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BIiRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

1-AMAC

Bu yonerge ile; 5442 sayili il idaresi Kanunu ve dier mevzuatla verilen gorevlerin, Pazaryeri Ilcesi
Kaymakamligina bagli olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde uygulanmak {iizere; “Hukuki Dayanak”
boliimiinde zikredilen mevzuat gergevesinde;

1- Kaymakam adina imzaya yetkili kisilerin belirlenmesi,

2-Devredilen yetkilerin ve imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iliskin ilke ve
usulleri belirlemek,

3- Hiyerarsinin alt kademelerine yetki taniyarak kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve
0zgiiven duygularimi giliglendirmek, islerini daha siki ve istekli yapmalarini 6zendirmek,

4- Ust makamlarin énemli ve stratejik konularda; daha etkin ¢alismalarini, vizyon sahibi olmalarini,
isabetli karar almalarin1 kolaylastirmak ve bu makamlara zaman kazandirmak,

5- Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hiyerarsik
kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

6- Kamu gorevlilerinin Kamu Gorevleri Etik davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmelerinin saglanmasi, Halka ve is
sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet saygmliginin giiglendirilmesi ve
yayginlagtirilmasi amaglanmustir.

2-KAPSAM

Bu yonerge; 5442 sayili Il idaresi Kanunu'nun ve diger kanunlar ile ilgili mevzuat uyarinca,
Kaymakamlik ve baglh kurumlara ait is boliimii ile kaymakamliga bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan daire,
kurum ve kuruluslarin yapacaklart yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakam adina imza
yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklar1 kapsami i¢ine alir.

3-HUKUKI DAYANAK

a-T.C. Anayasasi,

b-5442 sayili 11 idaresi Kanunu,

€-3046 sayil1 Bakanliklarin Kuruluslar1 ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,

¢-3152 sayili icisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

d-02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak

Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik”,

e-Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

f-02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik,

g-Bilecik Valiliginin 20.11.2017 tarihli Imza Yetkileri Y&nergesi.
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4-TANIMLAR

Bu yonergede yer alan:
Kaymakamhk
Kaymakam

Yaz Isleri Miidiirii

Birim

Birim Amiri

5- IMZAYA YETKILiLER

:Pazaryeri Kaymakamligini
:Pazaryeri Kaymakamini
:Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiiriinii

:Bagbakanlik ve Bakanliklara Bagli Kuruluslarin,
Mahalli Idarelerin,

Ozerk Kuruluslarin,

Kamu Iktisadi Tesebbiislerinin

Ilgedeki Teskilatini,

:Kamu kurum ve kuruluslarinin ilge

diizeyindeki birinci dereceli,

yetkililerini ifade eder.

a) Kaymakam
b) flge Yaz Isleri Miidiirii
c) Birim Amirleri

d) Birim amiri yardimeilar



IKiNCi BOLUM

ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

1-ILKELER

a-imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamaninda tam ve dogru olarak kullanilmasi

esastir.

b-Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde gerektigi kadar

aydinlatilir. flgililer yetki derecesinde “Bilme Hakkin1” kullanirlar.
c-Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanmalidir.
d-Imza yetkisinin devrinde, Kaymakanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

e-Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir. Ancak acele ve

gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirliigii’'nde hazirlanabilir.

f-Her kademedeki imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, iist makamin bilmesi gerekenleri

takdir ederek, tist makama zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

g-Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amirleri tarafindan

en kisa zamanda geregi yapilarak neticesinden kaymakama bilgi verilir.
h-Yazilar, biitiin ara kademe gorevlilerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

I-Yetkilinin bulunmadigi veya izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye

yapilan ig ve islemlerle ilgili olarak bilgi verilir.

i-Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari ile bilgi vermeyi ve agiklama

yapmay1 gerektiren yazilari bizzat Kaymakamin imzasina sunarlar.

j-Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar “IMZA KARTONU? icine konulmak suretiyle 6zel

kalem biirosuna teslim edilir. Yazilar imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan alinir.
k-Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve igeriginden sorumludurlar.
I-Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya sunulur.

m-Yazilar baslikli, ekleri numaral ve tasdikli olmalidir.



n-Resmi yazigmalar 2 suret diizenlenecek olup hicbir yazi veya OLUR bir suret olarak makama

imzaya gonderilmeyecektir.

