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PAZARCIK KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI
1TAMAC VE KAPSAM

Bu yinetmelifiin amaer Pazaretk Kaymakamb@ma bagh olarak hizmet viiriitmekte olan daire.
kurum. kurulus ve birimlerde:

1.3 Hianel 1§ ve glem akignu huzlandirmak.

1.4 Karasiveciligi en ar dizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arfirmak.

|5 U5t dilzey yoneticilere vaman kazanditmak. calgmalarme ilge yvonetiminin daha iyi planlamasina.

lrgtlenmesine, koordine edilmesine yénelimek, temel konularda daha iy deferlendirme

1 yapabilmelerinl saglamak.

L | .6 Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgavin duygularm giiclendimmek, islerine daha

sk ve Bslek ]l sanlmalanm Gzendirmek.

Jlalka ve Iy sahipledine kolavhk sgglamak, idoreve karst savgmh@ ve gliven duypusunu

ulivlendirmek. pelistirmek ve yayaunlasurmakir.

Bu vinenge: 5442 Savih 11 Tdaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyannca Kaymakamltk ve
Raymakamlifz bagh olarak hizmet yiiriimekie olan daire. kurum ve kuruluglarmiz Valilik, yarg
wreilerd,  askeri  miakanilar,  kaymakambiklar, 6zel Kuruluslarla yapacaklan  yazismalarda  ve

2. TANIMLAR

Bu viinergede yer alan deyimlerden:

- Valiliy: Kahramanmaras Valilifing.

- Valii  Kahramanmaras Valisin.,

- Kuvmakamltk: Pazargk Kavimakamhfun,

- Kaymukam:  Pazarcik Kayvmakarmn,

- Birim: Bakanliklann Pazarerk [Igesindekd kuruluglarm,

- Birim Amireri:  Bakankklann veya ilgili Genel Midtrliklerin ilge Milki Idare Bolima
igindehi kuruluglannin bagmda bulunan, yazismalannm 5442 Sayili Kanun'a gore kavmakamlik
aravihify ile yapan genel. yerel ve Gze! idare legkilatlanma baglanmda bulunan segilmis ve alanmuy
amniriorini,

- Yuz bsleri Midiirltgi: Pazarcik Kaymakamh Yaz Iyleri Miidiirl igiing,

- Yuzi Islery Midirti:  Pazaraik Kayvmakamlik Yaz Isleri Miidiiriinit,

- Yun Isleri Seli: Pazarmk Kaymakambigy Yaz Islern Sefini,

- Verl Maardama ve Kontral Islemmeni: Pazareik Kavmakamhgs Yaz Igleri Miidiiritgt Verd
Hamrlama ve Konrol 1sletmenini ifade eder.



ANYASAL DAYANAKLAR / REFFERANSLAR

- 5442 Sayvaly 1] [daresi Kanunu
- Valilik ve Kuymakambk Birimlen Tegkilat. Gorev ve Calisma Yonetmeligi
- Resmi Yaasmalarda Uygulanacak Fsas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik

AVYONERGE DETAYI
4.1 Yetkililer:

Bu yinergede adi pegen vetkililer:
~ Kaymukuam
Yy Islert Midira
= Birim Amirleri
~ Y Islen Sen
= Veri Hasrlama ve Kontrol Isletmeni veva Bilgisayar i-;l.ctmenidir.

4.2, llkeler ve Yintemler
Bu yonergenin vygulanmasinda agaiidaki ilke ve yéntemler gegerlidir.

- Yotk ilerin, sorumluluklarla dengeli: eksiksiz ve dogru kullamimas: esastir.

