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BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

Madde 1- AMAC

Bu Yonergenin amac; Ilgede goriilen kamu hizmetlerinin; daha etkin, verimli ve siiratli
sunumu, vatandas basvurularimin hizla sonuglandirilmasi, birimler arasi hizmet akigiin
cabuklastirilmasi ve is veriminin arttirilmasi bakimindan Balgova Kaymakamhigina bagli olarak
hizmet yiiriitmekte olan ilgemizdeki genel idare kuruluslarinin yapacaklari ¢aligmalarin esaslari
ile Balgova Kaymakamhginda imzaya yetkili makamlar belirlemek, verilen yetkileri belli ilke
ve usullere baglamak, alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, st
makama diisiinme, politika belirleme ve nemli konularda daha saglikli karar almasi i¢in zaman
kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat verimlilik ve vatandagimizin
memnuniyetini arttirmaktir.

Madde 2- KAPSAM

Bu Yonerge; Yukaridaki amaglari gerceklestirmek dogrultusunda Kaymakam, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 Miidiir, Amir ve Bagkanlari ile daha alt kademedeki gorevlilerin hizmet
ve faaliyetlere iliskin imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin
ilke, usul ve esaslar kapsar.

Madde 3- HUKUKI DAYANAKLAR

Bu Yonerge;

1- 3152 sayili Igisleri Bakanhiginin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun,

2- 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

3- 3046 say1li Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,

4- 4483 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun,

5- 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7-31/07/2009 giin ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik”

8- 10.06.2020 giin ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Uygulama Kilavuzu™

9- 08/06/2011 giin ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Caligma Y6netmeligi”

10- 20.08.2020 tarihli izmir Valiligi Imza Yetkileri Yo6nergesi,
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11- 18.09.2020 tarihinde yapilan Ilge Idare Sube Baskanlar1 Toplantis1 Sonug¢ Raporu
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Madde 4- TANIMLAR

Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Balgova Kaymakamligi Imza Yetkileri Y&nergesini,
Kaymakamlik : Balgova Kaymakamligini,

Kaymakam : Balgova Kaymakamini,

Makam : Balgova Kaymakamlik Makamini,

llge Yaz Isleri Miidiirii : Balgova Kaymakamlig ilge Yazi isleri Miidiiriinii,

Birim : Il Midiirliiklerinin Ilgedeki teskilatini,

Birim Amiri :Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliik ve Baskanliklarin Ilce
Yonetimi iginde yer alan birimlerinin Ilgedeki en fist
temsilcisini,

Ilge Personeli :Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliik ve Baskanliklarin Ilge
Yonetimi i¢indeki birimlerinde ¢aligan amir ve memurlari ifade
eder.

IKINCI BOLUM

iLKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
Madde 5- ILKELER

1- Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamanli, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir. Devredilmis yetkilerle ilgili ist makamin bilme hakki saklidir.
Kaymakam lgenin tiim birimleriyle ilgili bilme hakkini kullanur.

2- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

3- Biitiin yazigmalar, 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ ilkelerine
uygun olarak yapilir.

4- Yazilar biitiin ara kademe memur ve amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa
ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya sunulur.
Yazilar, birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren en ge¢ ertesi is giinii
Kaymakamliga imzaya sunulur.
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5- Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir ve
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

6- Birim Amirleri, 5442 sayili Il Idaresi Kanununun 27 ve miiteakip maddelerinde
belirtilen Ilge Idaresinin bast ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet
yiirtitimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldiric1 yazisma yapamazlar.

7- Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

8- Her kademedeki imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, iistlerince bilinmesi

gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimltidiir.
9- Onaylarda, konunun yasal dayanaklarinin yazi igeriginde belirtilmesi esastir.

10-1il¢e igerisindeki atama ve personel gorevlendirmeleri ile Kaymakamlik goriis ve
takdirini gerektiren konulardaki yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Makamin
imzasina sunulur.

