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AZARCIK KAYMAK MLIĞI iMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ

l.AMAÇ VE KAPSAM

[}u _v.'önclmcliğin amacı Pazarcık Kaymakamlığına bağlı olarak hizmet yürütmekte olan daire,
ı.ırum. kuruluş r,c birimlerdc:

l . ] Kar ııakanı adına imzava yetkili makamları bclirlcmck,
1.2 Vcrilcn },ctkilcri bclli ilkclcre bağlamak,
1 .3 I Iizıııct. iş vc işlcm akışını hızlandırmak,
1.4 Kırtasircciliği cn az düzeye indirmek, hizmetlcrin ctkinlik ve verimliliğini artırmak,
1.5 [-'sı dtizcv vöncıicilcrc zaman kazandırmak, çahşmalannı ilçe yönetiminin daha iyi planlamasına.

ajrgüılcnmcsinc. koordine edilmcsinc yöneltmek, temel konularda daha iyi değerlendirmc
yapabilmclcrini sağlamak,

1.6 Kcndilcrinc yctki dcvrcdilenlerin sorumluluk ve özgüven duygulannı güçlendirmek, işlerine daha

sıkı r,c istckli sanlmalarını özendirmek.
].7 llalka vc iş sahiplcrinc kolaylık sağlamak, idareye karşı saygınhğı ve güven duygusunu

güçlcndiımck. gcliştirmck ve yaygınlaştırmakıır.

I}u vtincrge: 5442 Sayılı Il ldaresi Kanunu ve diğer ilgili mevzuat uyıınnca Kaymakamlık vc
Kaymakamlığa bağlı olarak hizmet yürülmekte olan daire, kurum ve kuruluşlannı; Valilik, yargı

mcrcilcri. askcri makamlar, kaymakamlıklar, özel kuruluşlarla yapacakları yazışmalarda ve

ürütcccklcri işlcmlcrde imza yetkilerini ve bu yetkilcrinin tam ve etkili olarak kullanılmasına dair ilkc
vc usullcri kapsar

2.,lA*lMLAR

I}iı 1öncrgcdc ycr aIan devimlcrdcnl
- Valilik: Kahramanmaraş Valiliğini.
- Vali: Kahramanmaraş Valisini,
- Kaymakamlık: Pazarcık Kaymakamlığını,
- Kal,makam: Paz,arcık Kaymakamını,
- l]irim: l]akanlıkların Pazarcık İlçesindeki kuruluşlarını,
- I}irim Amirleri: l}akanlıkların veya ilgili Genel Müdürlüklerin İlçe Mülki İdare Bölümü

içindcki kuruluşlarının başında bulunan, yazışmalarının 5442 Sayılı Kanun'a göre kaymakamlık
aracılığı ilc yapan gencl. yerel ve özel idare teşkilatlannın başlarında bulunan seçilmiş ve atanmış
amirlcrini.

- Yazı İşlcri Müdürlüğü: Pazarcık Kaymakamlık Yazı İşleri Müdürlüğünü,
- Yazı İşlcri Müdürü: Pazarcık Kaymakamlık Yazı İşleri Müdürilnü,
- Yazı İşlcri Şcfi: Pazarcık Kaymakamlığı Yazı İşleri Şefini,
- Vcri l lazırlama vc Kontrol İşlctmeni: l)azarcık Kaymakamlığı Yazı İş|eri Müdürlüğü Veri

I lıızırlama vc Konırol İşlcımcnini iladc eder.
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3.YASAı, I)AYANAKLAR / Rl]FERANSLAR

- 5442 Sayılı İl İdarcsi Kanunu
- Valilik vc Kaymakamlık l]irimlcri -I'cşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliği
- Ilcsmi Yzvışmalarda Uygulanacak Esas vc Usuller Hakkında Yönetmelik

{.Y()Nt] R(; t] Dt],IAYI

J.l Yctkililcr:

l}u ı,öncrgcdc adı geçcn yctkililer;
- Kar makam
- ı-'azı İşlcri Müdürü
- I}irirp Amirlcri
- YaZı lşlcrı Şcl ı

- Vcri I lazırlama vc Kontrol İşlctmcni ve ya Bilgisayar İşletmenidir

.1.2. ilkeler vc Yöntcmlcr

l}u r,(incrgcnin uygulanmasında aşağıdaki ilke ve yöntemler geçerlidir

- Ycıkilcrin. sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve doğru kullanılması esastır.
- I}ilgi vcımcyi vc açıklama yapmayı gerektiren yazılar ile atama onayları, yer değiştirmc. işıcn

cl çcktirmc. mcmur-gcrçck vc tüzel kişilcre yazılan ceza işlem ve onaylan, açma- kapama. insan
hakları yazıları gibi öncm arz cden işlcmlcr birim amirlerince bizzat Kaymakamrn imzasına sunulur.