- Bilgl vermeyi ve agrklama yapmayr gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme. isten
el poktirme. memur-gergek ve tize! kiyilere yazilan ceza islem ve onaylar. agma- kapama. insan
Liaklar) yazlart gibi tuenr arz eden islemler birim amirlerince bizzat Kavmakamin imzasina sunulur,

- ler makam -salibi imzaladidy vazlarda. sl makamlann bilmesi gerekenleri takdir ederck.
samanindi hilgy vermekle yidkGmltdir,

- lim vaslar. biitiin are kademc amirlerinin ve nihavet birim amirlerinin parafi alindikian
sy shnulur,

- Yanlar varsa cvveliyatl ve ekleri birlikic imzaya sunulur. Konunun yasal dayanad ve yine
varsa flpi yazn va da vazdar g kisminda veya yazi metninde mutlaka bélietilir.

= Dkler, “EKLER™ bashikly, nurmarali ve onayh olur.

- {ler kademe sorumlulufiu derecesinde bilmiek durumunda oldugu konular fizerinde aydinlatihy,
Yutkisi derecesinde bilme hakkims kullamr,

- Gitel Konulur sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerek1igi kadart ile agiklanr.

- Kavmakam ilge Grgitlerinin timiyle: yaz igleri miidiir ve birim amirleri kendi birimleriyle
il alarak = Btlime Hakkim™ kullanir,

- Imea volkisinin kullamilmasinda hitap edilen makamlann seviyesi ile kenunun kapsam ve

dnemi pdiz dntinde tutulor,

- Bu yonerge ile devredilen yelkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tirlt havale.
onay ve vaagmalar 'Kaymakam Adwina™ ibaresi kullamlarak vetki devredilenin ismi ve unvan
yazilmak surelivle vapihir.




- Yazlar, ilgh oldugu birimde haartanr ve oradan yayimlanr, Ancak. scele ve gerekli
gbrilldigl hallerde Kaymakamlik yaz islen miidiirliigtinde de hazirlanabiliv. Bu durumda hazirlanan
vaslanf bir Grmedi bilgi igin ilgili birime génderilir.

- Yetkilinin bulunmadign veya izinli bulundugu hallerde resmi vetkili imza yetkisini kullanir.
Onem)i honulardy esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

- Kaymakamhk Makami, vatandaglarm ve kamu galisanlanmin her tirlil dilek ve gikdvelerine
daiim tl\,‘]hhl‘

- IMlekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir, Aneak yaz igleri modari. ihbar
L'c sikdyer Igermeyen hususlar ile mukteza belirtmeven her tirlll dilekgelerin havalesine yetkili
ihamishr.

- \_qlmuuqlanmmn ya.llh ve \Dzlu dilek ve $1kiy|.llen 1Ie w:m duullemclen vatrim ve

Ihang! bir kademesinde gegicl veya slirekli isci. memur veya sozlegmeli olarak galigma istemlering igeren
dilckgeler dogrudan Kaymuakamhik Makamina verilir, Kaymakam tarafindan havalesi vapilir ve cevahy
Kaymakam mzast ile verilir,

- Imza verkisinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Kaymakam perck
ardiigtinde. deveettign vetkiler her zaman kullanabilir,

- Bitim amirleri Koymakambk havalesinden geomeden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal eden
ve kurumlaninda ¢alisan personelleri ile ilgili her tirlii yazh ve sbzlil gikdyeteri miimkiin olan en Kisu
yarmundh Kaymakambk Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yapip derhal hilgi verip alacaklan
wlimar dogrultusunda hareket etmekle yitkiimltdiirler.

- Kaymakam Baskanh@inda vapiimasi gereken tiim ( idare Kurulu, Umumi Hifzisshha Meclisi,
Insan Haklar Kuorolu, Sosyal Yardimlagma Vakfi vb.) toplantlarn giindemi toplantidan dnce
ilgili birim smiri tarafindan makama sunolur,

- Basinda ¢ikan ihbar. sikdyet ve dilekgeler ile ilgili birim amirleri 1avafindan her hangi bir emir
beklenmeksizin ginlik ofarak dogrudan dogruva dikkatle incelenic ve sonug defierfendirmeler ile
birllkw vn Kisa zamanda Kaymakama sunulur.