0-Biitiin yazismalar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik

ilkelerine uygun olarak yapilir.
6-Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.

p-Personel atamalar1 ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, Kaymakamin

onceden goriisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakama imzaya sunulur.

r-Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen hususlarda,

ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

s-Havale evraklarinda veya yazida “Goériiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gérevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye (Kaymakama) gerekli
aciklamay1 yaparlar. Havale evraklarinda baska bir not veya talimat varsa geregi derhal yerine getirtip

yetkiliye izahat verilir.

s-Tlcede teskilat: olmayan veya gorevlisi bulunmayan Bakanliklara ve diger kurum ve kuruluslara ait

hizmetler kaymakam tarafindan iliskilendirilen birim tarafindan yiiriitiiliir.

t-Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler yetkilendirilen daire amirinin degerlendirmesi ile

Kaymakama sunulur.

u-Kamu kurum ve kuruluslarimin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan &nce Kaymakamhk Yazi Isleri

Miidiirliigiine bilgi verilir.

ii-Ilce genel idare kuruluslarinn, ilce kademeleri, il Merkezi ile Pazaryeri ya da farkli ilgelerdeki diger
kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasindaki yazigsmalarin1 dogrudan

yapabilirler.
Ancak asagida belirtilen yazilar mutlaka Kaymakamhk aracihg ile yapilacaktir:
1-11 veya daha iist birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve 6neri isteme yazilari,

2-Igeriginde veya ekinde yeni bir diizenleme, uygulama veya emir bulunan yazilar ile yeni bir ydntem

ve uygulama talebi iceren yazilar,
3-Merkezi idarenin merkez kuruluslar1 ve diger illerdeki kuruluslar ile yapilacak yazismalar,

4-Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan konularla ilgili yapilan yazismalar,



5-Kamu personeli hakkinda arastirma, sorusturma ve 6n inceleme yapilmasi ile bu konuyla ilgili

gorevlendirmeleri yapmak veya sorusturmaci talebine iligkin yazilar.
6-Ilgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

7-Personel atama, yer degistirme gecici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile ilgili

talep ve bildirim yazilari,
8-Cok gizli, gizli gibi gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel yazilar,

9-Muhatap kurumdan arag, gere¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama talepleri ve

bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

10-Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi yapilmak tizere ilgili

kuruluslara bildirilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

11-Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma igerikli dilekce ve

taleplerin ilgili birimlere gdnderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

12-Tekit yazilari,

13-Ilge birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

14-ilden Vali, Vali Yardimeis1, Hukuk Isleri Miidiirii imzas1 ile génderilen yazilara verilecek cevaplar,
15-ilceyle ilgili onemli yatirim, faaliyet, agilis vb. konularda yazilacak yazilar,

16-Taltif veya ceza verilmesine iliskin yazilar,

17-I1den gelen gbriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

18-ilden gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilari,

19-Her tiirlii 6denegin istenmesine iliskin yazilar,

20-Ilgelerde teskilat1 bulunmayan kurumlarm is ve islemleri ile ilgili yazilar,

21-Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ile kaymakamlara devredilmis olan yetkilerle ilgili olan

yazigmalar,

22-Mahkemelere yazilacak yazilar.



2-SORUMLULUKLAR

1-Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve yonerge

esaslarina gore hareket edilmesinden birim amirleri dogrudan kaymakama karst sorumludur.

2-Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylar ile bilgi vermeyi ve agiklamay1
gerektirir yazilar1 bizzat kendileri Kaymakamin imzasina sunarlar. Diger yazilar ise Kaymakamlik 6zel

kalem biirosuna teslim edilir.

3-Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden

sorumludur.

4-Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri, makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan 6zel kalem biirosu personeli ile Yaz1 Isleri

Miidiirt sorumludur.

5-Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur

ve amirler miistereken sorumludur.