- Ilcr makam sahibi imzaladığı yazllarda, üst makamlann bilmesi gerekenleri takdir cderck.
zamanında bilgi ı,crmcklc yükümlüdü.

- 'I'üm 
1-azılar. büıün ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin paraiı alındıktan

imzaı a sunulur.

- Yazılar varsa cvvcliyalı vc cklcri birliktc imzaya sunulur. Konunun yasal dayanağı vc yinc
varsa ilgi ,vazı ya da yazılar ilgi kısmında veya yazı metninde mutlaka belirtilir.

- I;klcr. "lıKLI.-R" başlıklı. numaralı ve onaylı olur.
- Ilcr kadcmc sorumluluğu derccesinde bilmek durumunda olduğu konular iizerinde aydınlatılır.

ycıkisi dcrcccsindc bilmc hakkını kulIanır.
- (jizli konular sadcce bilmcsi gcrckcnlerc, bilmesi gerektiği kadarı ile açıklanır.
- Kaymakam ilçc örgütlcrinin tümüyle, yazı işleri müdtlı ve birim amirleri kendi birimleriylc

ilgili olarak " I]ilmc I lakkını" kullanır.
- İmza ycıkisinin kullanılmasında hitap cdilen makamlann seviyesi ile konunun kapsam vc

öncmi göz önündc tutulur.
- I}u yöncrgc ilc dcvredilcn yctkiler çerçevesinde Kaymakam adına yapılacak her türlü havalc.

onav vc yazlşmalar "Kaymakam Adına" ibaresi kullanılarak yetki dewedilenin ismi ve unvanı

1,azılmak sr"ırctiylc yapll1r.
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- Y aı:|ar. ilgili olduğu birimdc hazırlarur ve oradan yayımlanlr. Ancak, acele vc gerekli

görüldüğii hallcrdc Kaymakamlık yazı işleri müdürlüğünde de hazırlanabilir, Bu durumda hazırlanan
r azıların bir ömcği bilgi için ilgili birime gönderilir.

- Ycıkilinin bulunmadığı vcya izinli bulunduğu hallcrde resmi yetkili imza yetkisini kullanır.
()ncnıli konularda csas yctkili vc sorumluya bilgi vcrir.

- Kaymakamlık Makamı. vatandaşların vc kamu çalışanlannın hcr türlü dilck ve şikdyctlcrinc
daiına açıklı r.

- I)ilckçclcr prcnsip olarak Kaymakam tarafından havale edilir. Ancak yazı işleri müdürü, ihbar

vc şikArct içcrmcl,cn hususlar ile mukteza bclirtmeyen her türlü dilekçelerin havalesine ycıkili
kılınmışıır.

- Vatandaşlarım ızın ya.zıIı ve sözlü dilck vc şikdyetleri ile yeni düzenlemeleri, yatınm ve

plaıılanıaları içcrcn dilckçclcri bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapılır, yasal gcrcği
ycrinc gctirilcrck ccvapları Kaymakam larafindarı imza ile verdirilir.

- Kaınu pcrsonclinin görev vc/veya görcv yeri değişiklik talepleri ile genel idare teşkilaının hcr

hangi bir kadcnıcsindc gcçici veya sürckli işçi. mcmur veya sözleşmeli olarak çalışma istemlerini içcrcn
dilckçclcr doğrudan Kaymakamlık Makamına verilir. Kaymakam tarafından havalesi yapılır ve cevabı

avmakam i4ızası ilc verilir

- lmza vcıkisindc Kaymakamın her konuda havalc. imza ve onay yetkisi saklıdır. Kaymakam gcrek

g(ııdüğündc. dcı,rcttiği yetkilcri hcr zaman kullanabilir.

- l}irim amirlcri Kaymakamlık havalcsinden gcçmeden her nasılsa doğrudan kendilerine intikal cdcn

vc kuruııılarında çalışan pcrsonellcri ile ilgili hcr türlü yazılı ve sözlü şikdyetleri mümkün olan cn kısa
nıanda Kalınakamlık Makamına yönlcndirip, acil hallerde gereğini yapıp derhal bilgi verip alacakları

l i nıaı doğrul tusunda harekct etmckle yüktimlüdürlcr.