! lurtsr, I

- Dgelerde kuralusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz midiirliklenn is ve islemlerini,
Bakanlk veva vizel kisiligi haiz midieliiklerin gérevierine en yakin gérevi verine getiren birim Gistlenir.

. - Birim Amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakanm adiva attiklar: imzalarndan yine birimlerinden
cikun vazlardan ve iglemlerden hizzat sorumludurlar,



i - EBYS Gzerinden Kaymakamlhik Makamina hitaben yanlan fakat ilgi daireye sistem fizerinden
tirckl diisen yarzdarin Kaymakamlik Makamindan havale ile kaydi yapildiktan sonra isleme
onulur.

it - 3 yOnerge dofirultusunda bivimler kendi aralarmda emir ve direktif niteligi igermeyen yansmalar
! dodmidan yapabilirler.

4.2 IMZA "'I(:i.\ KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL

Yaalann imza igin Kaymakamhk Makamira sunulmasinda asafidaki hususlar pdz dniinde
bulundurirlar,

- Birimlere fmza igin Kaymakan simulacak yazfar Ozel Kaleme teslim edilir.

- Gak weil ve gecikmesinde sokmea butunan haller harig, imza 1gin beklenmeyip, teslim edilen
iziliden bilahare genl alr.

- Kaymakambiga imza igin suoulacak yazilar bu isle porevlendirilmis memur tarafindan ‘akip
edilir.

pap:imar.

- Mama yer degistirme, agiga alma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapaima, memurlara
yeya gergek tiizel Kigilere ceza yazilmast insan haklan ile ilgili yazilar gibi dnem arz cden yazilar
bizzat birim amirleri tarafindan tmzays sunulbur,

- Sikdyetler, tayin, yer degisikligi, porev deisikligi igeren difekgeler, asaleten veya vekaleten
fer tind péveviendimne ve atama talepleri Kaymakambga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edillrier. Bu 10r rlepier kurumlara gelmis olsa dohi kurum amirlen bu tir yaalan kaymakama

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR;
Kuymukain taralindan agilacak ve havale edilecek eviaklar sumlardir:

G, TCok GiZlit T Kiglye Ozel™™ ve . Lisme...™ yazilarla sifreler. Kaymakam tarafindan bizzat
agili. havale iglemleri Kaymakam iarafindan yapilir, Gizli kageli olantanin disindakilerin kaydy dzel

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR;
Kaymukam tarafindan havale edilecek yaznlar sunlardir;

- Cumhurbagkanlipy  ve Cumburbagkanhgma bagh kuruluglardan. TBMM  Bagkanlin  ve
'BMA nin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile Milstakil Genel Mitdirliiklerinden ve
Valilikten gelen hiitiin yazilar,

Vi



Sistem Dverinden Birim Amirliklerine gelen herilirkd yaz,

Herlrld sikdver dilekgelerl, yeni dilzenlemeleri yatinim ve planlamalan igeren dilekgeler.

Ter tirld wtwmay. yer degisikliging, gorev degigikligini ve goreviendinme taleplerin igerén
dilekeeler,

Birim amirlermin, midic yardmetlarmim, sobe mididerinin, Halk Egidm Madiri. Oku!
Mildilrleri gibi misiakil kuramlarm [, ve 2.derece ydneticilerin atama emirlert;

Asavis ve ulivenlik te Heili Gremli yazilar,

Carnizon Kamutan imzasiyla gelen yazilar,

Yarg: organlanndan pelen yazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZA EDILECEK YAZILAR:
Kaymakam warafindan imza edilecek yazilar sunlardur:

Valilik Makamna veya diger Valllik ve Kaymakambhiklar, Genel Midirlikler ile Bélge !
Kuriluslarma, Bakanhklann bagh kuruluglaring ve (acil hallerde) dogrudan Bakanhklara hitaben
varzlan hitrin yaalar,
Prensip. yetki uyzulama, usul ve sorumluluklan degistiren yazilar,
Birimlere péinderilecek divekrifler, tamimler ve gencigeler,
[3irim amirlerine gonderilen taltif, tenkil ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
4483 Sayih Yasa Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerin Yargilanmas) Hakkinda Kanun ile flglli
her winll yazilar,
091 Sawvli Yasa ile ilgili miiraceatlarda muhakkik tayin yazilan ve yine aym kanuna pére
verilen ““Mildghale nin Men™i™" " Talebin Reddi™™ kararlar: ve yanlan,
Yuray Kuruluglunna gonderdlecek bilgilendirme. inceleme, itivaz. savunma, iddia, temyiz vb. her
il ozt
Askeri Makamlarla yapilan ber irli yazgmalar,
iemetlerin anlanlmastna yonelik dahi olsa basina verilecek her 1l bilgi, yan ve diizelime
mctinleri
Vatandaglarimezin yazih veya stizlit dilek ve gikdyetleri ile yeni dizenlemeleri, yatnm wve
plantamalan igeren dilekgelere verilecek cevaplar,
Utz agik yerlerde verilecek ruhsatlarm 8n islemlerinin hazrelanmas: asamasinda Belediyelere I
vanlacak yanlar:
[<Garag Bilditme Yazilan
2-Denetim sonuglannin bilgi ve/veya yasal Islem yapilmasmm saglanmast amaciyly
ponderilmesini igeren yaalar pibi tim yansmalar,
I larcama veikilisi olarak Kavmakamin imzalayacagy 6deme emirleni.
Atarnass Kay makamhZa ait memurlarm derece ve kademe terfileri ile onaylan,
Yaunmiar, plan ve programlaria ilgili vazismalar,
Giidrevden uzaklagrma ve géreve tade yazilart,
Kanun ve yonermeliklerin ilan igin haarlanan yaniar,
Kigiye drel. gizli ve pizlilik dereeell yamlar,

it flgfif konular,



]
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Komisyon kararlari,

llge simirlar disina arag gérevlendivilmeleri.

Giivenlik sorosturmalariyla ilgili yazilar,

Bir birime ail iken bagka birimin faydalanmas: icin verilecek veya devredilecek her tiirld
detnirbas esya, alet. vb. malzemelerin kullamm, intifa ve/veya devir izinler ile ilgili yazilar,
Kanun ve yineumeliklerin hizzat Kavmakam iarafindan imzalanmasm emrewigi vazlar ve
ul'm}']au‘.

Kaymakamm vygun girecedt diger vazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

I \sadidaki konulara tliskin vazilar Kaymakam aralindan onaylamr,

Mevzuata ghire bizzat Kaymakam tarafindan opaylanmas: veva verilmesi gereken kararlar ve
unay lar.

Muhtdmel olaylar Snleme ve mildahale planfarina, toplant ve gosten yiiriyiisti vaptlacak
verlerin tespit ve ilamina. kamulagtirma yasasi geregi “"Kamu Yaran™ varlifima. Umumi
mlzsthha yasast peregince yapilacak uygulamalara vb, islemlere iliskin onaylar,

Memurlamn atama. yer defigtirme. grev verlerinin belirlenmesi; istifa emeklilik islemlierine aiL
onay lar,

lige Idare Sube Baskanlarinin mazeret ve hastalik izinlerine ait onavlar ile sadltk izinlerini
calistiklar mahal diginda gecirmcleri onaylar,

Hee Brmiyer Midtrtiglinde gérevii riltbeli personeilerinin tiimiiniin yillik izin onaylar,

lee Milli Egitime bagh tiim okul miidiirlerinin vallik izin onaylac,

Sube Miidtrleri, halk egitim mildivil ve §gretmen evi miidiirtt yillik izin, mazeret ve hastalik ivin
onayfars,