6-Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1 paraf ve

imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7-Islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya ¢ikan 6nemli konular hakkinda gecikmeden Kaymakama

bilgi verilecektir.

3-UYGULAMA VE ESASLAR

3.1. BASVURULAR

a-Dilekceler esas itibari ile Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan kolaylikla
neticelendirilmesi bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik
tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi veya Kaymakamlik Yaz: Isleri

Midiiriince ilgili daireye havalesinin yapilmas1 saglanir.

b-Biitiin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen usule uygun yazil
olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlarin disindaki islemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan

imzalanacaktir.

c-Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik
Makamina iletilecek, ¢6ziim sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.
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3.2. GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI
a-Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazlar Iige Yaz Isleri

Miidiirii tarafindan acilmadan Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu yazilar Kaymakam tarafindan havale
edildikten sonra Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinde evrakin kaydi saglanarak ilgili birimlere- kurumlara

gonderilecektir.

b-Kaymakamlik Makami’na gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda acilacak, kaymakam veya yazi isleri miidiirii tarafindan havale edildikten
sonra Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken veya ilgili daireye havale edilecek evrak, dokiiman
tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilecek ya da ilgili dairelere sevk edilir. Ancak elektronik ortam

disinda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin da kayitlari elektronik ortamda tutulur.

C-Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen iceriginde sikdyet ve belli bir talep iceren evraklar

Kaymakam tarafindan havale edilir.

d-Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli

arastirma yapildiktan sonra makama bilgi verilir.

e-Birim amirleri kendilerine direk gelen, Vali, Vali Yardimcisi veya Hukuk Isleri Miidiirii imzasi
tasimayan evraklar arasinda, kendi takdirlerine gére Kaymakamin gormesini gerekli bulduklari evrak

hakkinda derhal Kaymakama bilgi verirler ve Kaymakamin talimatlarini alirlar.

3.3. GIDEN YAZILAR

1-Kaymakam veya Kaymakam adina birim amirleri Ile ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan imzalanip
gonderilecek yazilar ile tiim yazigmalarda 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan

“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik” hususlarina uyulacaktir.

2-Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin; Valilik imza yetkileri yonergesinde

belirtilen hususlara riayet edilir.

3-Yazilar, varsa dosyas1 ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek numarali

olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

4-Yazilar, evraki yazandan baglayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden gérevli yazinin

sekil ve icerigini de kontrol edecektir, paraf eden sayisi 4’ii gegmeyecektir.

5-Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi bulunur.

Onaylarda ise “Uygun Goriisle Arz Ederim” boliimii agilir ve birimin en iist amiri tarafindan imzalanir.

6-Imzalamak {izere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme

yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.
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7-Yazilarin Tiirkge dil bilgisi kurallaria uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve

0z olarak yansitilmasi zorunludur.

8-Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt kdsesine yaziy1
imzalayanm adi ve soyad: yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” Ibaresi konulacak, bunun altina da

memuriyet unvani yazilacaktir.

ORNEK: imza
Adi1 SOYADI
Kaymakam a.

Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii

9-Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde ilge Yaz Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili

birimine de gonderilecektir.

10-Yetki verilen birim amiri ilgedeki birimlere ve kendi il miidiirliigiine yazilacak yazilar1 kendi isim
ve unvam ile imzalayacak, Valilige ve valilige bagh diger il Miidiirliiklerine ve ilge veya il dis1 yazilan

yazilar mutlaka Kaymakam imzas1 ile gdnderilecektir.

11-Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilar1 Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

UCUNCU BOLUM

IMZA ve ONAYLAR

1-KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR

1-5442 say1li kanuna gore biitiin yazigsmalar [lge Kaymakami imzasi ile dogrudan i1 Makamina yazilir.