- Kal,makam l}aşkanlığında yapılması gerekcn tüm ( Idare Kurulu, Umumi Hıfzrsıhha Mcclisi,
nsan l lıkları Kurulu, Sosyal Yardımlaşma Vakfi vb.) toplantıların gündemi toplantıdan önce

ilgili birim amiri tarafından makama sunulur.

- I}asında çıkaıı ihbar. şikAyeı vc dilckçeler ilc ilgili birim amirleri tarafından her hangi bir cmir
cklcnmcksizin günlük olarak doğrudan doğruya dikkatle incelenir vc sonuç değerlendirmeleri ilc

biı,likıc cn kısa zamaııda Kal,makama sunulur

- Yctki dcvrcdilcn kişi kcndiliğindcn bu yctkiyi devrcdemcz. Kaymakam onayını alma durumunu saklı
tar

- ilçclcrdc kuruluşu bulunmayan Bakanlık vcya tüzel kişiliği haiz müdürlüklerin iş ve işlemlerini.
l}akanlık \c},a tilzcl kişiliği haiz müdürlüklerin görevlcrine en yakın görevi yerine getiren birim üstlcnir.

- l}irinı Amirlcri gcrck kendilerinin gerckse Kaymakam adına attıklan imzalarından yine birimlcrindcn

çıkan 1,azılardan vc işlcmlerdcn bizzat sorumludurlar.
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- t]ltYs üzcrindcn Kaymakamlık Makamına hitabcn yızılan fakat ilgi daireye sistem üzerindcn
dirckt düşcn ı,azıların Kaymakamlık Makamından havalc ile kaydı yapıldıktan sonra işlcmc

nulur.

- I}u 1,öncrgc doğruhusunda birimler kendi aralarında cmir vc direktif niteliği içermeyen yazışmaları

ğrudan 1apabilirler

.2 i\|7,A içiı x,tvvıxıMLIĞA sUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA UsUt-

Yazı]arın iınza için Kaymakamlık Makamına sunulmasında aşağıdaki hususlar göz önündc
ulundururlar.

- I}irimlcrc imza için Kaymakam sunulacak yuı.ılar OzeI Kaleme teslim edilir.

- Çok acil vc gccikmcsindc sakınca bulunan haller hariç, imza için beklenmeyip. tcslim cdilcn
ilgilidcn bilaharc gcri alınır.

- Kal,makamlığa imza için sunulacak yazılar bu işlc görevlcndirilmiş memur ıarafından ıakip
edilir-

- Kar ııakam imzasına sunulacak yazılaı hiçbir şekilde ilgili olmayan kişilcr tarafından takip
ilcıncz r c hcr nc amaçla olursa olsun takip için ilgisi olmayan kişilere kurumlarca evrak teslimi

apılmaı

- Alama. r,cr dcğiştirme, açığa alma. işlcn cl çektirme, göreve iade, açma, kapatma, mcmurlara
cl'a gcrçck tüzcl kİşİlcrc ccza yazılması. insan hakları ile ilgili yazılar gibi önem arz cdcn yazılar
izı,aı biim amirlcri ıarafindan imzaya sunulur.

- Şikiı'cllcr. layin. ver dcğişikIiği. görev dcğişikliği içeren dilekçeler. asaletcn vcya vckalctcn
hcr ıüı,lü görcr lcndirmc vc alama talcplcri Kaymakamlığa yapılır. Kaymakam taraindan haralc
edilirlcr. l}u lür ıalcplcr kurumlara gclmiş olsa dahi kurum amirleri bu 1ür yazılaıı kaymakama
önlcndirir vi Kaymakam tarafından havalc cdilmcsi sağlarlar.

4.2,2 i\l7-^ YE,t KiLİ,Rİ

KAYMAKAM,IARAFINDAN- AÇILACAK VE IIAVALE EDiLECEK YAZ!LAR;

Karınakaıı tarallndan açılacak vc havale cdilecek cvrakIar şunlardır;

''(jizli". "Çok (}izli"."Kişiyc Ozel" ve "...isme..." yazılarlıa şifreler, Kaymakam tarafından bizzaı
açılır. havalc işlcmlcri Kaymakam taralından yapılır. Gizli kaşeli olanların dışındakilerin kaydı özcl
üroda tutulur

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALIt EDiLE,CEK YAZILAR;

Kalrnakam tarafından havalc edilecek yazılar şunlardır;

(|umhurbaşkanlığı vc Cumhurbaşkanlığına bağlı kuruluşlardan, TBMM l}aşkanlığı vı:
'|'l}VV'nin l]iriın vc Komisyonlarından. I]akanlıklar ilc Müstakil Gcncl Müdürlüklcrindcn r,,c