Ier Wirid vekaler onaxlar,

Fam Kaymakambik personelinin yilhk izin, mazeret. haswalik, géreviendirme tzin onaylarr,

[Tim Kaymakamlik personeli izin islemlerinde onceden Kaymakamhk Makam:. ile sifaen poriyiir
Makamm onay vermesi halinde i#in istesi yazih belge ile makama sunulur, Makamin onaymdan
sonrg ilgili personel izne ayrihr,

llge idare gube baskanlartmm ilge digina ara¢h ve aragsiz géreviendirilmelerine dair onaylar,
SHS}UI] [lizmetler Miidiiriigtiniin 'Sos__\fal Flkonomik Destek (SED) yardim onaylari.

Birimlere ah yallik i7in planlarinin onaylar,

Memurlar hakkmda sorusturma. el gektirme. goreve iade kararlan,

4483 Savih Yasa hiikimleri ve/veya disiplin hitkimlerine gére inceleine, sorustorma agma v
muhakKik (Gn incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tirld onaylar,

Memurlarin 3 (iic) glinden fazla mazéret ve 30 {otuz) giinden tazla yillik izin onaylarn,

Hge digina pikacak resmi hizmele mahsus araglarn tasin gorev formlan,

1359 Savili Polis Vazife Salahiyetleri Kanununa ve 2803 Sayili Jandarma Teskilat. Gorev ve
Yetkileri Kanunu vb.j lgili mevzuata gore verilecek isveri agma; kapatia ve ceza onaylar,
Personelin gegicl veya sirekli gorey veya gorey yeri degisiklikleri,

Birimlerin aginmaz mal sann alinmast veya kiralanmas: ile ilgili olaylar,

3091 Sayih Yasa uygulamas: ile ilgili {m onaylar,




Kira stiziesmeleri ve ihale sozlesmelerinia lizum miizekkereleri ile satin alma komisyoun
kararlarinin onaylar.,
Tler il thale ve 6deme emirleri onaylan

YAZ ISLERI MUTDURUNUN “KAYMAKAM ADINA® IMZALAYACAG] YAZILAR
Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri

Yaz Igleri Miidiini, agsagdaki kurallar gergevesinde evrak havale iglemleri yapar,
Kaymakamhga gelen “Gizli” "Cok Gizli™. " Kisiye Orel™. “*lsme”. yazmlar ve sifreler
dismdaki biitiin yazalar Yazi Islerl Miidird warafindan agilir; evrak fizerinde gidecegi hirim
yaetlir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan gdrillmesi gerekenler aynldiktan sonra digerlen
vine Yas Isleri Miidiril tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

“Tvedi™, Cok Ivedi”."Ginli' " ibarell yazlar ile (Sistém, e-mail Jtelgraf teleks, faks telefaksla
aibi) dederli evrak Kavmakam [lcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir.Ancak dcil
durumlarda Yaz Isleri MidiirG tarafindan havalesi yapilirsonucu takip ediliv ve en kisa
samanda Kaymakama bhilgi verilir.

Dogridan Kaymakamlik Makamina vapilan bagvurular bir Gzellik arz etmedigi, Kaymakam
tarahndun poriilmesinde gereklilik almadigy, bir thban ya da sikayeti kapsamadign takdirde, Tlge
Yaz Igleri Mtdtiriince kaydi vapilarak, ilgili daireye, yine Yaz isleri Midiirii tavafindan havale
edilir. Bu ;:cki.l,dc ilgili kuruluglara giden e¢vrak igleme konulur.Ancak cevaplar Kaymakam
rarafindan imzalanr. Kaymakam diginda yapilan havalelerde herhangi bir muktera tayin edilmez.

imza Islemleri

Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Yaz isleri Miidiiri taralindan “Kaymakam
Adina™ imza edilir,