11-Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amiri ve Kaymakamla goriismeden onay hazirlayamaz.

12- Havale evrakinda veya yazida Makamin “Goériiselim™ notunun bulunmas: halinde, ilgili
birim amiri tarafindan en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeler temin edilerek, makama
gerekli agiklama yapilir.

13- Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim,
toplant1 ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamina génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Ilge Yazi Isleri
Miidiirligiince dosyalanir.

14- Kaymakamlik Makaminin istirak ettigi tim toplantilarda ilgili birim tarafindan katilim
listesi diizenlenerek rapora baglanir.

15- Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi
disinda goriir ya da konunun Kaymakam tarafindan bilinmesi yoniinde bir kanaat
edinirse, dilekge birim amiri tarafindan Makama sunulur ve Makamin direktiflerine gore
geregi yapilir.

16- Birim Amirleri, Kaymakam tarafindan goriilmesi gerektigini diistindiikleri yazilar ile
Kaymakamlik aracihigi ile gonderilmesi gerekirken kendi birimlerinin {ist makamlari
tarafindan dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal Makama bilgi verirler
ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

17- Birim Amirleri Il¢ede diizenlemeyi planladiklari toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda konunun 6nemine gore Makami dnceden haberdar ederler ve/veya onay alirlar
ya da IlI Miidiirliiklerinin Balgova’da yapacaklart her tiirlii etkinlik konusunda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan énceden Makami haberdar ederler.

18- Makamin katilacag1 toplanti ve programlara, Birim Amirlerinin bizzat katilmalari,
mazeretleri halinde Makama bildirilmesi ve Ilge Kaymakami tarafindan verilecek
talimata gore hareket edilmesi esastir.

S~
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19- ilgedeki birimler, kendilerinin ya da ildeki birimlerinin, memur, is¢i ve hizmet alim1 vb.
suretiyle yapilacak personel alimlarindan ve bunlara iligkin is ve islemlerden oncelikle
Makami haberdar ederler.

Madde 6- SORUMLULUKLAR

1- Birim amirleri; birimlerinden ¢ikan biitiin yazilar ve yapilan iglemler ile bu yonerge ile
verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanmilmasindan ve uygulamanin yonergeye
uygunlugunun denetiminden sorumludurlar.

2- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler ve
memurlar, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan ise Ozel Biiro
sorumludur.

3- Kaymakam tarafindan Birim Amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakkinda Birim Amiri tarafindan en kisa siirede Makama bilgi
verilir.

4- Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikg¢a bir bagkasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin
onayi ile astlarma devredebilir. Bu durumda, onayin bir &rnegi Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiine gonderilir.

5- Tekit yazilar1 Yonetimde aksaklik ve igin sahiplenilmemesinin bir gostergesidir. 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, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkini” kullanir.

8- Yarg kararlarinin uygulanmasinda ve yargi kuruluslari ile yapilan yazismalarda yasal
zamanasimi siirelerine dikkat edilir.

9- Her birim kendi il miidiirliiklerine ait i¢ yonergelerini, soruldugunda bilmek ve
gostermek iizere birimlerinde bulundurmak ve yonergeye uymakla yiikiimliidiirler.

Madde 7- UYGULAMA ESASLARI

Balcova Kaymakamligi biinyesindeki yazigmalar, bagvurular, yazilarin imzaya
sunulmasi, gelen giden evrak tanzimi, toplantilar ve basinla iliskiler asagidaki esaslar dahilinde
yuriitiliir:

A-Genel Yazisma Kurallar:

1- 1l igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslari, askeri
ve adli kuruluslarla yapilacak yazigmalar,

2- Il¢e Birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve Oneri isteme yazilari,
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1

Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve
uygulama talebi i¢eren yazilar,

=
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Merkezi idarenin merkez kuruluslar ve diger Ilgelerdeki kuruluslar ile yapilacak
yazigsmalar,
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Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,
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Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile &n
incelemeci ve sorusturmaci talebine iligkin yazilar,

7

Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,
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Her tiirlii yer degistirme, gegici gérevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade
ile ilgili talep ve bildirim yazilari,

9- “Gizli ve Cok gizli” ibareli yazilar,

10- Muhatap birimden arag, gereg ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama
talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar.

11- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii ihbar ve sikayetlerin geregi yapilmak
tizere ilgili kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap
yazilari,

12-ilge birimlerinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair, ihbar ve sikayet igerikli
dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara
verilecek cevap yazilari,

13- Tekit yazilari,
14-Il¢e Birimlerinin teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar.

Kaymakamlik kanali ile yapilir.

B- Basvurular

1- Vatandaglarimizin, Anayasa’nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca,
kendileri veya kamu ile ilgili, sikayet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma
hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik Makami olmak tizere biitiin kamu kurum ve
kuruluslar1 bu taleplere (web ortami dahil) daima agiktir.

2- Kaymakamhk Makamina yapilan yazili bagvurulardan takdire taalluk etmeyen,
Kaymakamlik Makami tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak
ihbar, sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili
birimlere yapilmasi esastir. Dilekgeler Kaymakam, Kaymakamin yerinde olmadig:
zamanlarda vatandasin isini gsrmek amaciyla sonrasinda bilgi vermek iizere Ilge Yazi
[sleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir.

3-Biitiin birimler kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekce
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sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye
yetkilidir.

Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak iizerinde degerlendirme yaptiktan
sonra, Makamin bilgisine sunarak talimatlarini alirlar.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde Kaymakamlhiga yapilan her
tiirlii basvurunun kabulii ile is ve islemleri Kaymakamlik Yaz Isleri Midiirliigiince
yapilir. Yazi Isleri Miidiirii tarafindan konu Makama sunularak, verilen talimat
dogrultusunda gereginin icra ve ifast gergeklestirilir. Diger kurum ve kuruluslar
benzeri sekilde kendi sistemlerini kurup, isletirler.

- Yazilarin Imzaya Sunulmasinda Yéntem

Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar
Makam Sekreterine teslim edilir.

Kaymakamliga imza i¢in yazilarin sunulmasi ve imzadan ¢iktiktan sonra takibi
bizzat ilgili birim ve bu birimde gorevlendirilen personel kanaliyla yapilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan Kisiler
tarafindan takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan
kisilere birimlerce evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel
isimleri birimleri tarafindan Kaymakamlik Ilge Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, agiga alinma, goreve iade, agma ve kapatma onaylari,
memurlara, ger¢ek veya tiizel kisilere ceza verme, insan haklari, hayvan haklar,
tilketici haklar1 ile ilgili yazilardan 6nem arz eden yazlar, bizzat birim amirleri
tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

Yer degisikligi, gorev degisikligi, asaleten veya vekaleten her tiirlii gorevlendirme
ve atama taleplerine iliskin bagvurular Kaymakam tarafindan havale edilir. Bu tiir
talepler birimlere gelmis olsa dahi birim amirleri tarafindan Kaymakama sunularak
Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglanir.

Onaya sunulmus islemlerin, onaydan ¢ikmadan higbir surette uygulamaya, islem
gérmeye baglatilmamasi esastir.

Gelen Yazilar

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Ilge Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilir. Bunlara iligkin kayitlar Yaz [sleri
Miidiirliigii tarafindan tutulur.

Kaymakamlik Makamina gelen 1. maddede belirtilen yazilar diginda biitiin yazilar
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirligiinde agilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer
belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilir, Kaymakam tarafindan havale
edildikten sonra Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman
tarayicida taramp e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir. Ancak
elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin da kayitlar
elektronik ortamda tutulur.
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3- Vatandaslar tarafindan Makama gelerek yapilan bagvurular Kaymakam tarafindan
dinlenir, evrak ve dilek¢eler Kaymakam tarafindan havale edilir.

4- Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta derkenar not diisiilmesi halinde,
ilgililer tarafindan gerekli arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

5- Birim Amirleri kendilerine gelen ve Kaymakam imzasini tasimayan evrak arasinda,
kendi takdirine gore Makamin gormesini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal
Makama bilgi verirler ve talimatlarini alirlar.

D- Giden Yazilar

1- Yazlarda ve olurlarda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ve Uygulama Kilavuzunda belirtilen sayfa kullanimina iliskin format ve
sablon ile Tiirkge dilbilgisi kurallarina riayet edilir.

2- imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

3- Protokoller, ilgili taraf yetkililerin imzalar1 alindiktan, olurlar ise ilgili Birim Amirinin
teklif imzasindan sonra Makama sunulur.

E- Toplantilar

1- Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigi kurul ve komisyonlar,
Kaymakam Bagkanliginda yapilir.

2- Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara, birimlerin en st yetkilileri bizzat katilir.

3- Birim amirleri, kendi bagkanliklarinda yapacaklar toplantilar 6ncesinde ve toplanti
sonrasinda sonucundan Kaymakamlik Makamin bilgilendirirler.

4- Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti yerine kisa ve sonuca ulagmak
acisindan birim amirinin toplantilara hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalari esastir.

5- Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir, konularla
ilgili olarak tiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile Makami 6nceden
bilgilendirerek toplantilara ¢agrilabilir.

6- Toplanti giindeminin toplantidan en az 24 saat evvel Kaymakama yazili olarak
bildirilmesi usul haline getirilir. Biitiin toplantilarda toplanti katilimci listesi
dolastirilir toplanti tutanaklar1 hazirlanir ve biriminde muhafaza edilir. Kaymakamlik
Makam disinda yapilan toplantilarda tutanaklarin bir rnegi ve sonug raporu llge
Yaz Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

F- Basin Kuruluslan ile Iliskiler

1- Vatandaslarimizin, genel idare kuruluglarinin yiiriittiikleri gorev ve hizmetlerle ilgili
olarak énceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini
gerektiren faaliyetler duyurulmak amaciyla Makama bildirilir.
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2- Bu tir duyurular Kaymakamligin ve ilgili birimin web sayfasi yaninda
Kaymakamligin ve Ilge Kaymakaminin sosyal hesaplarinda paylagilir.

3- Basinda yer alan “ciddi ve vahim nitelikte” bulunan ihbar ve sikayetler, herhangi bir
emir beklemeksizin konu ilgili birim amiri tarafindan yapilan 6n arastirma ve
degerlendirme ile Makama sunulur.

4- Birimlerimizin yaptiklar1 hizmet ve faaliyetlerden vatandaslarimizi ve Ilgenin diger
birimlerini haberdar etmek agisindan asli iglerinin 6niine gegmemek sartiyla bireysel
ve kurumsal anlamda twitter ve diger sosyal medya hesaplar1 edinerek ¢aligmalarin
paylasmalarinda fayda gortilmektedir.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

Madde 8-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Valilik ve Kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina, askeri kuruluslar
ve adliye teskilatlarina, bakanliklarin bagli kuruluslarina ve acil hallerde dogrudan
bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

2- “Cok Gizli”, “Gizli”, “Ozel” ve “Kisiye Ozel” dereceli yazilar ile “Sifreler”,
3- Afet ve acil yardim ile ilgili yazilar,

4- Diger Ilgelerden Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

5- Ilgenin emniyet, asayis ve giivenligine iliskin yazilar,

6- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

7- Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

8- Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

9- Birimlere gonderilecek emirler, tamimler, genelgeler,

10- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

11-Birim Amirlerine basar1 belgesi, iistiin basari belgesi verilmesi veya taltif edilmesine
iliskin yazilan yazlar ile elestiri, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar, Birim
Amirlerinden bu kapsamda gelen tekliflerine verilecek cevaplar,

12- Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

13- Birim Amirleri ile Belediye Baskanlar1 hakkinda ihbar ve sikdyet nedeni ile list makamlara
yazilan yazilar.
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14- Her tiirlii inceleme ve sorugturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmasi/konulmamasi ile
ilgili yazilar,

15-Denetim  sonuglarnin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar,

16- Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin iist makamlardan miifettis
veya muhakkik talebine iligkin yazilar,

17- Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,
18- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,
19- 4483 sayil1 Kanuna gore yapilacak gorevlendirmeler ile verilecek kararlar.