Valiliktcn gclcn bütün yazılar,
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Sislcm üzcrindcn I]irim Amirliklerine gelen her türlü yazı,
Ilcr tür]ü şikdvcı dilekçelcri, yeni düzenlemeleri yatınm ve planlamalan içeren dilekçeler.
llcr türlü alamayı, yer dcğişikliğini, görev dcğişikliğini ve görevlendirme taleplerini içcrcn
dilckçclcr.
l}iriın amirlcrinin, müdür yardımcılannın. şubc müdürlerinin, Halk Eğitim Müdürü. ()kul

\Iüdürlcri gibi müstakil kurumların l. ve 2.derccc yöneticilerin atama emirleri,
Asal,iş r,c güvcnlik ilc ilgili önemli yazılar.
(jarnizon K()n]utanı imzasıyla gclcn yazılar.
Yargı organlarından gclen yazılar,

KAYMAKAM,[ARAFINDAN iırza r:,niı-rcEK YAZILAR:

Kal,makanı tarallndan imza edilccck yazılar şunlardır;

Valilik Makamına veya diğer Valilik ve Kaymakamlıklar, Genel Müdürlükler ile l}ölgc

Kuruluşlanna. I]akanlıkların bağlı kuruluşlanna ve (acil hallcrde) doğrudan Bakanlıklara hiıabcn

1,azı lan büıün yazılar.
l)rcnsip. 1,ctki uygulama, usul ve sorumlulukları değiştiren yazılar,

I]irimlcrc göndcrilecek direktifler, tamimler ve gcnelgeler,

IJirim amirlcrinc göndcrilcn taltif. tcnkit vc ceza maksadı y|a yazı|an yaziar,
.l4li3 Sayılı Yasa Memurlar ve Diğer Kamu Görcvlilerin Yargılanması Hakkında Kanun ilc ilgili
hcr türlü _""azı lar.

309l Sal,ılı Yasa ile ilgili müracaatlarda muhakkik tayin yazıları ve yine aynı kanuna görc

rcrilcn "\4üdahale'nin Mcn'i" "'I'alcbin l{eddi" kararları ve yazıları,
Yargı Kuruluşlanna göndcrilecek bilgilendirmc. inceleme, itiraz. savunma. iddia, tcmyiz vb. hcr

ı iiı,lii 1azılar.
Askcri Vakamlarla yapılan her ıürlü yazışmalar,

llizmcılcrin anlatılmasına yönelik dahi olsa basına verilecek her türlü bilgi, yazı ve düzeltmc

lnclin]cri
Valandaşlarımızın yazılı veya sözlü dilek ve şikdyetlcri ile yeni düzenlemelcri, yaurım rc
planlamaları içcrcn dilckçclcrc vcrilccck ccvaplar,

[-imuma açık ycrlerde verilccek ruhsatlann ön işlemlerinin hazırlanması aşamasında Belediyclcrc
ı,azılacak ı,azılar:

l -Görüş I}ildirmc Yazıları
2-l)cnctim sonuçlarının bilgi velvcya yasal işlem yapılmasının sağlanması amacıyla
göndcrilmesini içcren yazılar gibi tüm yazışmalar,

I larcama yclkilisi olarak Kaymakamın imzalayacağı ödeme emirleri,
Ataması Kaymakamhğa ait memurların derece ve kademe terfileri ile onaylan,
Yatırımlar. plan ve programlarla ilgili yazışmalar.
(](jrcr,dcn uzaklaştırma vc göreve iadc yaziarı,
Kaııun ı,c 1,önctmeliklerin ilanı için hazır|aıan yaı.ı|ar,

Kişil,c özcl. gizli ve gizlilik dereccli yazılar.

llcr türlü incclcnrc. ön incclcmc vc disiplin soruşturması açılması ve bunlann işlcme konulması

ilc ilg|li konular,
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Komisyon kararları,
İlçc sınırları dışına araç görevlendirilmeleri,
(jüvcnlik soruşturmalanyla ilgili yazılar,
I]ir birimc ait iken başka birimin laydalanması için verilecek veya devredilecek her türlü
dcmirbaş cşya, alet, vb. malzemelerin kullanım, intifa velveya devir izinleri ile ilgili yazılar,
Kanun vc yönetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafından imzalanmasını emrettiği yazılar vc
ona1,1ar.

Kaymakamın uygun göreceği diğer yazılar,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONA\aLANACAK YAZILAR

Aşağıdaki konulara ilişkin yazılar Kaymakam tarafindan onaylanır.

\4cvzuala görc bizzal Kaymakam tarafından onaylanması veya vcrilmesi gereken kararlar vc
onaylar.

