilmasi ve uygulamasi lge
Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

12- 10 Kasim Atatiirk’ii Anma Giinii ve Atatiirk Haftasi programinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve
uygulamasi Ilge Milli Egitim Miidiirliigiince koordine edilerek yiiriitiilecektir.

13- ilge Av Komisyon Kararlar1 is ve islemleri Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiince yiiriitiilecektir.

14- Birim Miidiirleri, katilmis olduklari toplanti, seminer ve konferans igerigi ve sonucundan Kaymakam
bilgi verecektir.

15- 5018 Sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu kaynaginin
kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka uygun olarak
kullanilmasindan ve kétiiye kullanilmamasi i¢in gerekli onlemlerin alinmasindan sorumludur.

16- Onaylar, hukuksal dayanagi olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan higbir onay
hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a belirlenmesi esastir.
(.... Kanunun... Maddesi, .... Yonetmeligin..... Maddesi vs. gibi)

17- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilarn, ilgili gérevlilerce en kisa
zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte Kaymakam ile goriiserek geregi
yapilacaktir.

18- Bakanlik veya iist kuruluslardan gereksiz gorii isteminde bulunulmayacaktir. Tereddiit edilen
hususlarda Kaymakamin talimati alindiktan sonra goriis talebinde bulunulacaktir.

19- Dilekge sahiplerine, dilek¢enin havale edildigi birim tarafindan 3071 Sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun hiikmiince cevap verilmelidir. Aksi belirtilmedikge

cevabi yazilar Kaymakamligimiza hitaben yazilmayacaktir.

20- imza yetkisinin devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile
gerektiginde iglemler ve kararlar iizerinde Kaymakam tarafindan denetim yapilacaktir.

21- Kirtasiyeciligi 6nlemek ve azami tasarrufa riayet amaciyla 2021/14 numarali Cumhurbaskanlhig
genelgesi dogrultusunda yazismalar elektronik ortamda yapilacaktir.

Bu yonerge biitiin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yénergenin bir 6rnegi her birimde her zaman
basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.
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9-YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Banaz Kaymakami emrine gore hareket
edilir.

10-YORURLUK :
YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE :

15.03.2022 tarihli Banaz Kaymakamligi Imza Yetkileri Y6nergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

RORLUK:
g
Bu Yonerge 11/09/2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
\/ Cumyff EMEC
Kaymakam

17