2-Ilge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini igeren yazilar,

3-Ilgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

4-Adli ve askeri kuruluslarla yapilan yazigmalar,

5-Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

6-Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gérevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

7-Taltif ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

8- Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masas ile ilgili yazilar,

9- Hazine Avukatligi yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli-idari)
nezdinde acilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar,

savunma yazilari,
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10- Odeme emirleri,

11-Jandarma ve Emniyet teskilat1 araciligi ile tebligat yapilmasi ile ilgili yazil talimatlar,

12-Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri yapilmamis
yazilar,

13-Ilgelerle ilgili nemli yatirim, faaliyet, acilis, vb. hususlarda yazilacak yazilar,

14-1’de Vali, Merkez teskilatlarinda Miistesar veya daha iist unvanli kisilerce imzalanan yazilarin
dagitimina iliskin yazilar,

15-Arastirma, sorusturma, 6n inceleme baslatilmasi ve sonuglandirilmasina iligskin yazilar,

16-Kaymakam imzasi ile gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

17-Kaymakam imzast1 ile gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilari,

18-Gizlilik dereceli yazilar,

19-Tekit yazilari,

18-Teftis ve denetimlerin sonuglarina iligkin yazilar,

19- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

20- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

2-KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR

1- Tlgede fiilen gérev yapan daire amirlerinin izin onaylari(ayliksiz izin, hastalik izni, refakat izni,
mazeret izni, yillik izin),

2-Birim Amirlerine vekélet edeceklerin onaylari,

3-Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,
4-Koy biitcelerinin onaylanmasi,

5-Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,
6-Kamulagtirma ile ilgili onaylar,

7-Birimler aras1 personel gorevlendirilmesine dair onaylar,
8-Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

9-Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasimi emrettigi diger
onaylar (islemler, kararlar, oneriler),

10-3091 sayili kanun ile ilgili kararlar,

11-634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

12-Kamu konutlarim yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar,
13-Idari para cezalar1 kararlari ile ilgili onaylar,

14- 11 dis1 tasit gdrevlendirmeleri,

15-D.M.K. 104. Maddesinin (c) bendine gore verilecek mazeret izinleri,
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16-Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordigii yazilar,

17-Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iligskin onaylar,

18-ilgede fiilen gorev yapan kadrolu ve sdzlesmeli tiim personelin 11 dis1 gérevlendirme onaylari,
19-1lgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gecirmelerine iligkin onaylar,

20- Ilge birimlerinde calisan sef ve daha alt kademedeki personelin Ilgedeki kurum ve kuruluslarda
Ilge iginde gecici gdrevlendirme onaylari,

21-Hizmet I¢i Egitim Programi onaylar1 ile bu programlarda yer alacak ydnetici, personelin ve
kursiyerlerin gorevlendirilmesine iliskin onaylart,

22- llgede fiilen gérev yapan personelden 6zliik dosyasi ilgede tutulan kadrolu ve sdzlesmeli tiim
personelin derece yiikselmesine iliskin onaylar,

23-llce disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarnin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

24-2911 sayili Kanunun uygulanmasi bakimindan, bagvurularin flce Kaymakamliklarinca alinmasi ve
2911 sayil1 Kanun kapsaminda verilen gorev ve yetkilerin Kaymakamlikca yerine getirilmesi,

25-Ticelerde Ogretmen agigi bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu égretmenlerin bos gecen dersleri doldurmak
ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders iicreti karsilig1 6gretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

26-Ozel Ogretim Kurumlarmin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme kurslarmin sinav
onaylarimin alinmasi,

27-Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinli oldugu donemde, yerlerine vekalet edeceklere iliskin
onaylar,

28-Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylerce(H) simifli
sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli bir uzmanin
gorevlendirilmesi,

29-Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari halinde birim amirlerinin
yerine 1 aya kadar, diger gorevlilerin yerine siiresiz vekaleten gorevlendirme onaylari,

30-Ilgelerdeki resmi/ézel kurumlarin, kurumlar ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve resmi
kurumlardan istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalarin dogrudan yapilmasi,

31-Devamsiz 6grencilerin diger ilgelere dogrudan bildirilmesine iligkin yazilarin yazilmasi,
32-Ozel Anaokullarmin yariy1l ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin onaylar,

33-Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis Islemlerine iliskin onay
ve yazilar,