Muhtcmcl olayları önleme ve müdahalc planlanna, toplantl ve gösteri yiiniyüşü yapılacak

1crlcrin tcspil vc ilanına. kamulaştırma yasası gereği "Kamu Yararı " varlığına, Umumi
Iıı17ısıhha 1,asası gcrcğince yapılacak uygulamalara vb. işlemlere iIişkin onaylar,
Vcmurların atama. yer değiştirme, görev ycrlerinin belirlenmesi, istifa emeklilik işlemlerine aiı
onaylar.
İlçc İdarc Şube Başkanlarrnrn mazeret ve hastalık izinlerine ait onaylar ile sağhk izinlerini
çalışııkları mahal dışında geçirmeleri onayian,
İlçc l:mniycı Müdürlüğünde görevli nitbeti personellerinin ttimtinün yıllık izin onaylan.
İlçc Milli l:ğiıimc bağlı tüm okul müdürlerinin yıllık izin onayları,

Şubc Vüdürleri. halk eğitim müdürü ve öğretmen evi müdürü yıllık izin, mazeret ve hastalık izin
onayları.
I lcr ıürlü vckalc1 onayları,
'l'üm Kaymakamlık pcrsonelinin yıllık izin, mazere1 hastalık, görevlendirme izin onayları.
'I'üm Kaymakamlık personeli izin işlemlerinde önceden Kaymakamlık Makamı ile şifaen görüşür
Vakamın onay vcrmcsi halindc İzin istcği yazılı belge ile makama sunulur. Makamın onayından
sonra ilgili pcrsoncl izne ayrılır.
İlçc i_darc şube başkanlannın ilçe dışına araçh ve araçsız görevlendirilme lerine dair onaylar,
Sosyal I Iizmctler Müdürlüğünün Sosyal Ekonomik Destek (SED) yardım onaylan,
I}irimlcrc ait yıllık izin planlarının onayları.
\4cmurlar hakkında soruşluırna, cl çektirme, görevc iade kararları,
4483 Sayıh Yasa hükümleri vclvcya disiplin hükümlerine göre inceleme, soruşlurma açma vc
muhakkik (ön incelemeci) görevlendirilmcsine ilişkin her ttirlü onaylar,
Vcmurların 3 (üç) günden faz|a mazerel vc 30 (otuz) günden fazla yılhk izin onayları,
İlçc dışına çıkacak resmi hizmete mahsus araçlann taşıt görev formlan,
2559 Salrlı Polis Vazife Salahiyetleri Kanununa ve 2803 Sayıh Jandarma Teşkilat, Görev vc
Yctkilcri Kanunu vb.ilgili mevzuata göre verilecek işyeri açma, kapatma ve ceza onayları,
Pcrsonclin geçici veya sürekli görev veya görev yeri değişiklikleri,
]]irimlcrin taşınmaz mal satın alınması veya kiralanması ile ilgili olaylar,
309l Sayılı Yasa uygulaması ile ilgili tüm onaylar,
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Kira sözlcşmclcri vc ihale sözleşmelerinin lüzum miizekkereleri ile satın alma komisyon

kararlarının onaylan,
l lcr türlü ihalc ve ödcme emirleri onaylan

YAZI iŞLl]Rİ MüDüRüNüN "KAYMAKAM ADINA" İvrzu-ayıcıĞı yızıı-rtıı

(]elen-Giden Evrak Havale İşlemleri

Yazı İşlcri Müdürii, aşağıdaki kurallar çerçevesinde evrak havale işlemleri yapar,

Kaymakamlığa geten "Gizli"."Çok Gizli"."Kişiye Özel", "İsme", yazılar ve şifrclcr
dışındaki bütün yazılar Yazı İşleri Müdiirü tarafindan açılır, evrak üzerinde gideceği birim
yazılır. kaydı yapıhr ve Kaymakam tarafindan görülmesi gerekenler aynldıktan sonra diğerleri

1,inc Yazı lşlcri Müdüni tarafindan ilgili birimlcrc havale edilir.

"lı,cdi". "Çok İvedi","Günlü" ibareli yazılar ile (Sistem, e-mail ,telgraf,teleks,faks,telefakslar
gibi) değcrli cvrak Kaymakam İlçede ise Kaymakam tarafından havale edilir.Ancak acil
durunllarda Yazı İşleri Müdürü tarafindan havalesi yapılır,sonucu takip edilir ve en kısa
,ı.amanda Kaymakama bilgi verilir.