20- Yarg: kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirligii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari ile {lge Emniyet Midiirliigiiniin adli gorevlerinden dogan yazilari ve icra takip
yazilar harig),

21-3091 sayili kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aym kanuna
gore verilen karar ve yazilar,

22- Kaymakamin imzalamasi gereken veriler ve 6deme emirleri,

23- Bagvuru sahiplerinin yazil veya sozli dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim
ve planlamalar i¢eren dilekgelere verilecek cevaplar,

24- Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

25- Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

26- 11 merkez ilge harig olmak iizere diger Ilgelere yapilacak arag¢ gorevlendirmeleri,
27- Gorevlendirme yazilari,

28-5442 sayili il idare Kanununun 9. Maddesi uyarinca l¢ede teskilati ve gérevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirleme yazilari,

29- Komisyon kararlari,

30- Atamas: yapilan personelin gorevden ayrilma ve baslama yazilari, sicil dosyasi isteme ve
gonderme yazilari, atamaya esas teskil edecek muvafakat isteme ve verme yazilari,

31-Mevzuat geregi Kaymakamin imzalamasi gereken yazilar ile Kaymakamin bizzat
imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.
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Madde 9- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
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Mevzuata gore Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve
onaylar,

flcede gorev yapan tiim personelin Il i¢i ve 1l dis1 gegici veya siirekli gorevlendirme
onaylar1 ile 11 merkez ilge harici olmak iizere diger ilgelere yapilacak tasit
gorevlendirme onaylari,

Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin, her tiirlii izin onaylar ile 6zliik dosyalar
ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

flgede gorevli kamu personelinin izinlerinin yurt disinda gegirmelerine iligkin onaylar,
[lgedeki kamu personelinin adaylik kaldirma onaylari,

flge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda {i¢ aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari.

Hizmet I¢i Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak yonetici, personel
ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

Ozliikk dosyalan ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine iligkin
onaylar,

flce disinda veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zlitk dosyalarmin dogrudan istenmesi
ve gonderilmesine iliskin yazilar,

flge Milli Egitim Miidiirligiine bagli okullarda bos kadrolar ile izinli ya da raporlu
olanlarmn yerine miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, miidiir yardimcisi vekili ve
miidiir yetkili 6gretmen ile belletici 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

flcede norm fazlasi konumunda bulunan &gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu
ogretmenlerin 6gretmen ve ders agigi bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve
zorunlu ders saatlerini tamamlamak iizere gorevlendirilmeleri ve ihtiya¢ duyulan
okullarda ek ders iicreti karsihiginda iicretli 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin
onaylar,

Vekil, iicretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

5580 say1l1 Kanun kapsamindaki 6zel egitim kurumlarindaki kurum miidiirii haricindeki
personelin galigma izin onaylari, istifa, sozlesme feshi, calisma siiresi bitimi diizenlenen
ayrilis onaylari, galigma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma
belgelerine iligkin i ve islemler ile belgelerin onaylanmast,

Ozel 6grenci yurtlarina Miidiir Yardimcisi ve daha alt diizeyde personel gérevlendirme,
ayrilma onaylari,

Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar ile izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine
vekaleten gorevlendirme onaylari,

Mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,
10

S



18- Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik ¢alisma takviminde 6ngoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen
egitim-dgretime ara verme onaylari.