34-Halk egitim merkezlerince Islemleri yiiriitilen ve 6zel mevzuati bulunan AVCI Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliik Belgesi) Kursu, Tiir Halk Oyunlari, Yore Oyunlar1 Ogreticisi
Yetigtirme Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmasi, kurs agma, kapatma ve personel gorevlendirme
onaylari,
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35-Milli Egitim Bakanlig1 ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve kuruluslarla diizenlenen
is birligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde acilacak her tiirlii meslek kurslari ile gelistirme ve uyum
kurslarinin 11 Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra acilmalarma iliskin onaylar ile bu kurslar sonucunda
verilecek belgelerin imzalanmast,

36-Is Yeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda sthhi isyeri
ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onay ari ile bu igyerine
iliskin denetim ve kontrol islemleri,

37-Titiin mamulii ve alkollii icki satis belgesi ve nargilelik tiitin mamulii uygunluk belgesi
verilmesine iligkin onaylar,

38-Tekel Dist Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usiil Esaslarina
Iliskin Tiiziik”iin 117.maddesi geregince oyun ve eglence araci olan patlayict maddeler disinda senlik ve
isaret figeklerinin kullanilmasi ile ilgili izinler,

39- llgede fiilen gorev yapan kadrolu ve sézlesmeli (daire amirlerinin) ayliksiz ve refakat izin onaylari,

3-ILCE YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI 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-Kaymakam adina 3091 sayili kanun’un uygulamasiyla ilgili her tiirlii yazigmalar,

3-kaymakam adina 4822 sayili Kanun ile degisik 4077 sayili Tiiketicinin Korunmasi hakkinda
Kanun ve 6502 sayili Kanun Uygulama Yonetmelikleri geregi yapilan her tiirlii yazigmalar ve
onaylar,

4-Kaymakam adina muhtarlarin imza tasdik onaylari,

5-Kaymakam adina kdy ve mahalle muhtarlar1 adina diizenlenen belge yazilari,

6-Kaymakami herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekalet birakmadigi durumlarda
¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum ilce Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu

en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.

4-BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR

Asagida belirtilen genel ¢ergeve iginde kalinmasi kaydiyla, Birim Amirlerine ilave yetki;
Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiiniin koordinesinde ayr1 bir onayla verilebilir.

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

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

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

5-Birim amirleri digindaki personelin hastalik, yillik ve mazeret izin onaylari,

6-D.M.K. 104. maddesinin A-B-D-E bentlerine gore verilecek mazeret izinleri,

7-1lge ici ve ilge dis1 (il igi ) arag gérevlendirme olurlari.

4.1. iILCE EMNIYET AMIRLIiGI

[lge Emniyet Amiri bu ydnergenin 4. baslik maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar:

29/09/1987 tarihli ve 19589 sayili Resmi Gazete de yayimlanan "Tekel Dis1 Birakilan
Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmast,
Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iliskin
Tiiztiglin” 117'nci maddesi "oyun ve eglence aract olan patlayict maddeler disinda senlik ve isaret
fiseklerinin kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek yerel miilki amirinden izin
alimmasina” dair onay ve yazilari imzalamak (Kaymakam a.).

Diigiin, Stinnet ve benzeri eglencelerin miisaadeleri ile ilgili dilek¢elerin dogrudan kabulii ve

havalesini yapmak.

4.2. ILCE NUFUS MUDURLUGU

flge Niifus Miidiirli, bu ydnergenin 4. baslik maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar.

fige Jandarma Komutanhig: ile ilce Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdam ile ilgili
tahkikat yazilariin imzalanmas.

4.3.ILCE MILLi EGIiTiM MUDURLUGU

Ilge Milli Egitim Midiirii bu yonergenin 4. baslik maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar:

1-llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2-Tlgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari ile
ilgili yazismalar,

3-Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

4-Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci
isleriyle ilgili yazismalar,

5-Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
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6-Yonetici ve 0gretmenlerin ders ticretleri onaylari,

7-Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve dgretmenlerin gorevlendirme
onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8-Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri, rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,

9-Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

10-Okulda gorevli tiim personele bir giin siire ile mazeret izni verilmesi onaylari,

11-Halk Egitim Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari.