- Ciftei Mallart Koruma Baskanhgr Yonetim Kurulo dyelerinin imzalannin tasdikleri,

- Keymakam ilge digmda olmast ve hemen dénmesi milmkiin garillmeyen zamanlarda,
ulasimas: halinde ‘telefonla ulasilamamas: halinde Kaymakamun jlgeve dindigiinden
itiharen yamsma hakkinda derhal bilgl verilmesi sart ile Kaymakam tarafindan
imzalanmas: gercken ancak dzcllik ve ivediligl nedenivle gecikmesinde sakimea bulunan
vozlar,

- 4483 Sayih Yasa gerefince Kaymakam tarafindan verilen **Sorusturma [zmi Verilmesi™
v Sorusturma [zni Verilmemesi™ kararlarinm ilgili makam ve kigilere (iist yazilarn
imza edilmesi digmdaki) teblig ve tebellugi islemleri ile diger tebligat islemleri,

- Yurt diginda kullanilacak belgelerin(Bakim, Apostil) tasdik islemleri.

|



- 4077 Sayil Tiketicinin Koruomas: Hakkinda Kamin ve Uygulama Yanetmelikleri
geregi her tlirlll vazigmalar.,

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

«  Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazlar;

- Birim armitleri dogrudan kendileérnine pelen vamlarla ilgili olarak asafrdaki islemleri

vaparlar:
Bivim antirler sadeee kendi konulan ile ilgili bagvurulan bu yonergede belirtilen kutallar
cergevesinde (Thbar, sikdvel. atama vb.stisnalar diginda) dogfrudan dogruya kabul
cimeye, kaydin yaparak konuvu incelemeye ve efer istenen husus; bir durumun beyan
veya vasal bir-durumun agiklamas: ise bunu dilekge sahiplerine yazih olarak bildirmeye
yetkilidivler lgili yazinm bir drnegi bilgi amagh Kaymakamlik Makamina da yazilir,)

- Birim amirleri (st makamlari waratindan génderilen, e-mail volu ile sistem Uzerinde gelen
ve Kaymakamhk aracihdl ile gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine
pelen vazilart ineeleverek derhal makama bilgi wverirler ve alacaklan walimal
dogrultusundae hareket cderler.

On incelemeyi gercktiren durumlards Birim Amirleri tarafindan memurlar ile iigili &n
inveleme onayl almmast halinde alman &n inceleme onaylan ve flgih dilekgenin bir Gmegi
Yan Igleri Mildirliigiine yaz ile hildirilir.

Kaymakamin emri ve/veya onaw ile vamlan veya Kaymakamm bizza Bagkanm: aldugy ,
ancak sckretarya isleri Yazr Isleri Midirliigiinee vapilmayan ber tiielil denetim, toplants
ve uvgulamalaria ilgili karar ve/veva tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhk Makamuna
uinderilir. Bu it vazlar Kavimakem tarafindan bavale edilir. Yoz Igleri Mudarltgimnee
dosvalamr.

* Birim Amirlerinin “*Kaymakam Adina® Imzalayaca@ Yazlar:

- Birim Amirleri. asagda belirtilen konulan igeren yazlan -~ Raymakam Adingimza
ederier

- Yeui bir hak ve yiikiimIGlok dogummayan. Kaymakambimn taldiriog gerektirmeyen ve bir
direkul nitelifi wsmmayan onuat yaarlar-ile weknik, istatistik ve hesaplama vazilar,

- Bir dusyanm tamamlanmast, bir islemin sonuglandinlmas, igiu belge ve bilgl isterimesi.