19-ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli resmi/ozel orgiin/yaygin egitim kurumlarinin
sosyal etkinlik olarak Il dis1 gezi ve yurt dis1 bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor
miisabakalar1 ve cesitli yarigmalara katilma onaylar ile bu gezilere katilacak idareci
ogretmen ve 6grencilerin gorevli izinli sayilmalari ve kafile onaylari.

20- Ozel Ana Okullarinin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iligkin
onaylar.

21-2521 sayili Kanun kapsaminda verilecek yivsiz tiifek ruhsati ve satin alma belgeleri ile
6136 sayill Yasamin Uygulama Yonetmeliginin 4. Maddesine gore diizenlenen
bulundurma silah ruhsatlarina iliskin onaylar, 10. Maddesine gore emekli kamu
gorevlileri i¢in diizenlenen silah ruhsatlarindan bulundurma ruhsatlarinin onaylari, 55.
Ve 56. Maddelerine gore armagan ve hatira silahlar i¢in diizenlenen silah ruhsatlarinda
bulundurma ruhsatlarinin onaylari, bulundurma ruhsati silahlarin nakil islemlerine ait
onaylar,

22- Dernek lokallerinin agilis ruhsatlarina iliskin onaylar,
23- Internet kafelere verilen izin belgesi onaylari,
24- Av teskeresi ve silah ruhsat onaylari,

25- 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanunun 77. Maddesinde diizenlenen
idari yaptirim kararlarinin alinmasi ve uygulanmas ile ilgili onaylar.

26- Tiim okullarin (resmi/ézel) sinif, sube agilmasi ve kapatilmast iligkin onaylar,

27- 6458 sayili Kanun ve diger idari diizenlemeler uyarinca gegici koruma kapsamindaki
yabancilara “Yol izin Belgesi” diizenlenmesi,

28- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu, 5526 sayili Kabahatler Kanunu ve 6458 sayil
Yabancilar ve Uluslararas: Koruma Kanunu kapsaminda mevzuatla 6ngdriilen idari para
cezalari,

29- [lgili mevzuata gore verilecek is yeri agma, kapatma ve ceza onaylari,
30- Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

31-icisleri dairelerine iliskin hizmet i¢i egitim programlarinin onaylar (I tarafindan
yapilmiyor ise),

32-Kamu konutlarim yasa dis1 isgal edenler ya da yasal siiresi dolanlarla ilgili zorla
bosaltma kararlarina iligkin onaylar,

33- Yasal sinirlar egitsel ve etik degerler gz oniinde bulundurularak okul binalar ve
miistemilatinin 6zel kisi ve kuruluslar tarafindan kullanilmas taleplerine verilecek izin
onaylari.
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Madde 10- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE
ONAYLAR

Birim Amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 “Kaymakam Adina™
imzalarlar,

1- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin
yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge
istenmesi, teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazlar,

3- Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis karalarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigi, ilani, ilgili
kisi birim ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

4- Kaymakamn katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,

5- Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren taleplere iligkin bagvuru ve dilekgeleri
kabul etmek geregini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliye bilgi verme
mabhiyetindeki yazilar,

6- Kaymakamin yetki devri ger¢evesinde birim amirleri digindaki personelin yillik,
mazeret ve saglik izin onaylari,

7- Kaymakam tarafindan goriilmesi ve onaylanmasi gerekmeyen ve ayni zamanda 6nem
arz etmeyen tiim yazigmalarin imzalanarak ilgili birimlere génderilmesi,

A- ll¢e Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan Havale Edilecek Ve
Imzalanacak Yazilar:

flge Yazi Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢er¢evesinde evrak havale iglemlerini
yapar;
1- “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar
gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Ilge Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

2- Yurt i¢i ve yurt disinda kullanilacak evraklarin Apostili,
3- 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni
verilmesi” ve “sorusturma izni verilmemesi” kararlarinn ilgili makam ve kigilere

(iist yazilarin imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelltigii islemleri ile diger tebligat
islemleri,
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4- Kaymakam tarafindan gériilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu
gerektirmeyen rutin iglerle ilgili dilekgelerin havalesi; ayni nitelikte elden takip
edilen giinliik rutin 6zellikli evrak havaleleri,