4.4.iLCE JANDARMA KOMUTALIGI
1-Diigiin, Siinnet ve benzeri eglencelerin miisaadeleri ile ilgili dilekcelerin dogrudan kabulii

ve havalesi,

2-Koy ve Kiur Bekgisi ile ilgili is ve islemler.

4.5.ILCE GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
[lge Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu yénergenin 4. baslik maddesinde belirtilen birim

amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adma” asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar:
1-11 disina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilari ile tasit ve

personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmas.

4.6. ILCE SAGLIK GRUP BASKANLIGI
flge Saglik Grup Bagkanligi bu ydnergenin 4. baslik maddesinde belirtilen birim amirlerinin

imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar.
1-Sikayet, su¢ veya ihbar1 icermemesi kaydiyla ¢evre saghgi ile ilgili bagvurularin cevabi

yazilarinin imzalanmasi.

4.7. ILCE MALMUDURLUGU
[lge Malmiidiirii bu ydnergenin 4. baslik maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag

imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adma” asagida sayilan konularinda imza ve onay
islemlerini yapar:

1-Malvarlig1 arastirmasi yazilari,

2-Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3-3183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasi.
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4.8. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI BASKANLIGI

[lge SYDV Miidiirii bu yonergenin 4. bashk maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar:

1-Vakif bagvuru dilekge ve formlari,

2-Sartli Nakit Transferi takipleri yapilmasi,

3-2022 sayil1 Kanuna gore yapilacak basvuru ve yazismalar,

4-Genel Saglik Sigortasi bagvuru ve yazigmalari.
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DORDUNCU BOLUM
YURUTME VE YURURLUK

1-YAZISMALARDA YONTEM

Birimler, yazigsmalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazisma yapacaklardir.

1-Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.02.2015
tarihli ve 2015/29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller hakkinda Yonetmelik’e ” uygun olarak yapilacaktir.

2-Bu yonerge ile devredilen yetkiler cer¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirli
havale, onay ve yazismalar “ Kaymakam a.” Ibaresi kullanilarak yetki devredilen ad1 ve unvani
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornekl.

Akin BUYUKOZTURK

Kaymakam a.

Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii

3-Yazigmalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek2.

Kaymakamin onay1 gereken yazilarda “onay, uygundur “ gibi degisik ifadelerin yerine “Olur”
deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak “Olur” tarih,(imza aralig1), ad-soyad ve
unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek3.

Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, * Bilgilerinize arz ederim”,

“Bilgi ve geregini rica ederim”, veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde
yazilacaktir.

Ornek4.

Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise duruma
gore, “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz
ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

2-YURUTME

Bu yonerge Pazaryeri Kaymakamlig tarafindan ytiriitiiliir.

3-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- Tlgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarima ait gérevler Kaymakamin takdirine gore
konuya en yakin ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.
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3-Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) giinliik siire, zorunlu
hallerde ise en fazla (15) giinliik ek siire verilecektir

4-Birlik ve K&y Mubhtarliklari, 5442 sayili il kendi idarelerinin is ve ihtiyaglariyla ilgili yazismalarin
Kaymakamlik vasitasiyla yapacaklardir.

5-Icisleri Birim Amirleri mevzuata gosterir yonergelerini Kaymakamin onaymi benzer sekilde is ve
gorev boliimil yonergelerini koyacaklardir.

6-Belediye Bagkanliklari, 5393 sayili kurum ve kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak
Bilecik Valiliginin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

7-Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsiliginda teblig edilecek her birimde her zaman basvurmaya
hazir sekilde bulundurulacaktir.

4-YONERGEDEKI BOSLUKLAR

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

5-YURURLUKTEN KALDIRMA

02.07.2014 tarihli ve 778 sayili Imza Yetkileri Yénergesi yiiriirliikten kaldirilnustir.

6-YURURLUK

Bu yonerge 08/03/2018 tarihinde yiiriirlige girmistir.

Bayram SAGIR
Kaymakam
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