1efiiy rapor ve layihalarmm izlenmesine dair yazlar,

Mevzual ve bu yanerge geredl Kaymakam tavafindan imzalanmas: gereKmeyen yazilar,




- Yuetkili karallar tarafindan verilmis karadarm isleme konulmast, teblig-tebellaga. ilam,
ileili kigi, bu vBnergede istisnalan belirtilmig (fige i¢i es veva ast) kurum ve makamlarm
bilgilendinlmesi hususlan ile ilgili yazilar,

- UBirim  Amirlerinin - Yilhk  ve Mazeret iznlerl Kullandrmada Géz  Onilne
Bulundurmalary Gereken Hususlar'‘balimiinde belirtilen kurallarz aykin olmamas:,
Jatrenin iglerinin aksaulmadan yirlitlimesi kosuly ile memur, is¢i ve sézlesmelerin 30 |
otz ) gine kadar yvallik izin onaylar.

- Safhk izinleri,(Raporiann izne ¢evrilmesi harig) memur, isgi ve sozlesmelilerin ayni mall
vl iginde 3 glinll asmayan mazerel izin onaylan ve yine dogum, Gllim. evlilik pibi
vasalarda sebep ve stiresi belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmas.

- lge digma tayind gikan personcling “"Personel Nakil Bildirimleri™ evrakinda kurum
lge dising layini gikan personelin *"Persenclin Nakil Bildirimleri™ evrakinda kurum
vethibsi olarak yetkilisi olarak Kaymakamin imza edecegi bolimiin imza edilmes,

o Birim Amirlerinin Yilbk ve Mazeret Izinlerini Kullandirmada Géz Oniinde
Bulundurmalar Gerceken Hususlar:

Birim Amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullandirrken asagdaki hususlan péz dninde
bulundururlar,
- Ilizmetlerin her hal ve gartta aksanlmadan yiiriicdlmesi esastir. Bu amagla ayni statiidek
toplam galisan: 4 memura kadar dairelerde aym zaman diliminde 1; 8 memura kadar
pian dairelerde aynr zaman diliminde 2 memurdan fazla personele izin verilmemesi.]2
memiardan. fazla memurdan fazla personelin bulundugu dairelerde aym anda izinli
piabilecek personel sayrs her 4 memurda | kigi olmak fzere arttirgbilecegl tavsive
cdlilmistir,
Ay sekilde izne gevrilimis saZhik raporuny ¢aligu@ mahal disinda gegirmek isicyen
mermurlar ve bivim amirleri yazili onay almadan gérev vapuklan yerin millki hudutiarmi
terk etmeveceklerdir,
CGerek izinleri. gerek mazerel izinlerinin ve gerekse sadhk raporlarmm almmast ve
hullumImasinda Birim Amirleri son derece titiz davranma, stipheli durumlarda dethal
yasul islem yapmakla mitkelleftir.

ILCE MILLE EGITIM MUDURUNTN “"KAYMAKAM ADINA® IMZALAYACAGI
DIGER YAZILAR

Ilge Milli Pgivm Modtri bu Ydnergenin Yaz Igleri Midiiriingn -~ Kaymakam Adina™ I
Imalayneag Yazilar bolimiinin lmeza lsleri baliimii ve Birim Amirlerinin imzalavacady Yazlar }

bSiUmiinin Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazlar hiliminde bahsedilen sayilan hususlara
ok vlarak ayafida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

flge Milli Lginm Miudirligiine bagh okullardaki dgrencilerle ilgili iswaristiklere ail
yaasmalar,

iy




llgemizdeki egitim-8gretim hizmetlerin hizmetler: kapsamindaki mesleki ve rehiberlik
galigmalan fie ilgili vazigmalar,

Deviet Parasiz vatthlik ve Burstuluk Sinavt ile ilgili yazigmalar.

Sadeee kendi muadil ve astlarina hitaben vazilar yazivor ise d@renci nakilleri, devamsiz
dgrenciler vb, 6grenci isleriyle ilgili vazismalar.

. [talk L:gitim Madiirindy bilgilenditmeve yonelik ve istatistiklere ait yazigmalar,

Okul midiirleri ve bunlann vardimeilan gibi miistakil miessesclerden sorumlu olan
idarecilerin vilhik, vasal ve mazeret izinleri goreve baglamu ve gbrevden ayrilma yazlary.