5- Kaymakam adma 3091 Sayili Kanunun uygulanmasiyla ilgili memur
gorevlendirmesi harig her tiirlii yazismalar,

6- Yabanc iilkelerde calisanlarin yakinlar ile ilgili bakim belgelerini (Kaymakam
adina) imza etmek,

7- Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekalet birakmadig
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek
agisindan, Ilge Yazi Isleri Miidiirti Kaymakami bilgilendirip sozlii onayini aldiktan
sonra derhal ilgili daireye intikal ettirir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve
sonucu en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

B) ilge Emniyet Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

[lge Emniyet Miidiirii bu Yénergenin 11. Maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularin da
imza ve onay islemlerini yapar,

1- Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmalarina iligskin yazilar,
2- Patlayict madde sevk iglemleri ile ilgili yazismalar,

3- Yivsiz av tiifekleri ile ilgili idari para cezasi ve miilkiyetin kamuya gegirilmesine
dair onaydan sonra devam eden yazigmalar,

4- Ses ve gaz fisegi atan silahlar ile ilgili idari para cezas1 ve miilkiyetin kamuya
gecirilmesine dair onaydan sonra devam eden yazismalar,

5- Belgelendirme Biiro Amirligi islemleri ile ilgili Cumhuriyet Bagsavciligi ve
mahkemelerle yapilan yazismalar,

6- Polis Merkezi Amirleri, Biiro Amirleri ve Ilge Emniyet Miidiir Yardimeilarinin
izinde veya gegici gorevli olmalari durumunda, yerlerine vekalet etmeleri
onaylari,

7- Yurda giris/¢ikis belgesi,

8- Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi
verme evrak noksanliklarinin tamamlanmas: gibi husularda, ilgelere diger kurum
ve kuruluglara yazilan yazilar,

9- Bulundurma ruhsath silah sahiplerine verilecek mermi satin alma belgelerinin
imzalanmasi,
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10-ilge Emniyet Miidiirliigii personelinin i¢ hizmete tabi biirolar arasi
gorevlendirme onaylari,

11-Personelin yillik, saglik ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.
Maddesinin (¢ ) bendi hari¢ mazeret izin onaylari,

12- Umuma agik isyerlerinin (kiraathaneler vb.) yapilan denetimlere istinaden Igyeri
Ac¢ma ve Cahistirma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmeligin Uygulanmasi igin
Belediye Baskanligi ile yapilan yazigmalar,

13- Silah tamiri ve atig poligonlarina verilecek yol izin belgesi onaylari.

C) ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

flce Milli Egitim Miidiirii bu yonergenin 11. maddesinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayaca@1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza
ve onay islemlerini yapar.

1- Okul ve kurumlarda yapilacak sosyal, kiiltiirel aktivitelere ait Il i¢i izin onaylari,

2- Birim biinyesinde personel gérevlendirme onaylari,

3- llge Milli Egitim Midiirliigii personelinin i¢ hizmete tabi biirolar arasi
gorevlendirme onaylari,

4- Her derecedeki yonetici, kadrolu, vekil ve ticretli 6gretmenler ile usta dgreticilerin
toplu iicret onaylari,

5- Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,

6- Mesleki ve Teknik Egitim veren okul ve Kurumlar tarafindan diizenlenen kurslar
sonunda verilen kurs bitirme belgeleri,

7- 1lge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki 6grenciler, mesleki ve rehberlik
calismalari, bilgilendirme ve istatistiki vb. yazigsmalar,

8- Sportif ve bilgi yarismalar harig, sosyal etkinlik yazilari, (Okul ve Ilge igerisinde
yapilanlar)

9- Ogrenci yetistirme kurs yazilari,

10- Okul Miidiirii izne ayrildig1 zaman yerine bakacak Miidiir Yardimcisinin vekaletine
iliskin onay islemleri,

11- Personel intibak ve terfii onaylari,

12- Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgede yaptig1 yabanci dil ve meslek edindirme kurslari
sinav onaylarinin alinmast,

Q) ll¢e Miiftiisii Tarafindan Imzalanacak Yazlar

flge Miiftiisii, bu yonergenin 11. maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacag:
imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay
islemlerini yapar.