I)oğrudan Kaymakamlık Makamına yapılan başvurular bir özellik arz etmediği, Kaymakam
taralından gönilmesinde gereklilik olmadığı, bir ihban ya da şikayeti kapsamadığı takdirde, İlçc

Yazı İşlcri Müdürünce kaydı yapılarak, ilgili daireye, yine Y azı İşleri Müdürü tarafından havalc
cdilir.l]u şekilde ilgili kuruluşlara gidcn evrak işleme konulur.Ancak cevaplar Kaymakam

1aralından imzalanır.Kaymakam dışında yapılan havalelerde herhangi bir mukt eza layin edilmcz.

- Imza lşlemleri

Aşağıda bclirtilen hususları içeren yazılar Yazı İşleri Müdürü tarafından "Kaymakam
Adına"imza edilir.

Çiftçi Mallan Koruma Başkanlığı Yönetim Kurulu üyelerinin imzalarının tasdikleri,
Kaymakam ilçe dışında olması vc hemen dönmesi mümkün gönilmeyen zaman|arda,

ulaşılma^sı halinde telefonla ulaşılamaması halinde Kaymakamın ilçeye döndüğündcn

itibarcn yazışma hakkında derhal bilgi verilmesi şarti ile Kaymakam tarafından

imzalanması gereken ancak özellik ve ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan
y az-ı|ar.

4483 Sayılı Yasa gereğince Kaymakam tarafından verilen "Soruşturma İzni Verilmesi"
vc ''Soruşturma İzni Verilmemesi" kararlannın ilgili makam ve kişilere (üst yazıların
imza cdilmesi dışındaki) tebliğ ve tebellüğü işlemleri ile diğer tebligat işlemleri,
Yurt dışında kullanılacak belgelerin(Bakım, Apostil) tasdik işlemleri,
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4077 Sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanrrn ve Uygulama Yönetmelikleri
gcreği hcr türlü yazışmalar.

Bi Ri M AMi Rı.I.]RİNiN ivrzıı-ayacıĞı yazıı,ın

I}irim Amirlcrinc Doğrudan Gclcn Yazılar;

- l]irim amirlcri doğrudan kendilerine gelen yazılarla ilgili olarak aşağıdaki işlemlcri
yaparlar:

- I]irim amirlcri sadccc kendi konulan ilc ilgili başvurulan bu yönergede belirtilen kurallar

çcrçevesindc (ihbar, şikdyet, atama vb.istisnalar dışında) doğrudan doğuya kabul

ctmcyc. kaydını yaparak konuyu incelemeye ve eğer istenen husus; bir durumun beyanı

veya yasal bir durumun açıklaması ise bunu dilekçe süiplerine yazılı olarak bildirmeyc
yctkilidirlcr.( İlgili yazının bir ömeği bilgi amaçlı Kaymakamlık Makamına da yazılır.)

- l]irim amirlcri üst makamlan tarafından gönderilen, e-mail yolu ile sistem üzerinde gelcn

vc Kaymakamlık aracılığı ile göndcrilmesi gerekirken her nasılsa doğrudan kendilcrinc
gclcn vazıları inccleycrek dcrhal makama bilgi verirler ve alacaklan talimaı
doğrulıusunda harcket ederler.

- ()n incclcmcyi gerektiren durumlarda Birim Amiıleri tarafından memurlan ile ilgili ön

irİcclcmc onayı alınması halinde alınan ön inceleme onaylan ve ilgili dilekçenin bir ömcği
Yazı İşleri Müdürlüğüne yazı ile bildirilir.

Kaymakamın emri velveya onayı ile yapılan veya Kaymakamın bizzat Başkanı olduğu ,

ancak sckretarya işleri Yazı İşleri Müdürlüğtince yapılmayan her tiirlü denetim, toplantı

vc uygulamalarla ilgili karar velveya tutanaklar bilgi amacıyla Kaymakamlık Makamına
göndcrilir.l}u tür yazılar Kaymakam taralından havale edilir.Yazı İş|eri Müdürlüğüncc
dosyalanır.