Mgemiz simarlart igindeki arag greviendirmeler,

lye drgma ¢ikacak yesmi hizmete malsus araglann tapt gorev formlan,

Milli Egiimle lgili komisyon kararlarn imzalamak,

Binimler ait yallik izin plan opaylart.

4.2.3 YAZISMALAR
YAZISMALARDA US{L:

Birimler, yansmalarinda agagdaki hususlara uyarlar;

Yusigmalar sekil ve esas bukinmndan Bakanlar Kurulunca @kartlan ve 02.02,2013 rarcih
Uisuller Hakkinda Yénetmelik e uvgun olarak yapilacaktir.

'Yu_'nmalarda standarilagsmaya Gzen gosterilecektir,

Yartlann, Tlrkee Dil Bilgisi kurallarma uygun kisa, 8z, tekrardan uzak. apik ifade ile ve
maksud) tam olarak anlatan nitelikte hazirlamp yazilmast zorunfudor, Ayrica eiimlelerin
yilklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir.

Yz lann ramamnda gerefimin yapilmasindan ve cevaplandimlmasindan Birim Amiri ile
{lgili memur sorumiu olup, herhangi bir tekide mahal vermez. Giinli ve ivedi yanlar
belirtilen giintinde. normal yazilar isc islemi gerekiirenler harig en geg ¢ giin i¢inde
geredl vapilarak cevaplandinilir,

Ller irli dilekyenin en gev bir ay iginde cevaby veriliv. Eger islemleri devam UL.Ii}’U'I'Su
hangi safhada oldufruna dair yine cn geg birer ayvlik zaman arabklanyia ilgili makam ve
Kisilore covabt yazlo, Bu durumda ayrica sonug bildinilin4892 Sayli Bilgi Edinme
kapsannnda olan dilekgeler kanunda belirtilen siirelere ve prosediire ayulur.

424 SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Ru yiinerge ile verilen vetkilerin tam ve dogru olarak kullamlbmasinda yinergeve
oypunlugun saglanmasinda Birim Amirer. yazigmalann emir ve usullere uygun
vapilmasinda ve dosyalarin korunmasinda birimlerin yazi isleri gérevlileri sorumiudur.
Bunu vsas olmak {izere Yonerge zaman zaman tim memurlara okutulacak ve yonergenin
bir drnefi Birim Amirierinee el altinda bulundurulacak, uyulmasi saglanacakur.
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425 YURURLUK VE YURUTME

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE |

28.02.2017 tarihli Pazareik Kaymakambps Imza Yetkileri Yonergesi yirilrlokien
kaldirimugtr,

YURURLUK

[3u vinerge anay tarihi itibariyle yirielige girer.
YURUTME

Bu yonergeyi Pazareik Kaymakam yiritdr.

"UYGULAMA VE SORUMLULUK

* Bu viinerge Kaymakam taralindan onaylamr,

e Bu yonergenin uygulanmasinda.5442 Sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili
meveunl uyanned Pazarelk Ilgesinde Kaymakamlik ve Kaymakamhga bagh
alarak hizmet yirtitmekte olan daire. kurum ve kuruluslar sorumludurlar.

¢ Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam dogru olarak kullamlmasiadan. ydnergeye
uygunlogun saglanmasida Birim Amirleri vaasmalarm emir ve nsullere ttygun
vapilmasmdan ve desvalona Korunmaswmdan birimlerin vaz igleri glrevlileri
sorumiudur, Buna esas almak izere Yonerge zaman zaman tim memuriara imza
Karsih@inda okutulacak ve ydnergenin bir drne@i birim amirlerince el alundan
bulindurnlacak. uygulanmas saglanacaknr.03.12,2018

Dr. Adil NAS
Pazarak Kaymakami
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