1- I Miftalagii ile yapilan yazigmalarda yeni hak ve yiikiimliilik dogurmayan
(Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligi tasimayan) yazilar,
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2- Bir dosyanin tamamlanmasi ve bir iglemin sonuglandirilmasi i¢in istenen bilgi ve
belgeleri igeren yazilar,
3- Kaymakamlik Makamu tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmas: ile ilgili

yazilar,

4- Personelin tiim izin ve raporlarin is ve islemleri ile izinli ve raporlu personelin yerine
hizmetin aksamamasi i¢in yapilacak gegici gorevlendirmeler,

D) Il¢e Saghk Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Ilge Saglik Miidiirii, bu yonergenin 11. maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi
imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay
islemlerini yapar.

flge Saglik Miidiirliigii birim ve aile hekimligi ile ilgili rutin tiim yazismalar,
Birimler tarafindan yapilan aylik ¢aligma ve istatistikler, gebe ve bebek takipleri ile
ilgili agilar, aile planlamasi malzeme talebi ve NTP ile ilgili yazismalar,

Genel giderler ilgili 6denek talep ve ddeme emirleri ile ilgili yazigmalar,

flge Saglik Miidiirliigii ile ilgili avans, doner sermaye ve ek ddeme islemleri ile ilgili
yazigmalar,

Personelin gegici gorev, tayin, hastalik izinleri ile ilgili ayriis ve baslayis
yazigmalari,

Isyeri agilig ile ilgili goriis yazismalar ve raporlari,

Sikayet, sug veya ihbari igermemesi kaydiyla ¢evre saghg ile ilgili bagvurularin
cevabi yazilarinin imzalanmasi.

DORDUNCU BOLUM
YURUTME VE YURURLUK

Madde 11- UYGULAMA, TAKIP VE SORUMLULUK

Yonergenin uygulanmasi, takibi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen

hususlara uyulacaktir:

1- imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi

2-

saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.
Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri
sorumludur.

Yazilarin gereginin zamaninda yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri
ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve
ivedi yazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en kisa siirede geregi
yapilarak cevaplandirilacaktir.
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4- Her tiirli dilekg¢e, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunda
belirtilen siire igerisinde cevaplanacaktir. Eger islemleri devam ediyorsa asamalari
en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme
uyulacaktir.

5- Belediye Bagkanliklari, 5393 Sayili Belediye Kanununun 78. Maddesi uyarinca
kamu kurum ve kuruluslariyla dogrudan yazigabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili
Igigleri Bakanlig: ile izmir Valiliginin ve Balgova Kaymakamliginin emir ve
direktiflerine uyacaklardir.

6- Yazili ve gorsel basin ve sosyal medyay: takip ve iletisim gorevi 6zel biiroya aittir.

7- Bu yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak yonergenin bir 6rnegi
dokiimii alinmig veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman basvurusuna
hazir konumda bulundurulacak, uygulanmasi saglanacaktir.

Madde 12- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu yonergede belirtilmeyen hususlar ile tereddiite diisiilen konularda Balgova
Kaymakaminin goriis ve talimatina gore hareket edilir.

Madde 13- YURURLUKTEN KALDIRMA

01/01/2013 tarihli Balgova Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesi ve bu yonergeye
dayal1 alinan biittin yetki ve onaylar yiiriirliikten kaldirilmistir.

Madde 14- YURURLUK

Balgova Kaymakamlig1 tarafindan yiiriitilecek bu Yo6nerge 17/05/2021 tarihinde
yuriirliige girer.
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