Birim Amirlerinin "Kaymakam Adına" Imzalayacağı Yazılar:a

l}irim Amirlcri, aşağıda belirtilen konulan içeren yazılan " Kaymakam Adına"imza
cderlcr.
Ycni bir hak vc yükümlülük doğurmayan, Kaymakamlığın takdirini gerektirmeyen ve bir
dirckıi l nitcliği 1aşımayan mulat yazılar ile teknik, isıaıistik ve hesaplama yazılar,
l}ir dosyanın lamamlanması, bir işlemin sonuçlandırılması için belge ve bilgi istenmcsi,

, ıeftiş rapor vc layihalarının izlenmesine dair yazılar,

Mevzuat vc bu yönerge gereği Kaymakam tarafından imzalanması gerekmeyen yaziu,
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Ycıkili kurullar tarafından verilmiş kararlann işleme konulması, tebliğıebellüğü. ilanı.
ilgili kişi. bu yönergede istisnaları bclirtilmiş (İlçe içi eş veya ast) kurum ve makamlann
bi l gilcndirilmesi hususları ile ilgili yazılar,
"l}irim Amirlcrinin yıllık vc Mazcrct İzinleri kullandırmada cöı. Önünc
l}uluı,ıdurmaları Gereken LIususlar"bölümünde belirtilen kurallara aykırı olmaması.
daircnin işlerinin aksatılmadan yürütülmesi koşulu ile memur, işçi ve sözleşmelcrin 30 (

oluz ) güne kadar yıllık izin onayları,
Sağlık izinlcri.(Raporların izne çevrilmesi hariç) memur, işçi ve sözleşmelilerin aynı mali
yıl içindc 3 günü aşmayan mazercl izin onayları ve yine doğum, ölüm, evlilik gibi

1asalarda scbep ve sürcsi belirlenmiş mazcrct izinlerinin onaylanması,
İlçc dışına tayini çıkan personclin "Pcrsonel Nakil Bildirimleri" evrakında kurum

} ctkilisi olarak Kaymakamın imza cdcccği bölümün imza edilmesi,
llçc dışına tayini çıkan personelin "Personelin Nakil Bildirimleri" evrakında kurum

1,ctkilisi olarak yetkitisi olarak Kaymakamın imza edeceği bötümiin imza edilmesi.

Birim Amirlerinin yıllık ve Mazerct lzinlerini kullandırmada Göz onündc
lJulundurmaları Gercken IIususlar:

l}irim Amirleri yıllık vc mazeret izinlerini kullandırırken aşağıdaki hususları göz önündc
bulundururlar.

Ilizmcılcrin her hal ve şa(ta aksatılmadan yürütülmesi esastır. Bu amaçla aynı statüdcki
loplam çalışanı; 4 memura kadar dairelerde ay zaınan diliminde l; 8 memura kadar
olan dairclcrde ayn| zaman diliminde 2 memurdan fazla personele izin verilmemesi.l2
ıncmurdan fazla mcmurdan fazla personelin bulunduğu dairelerde aynı anda izinli
olabilccck pcrsonel sayısı hcr 4 memurda l kişi olmak üzere arttırabileceği tavsiyc
cdilmişıir.
Al,nı şckildc izne çevrilmiş sağlık raporunu çalıştığı mahal dışında geçirmek istcycn
ııcn,ıurlar vc birim amirlcri yazılı onay almadan görev yaptıklan yerin mülki hudutlarını
lcrk clmcl,cccklerdir.

, 
(icrck izinlcri, gerek mazerct izinlerinin ve gerekse sağhk raporlannrn alınması vc
kullanılmasında Birim Amirleri son derece titiz davranma, şüpheli durumlarda dcrhal

1,asal işlcm yapmakla mükelleftir.

İı.çı: ı,ıİ ı,ı.i EĞiTİM ıı.rÜıÜnÜı-Üx .,KAYMAKAM ADINA,, iııızaı-ayıcı<;l
ı)i(;ı]lt YA7-ILAR

İlçc \4illi lağitim Müdürü bu Yönergcnin Yazı İşteri Müdi,irünün "Kaymakam Adına"
İmzalayacağı Yazılar bölümünün İmza İşlcri bölümü ve Birim Amirlerinin Imza|ayacağı Yazılar
bölümünün l}irim Amirlerine Doğrudan Gelen Yazılar bölümünde bahsedilen sayılan hususlara
ck olarak aşağıda sayılan konularda imza ve onay işlemlerini yapar;

- İlçc Milli Iiğitim Müdürlüğünc bağlı okullardaki öğrencilerle ilgili istatistiklcrc aiı
r azışn,ıalar.
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Ilçcmizdcki eğitim-öğrctim hizmctlerin hizmetleri kapsamındaki mesleki ve rehberlik

çalışmalan ile ilgili yazışmalar,
l)cvlcı Parasız yatılılık ve Bursluluk Sınavı ile ilgili yazışmalar,
Sadccc kcndi muadil vc astlarına hitabcn yazılar yazıyor ise öğrenci nakilleıi, dcvamsız
(iğrcncilcr vb. öğrcnci işleriylc ilgili yazışmalar,
l Ialk lJğiıim Müdüninün bilgilcndirmeye yönelik ve istatistiklere ait yazışmalar,

' ()krl -üdü.ü"ri vc bunların yardımcıları gibi müstakil müesseselerden sorumlu olan
idarccilcrin yıllık, yasal vc ma_zeret izinlcri görevc başlama vc görevden ayrı|ma yazlları.
İ lçcmiz sınırları içindeki araç görcvlcndirmeleri,
İlçc dışına çıkacak rcsmi hizmete müsus araçlann taşlt görev formlan.
\4illi I]ğitimle ilgili komisyon kararlarını imzalamak,
I]irimlcr ait yıllık izin plan onaylan.

4.2.3 YAZIŞMALAR

YAZIŞMALARDA UsÜL;

I]irimlcr. yazışmalannda aşağıdaki hususlara uyarlar;

Yzzışnralar şekil vc esas bakımudan Bakanlar Kurulunca çıkartılan vc 02.02.20l5 tarih
vc 29255 Sayılı Rcsmi Gazctcde yayımlanan "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak l:]sas vc

Usullcr I Iakkında Yönctmclik"e u},gun olarak yapılacaktır.

, Yazışmalarda standarllaşmaya özcn gösterilecektir.

Yazıların. Türkçe Dil Bilgisi kurallanna uygun kısa, öz, tekrardan uzak, açık ifade ile vc
maksadı lam olarak anlaı.an nitelikte hazırlanıp yazılması zorunludur. Ayrıca cümlelerin
yüklcmlcri arasrnda ses uyumuna dikkat edilecektir.
Yazıların zamanında gercğinin yapılmasından ve cevaplandınlmasından Birim Amiri ilc
ilgili mcmur sorumlu olup, herhangi bir tekide müal vermez. Günlü ve ivedi yazılar
bcliıtilen gününde. normal yazılar isc işlemi gerektirenler hariç en geç üç gün içindc
gcrcği yapılarak cevaplandırılır.
Ilcr türlü dilekçenin en gcç bir ay içinde cevabı verilir. Eğer işlemleri devam ediyorsa
hangi saIhada olduğuna dair yine cn geç birer aylık zaman aralıklanyla ilgili makam vc
kişilcrc cevabı yazılır. Bu durumda aynca sonuç bildirilir.4892 Sayılı Bilgi Ddinmc
kapsamında olan dilekçcler kanunda belirtilen siirelere ve prosedüre uyulur.

4.2.4 SoRUMLULUK

t]Y(;LjLAMA VI] SORUMLULUK:

, I}u yönergc ile verilen yclkilerin tam ve doğru olarak kullanılmasında yönergeyc

uy,gunluğun sağlanmasında t}irim Amirleri, yazışmaların emir ve usullere uygun
yapılmasında ve dosyalann korunmasında birimlerin yazı işleri görevlileri sorumludur.

IJuna csas olmak üzere Yöncrgc 7,aman zamar, tüm memurlara okutulacak ve yönergenin

bir ömeği Birim Amirlerince el altında bulundurulacak. uyulması sağlanacaktır.
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4.2.5. YURURLUK VE YURUTME

YÜRÜRLÜKTEN KALDIRILAN YÖNERGE

2l1.02.2017 tarihli Pazarcık Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesi yürürlüktcn
kaldırılmıştır.

YüRüRLüK

I}u yöncrge onay tarihi itibariyle yürürlüğe girer.

YURU,tME

l}u yöncrgcyi Pazarcık Kaymakamı yürütür.

' tjyGULrıMa VE SoRUMLULUK
o [}u yönerge kaymakam tarafından onaylanır.
ı l}u yöncrgcnin uygulanmas nda.5442 sayılı İl İdaresi kanunu vc diğcr ilgili

mcvzuat uyannca Pazarcık itçcsinde Kaymakamlık ve Kaymakamlığa bağiı
olarak hizmet ytirütmekte olan daire, kurum ve kuruluşlar sorumludurlar.

o I]u yönerge ile verilen yetkilerin tam doğru olarak kullanrlmasmdan, yöncrgcyc
uygunluğun sağlanmasında Birim Amirleri yazışmalarrn emir ve usullere uygun
yapılmasından vc dosyaların korunmasından birimlerin yazı işleri görevlilcri
sorumludur. Buna esas olmak tizere Yönerge zaInan zaInan ttim memurlaıa imza
karşıhğında okutulacak ve yönergenin bir ömeği birim amirlerince el alhndan
bulundurulacak, uygulanması sağlanacaktır.03 .12.201 8

Dr. Adil NAS
Pazarcık Kaymakamı
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