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SUMBAS KAYMAKAMLIĞI
RESMİ YAZIŞMA KURALLARI VE İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Genel Esaslar
1- AMAÇ


Bu yönergenin amacı; İl İdaresi Kanunu ve diğer Kanunlarla Kaymakamlığa verilen görevlerin yürütülmesinde, Sumbas Kaymakamına ait olan imza yetkilerinin, kamu görevlerinin bütünlüğü ve sürekliliği çerçevesinde birim amirlerine devrine ilişkin ilke ve esasları belirlemek, imza yetkisi devredilenleri ve bunların imza yetkilerini düzenlemek, alt kademelere yetki devri yoluyla idari yapıda sorumluluk paylaşımını ve takım ruhunu geliştirmek, hizmetlerde sürat ve verimliliği artırmak, Kaymakamlık Makamının politika ve proje oluşturma, denetim, gözetim, sorun çözme, temsil ve halkla ilişkiler işlevlerini yürütmesine daha fazla zaman yaratmak, halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlayarak, yönetime duyulan güvenin ve hizmet birimlerinin saygınlığının güçlendirilmesi ve yaygınlaştırılmasıdır.
2- KAPSAM


5442 sayılı İl İdaresi Kanunu, diğer Kanunlar ve ilgili düzenlemeler uyarınca, Kaymakamlığa bağlı olarak hizmet yürütmekte olan tüm birimlerin elektronik ortamda ya da ıslak imza ile yapacakları yazışmalarda, yürütecekleri iş ve işlemlerde Kaymakam adına imza yetkisi kullanma şekil ve şartlarını kapsar.
3- YASAL DAYANAK
3.1- 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu,
3.2- 3152 sayılı İçişleri Bakanlığı Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun,
3.3-10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
3.4- Valilik ve Kaymakamlık Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,
3.5- 31.07.2009 tarih ve 27305 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik,
3.6- 23.01.2004 tarih ve 25355 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,
3.7- 06.01.2005 tarih ve 25692 sayılı Resmi Gazete’ de yayınlanan Elektronik İmza Kanununun Uygulanmasına İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik.
4- TANIMLAR

Bu Yönergede yer alan deyimlerden

Kaymakamlık

: Sumbas Kaymakamlığını,

Kaymakam


: Sumbas Kaymakamını,
Birim



: Bakanlık veya Genel Müdürlüklerin İlçe Teşkilatını, 
Birim Yöneticisi (Amiri)
: Birimlerin en üst yöneticilerini ifade eder.

5-  YETKİLİLER
5.1- Kaymakam
5.2- Birim Amirleri
6- İLKELER VE YÖNTEMLER
6.1- İmza yetkilerinin yasalar ve diğer hukuki düzenlemelere dayalı olarak, hükümet politikaları, bölge, il ve ilçe planları çerçevesinde ve yetkili üst makam emirleri de dikkate alınarak, sorumluluk anlayışı içinde, doğru, dengeli, tam ve noksansız olarak kullanılması esastır.
6.2- Kaymakamlık Makamından alınacak onay ile bu imza yetkileri düzenlemesine ekleme ve çıkarmalar yapılabilecektir. Yapılacak ekleme ve çıkarmalar Makam onayını müteakip İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünce yönergeye işlenecektir.
6.3- Kendisine yetki devredilen görevli, bu yetkiyi bizzat kullanır. Kaymakamlıkça devredilmiş bulunan yetki, bir başkasına devredilemez. 
6.4- Kaymakam adına imza yetkisi devredilmiş görevlilerce “Kaymakam adına” ibaresi ile imzalanacak olan yazılar, imzaya yetkili kişinin izin, hastalık, görev gibi nedenlerle bulunmadığı hallerde, resmi vekili tarafından imzalanır.
6.5- İmza yetkisi devrinde, Kaymakam’ın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır. Kaymakam, gerek gördüğünde devrettiği yetkileri her zaman bizzat kullanabilir.
6.6-İmza yetkisi devredilenler, “Kaymakam Adına” imzaladıkları yazılarda, Kaymakamlık Makamının bilmesi gereken hususlar olup olmadığını değerlendirmek ve varsa konu hakkında Makama zamanında bilgi vermekle yükümlüdürler.
6.7- Bu imza yetkisi devri düzenlemesinin ilgili Mevzuata ve Yönerge hükümlerine uygun şekilde uygulanıp uygulanmadığı, uygulamada sorunlar ve ihtiyaçlar bulunup bulunmadığı; birim amirleri tarafından yapılacak denetim ve gözetim faaliyetlerinde ele alınır, varsa tespit ve teklifler Kaymakamlık Makamına sunulur.
6.8- İlçe birimleri, tüm yazışmaları Kaymakamlık Makamı aracılığıyla yapar. 
6.9- Bütün yazışmalar, “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe” uygun olarak ve bu Yönetmeliğin öngördüğü standartta yapılır. Astlık üstlük ilişkisi olmayan birimlerin birbirine doğrudan yazdıkları yazılarda “arz edilmesi”, eşit ve üst makama yazılan yazılarda “arz edilmesi”, ast makamlara yazılan yazılarda “rica edilmesi”, ast ve üst makama aynı anda yazılan dağıtımlı yazılarda “arz ve rica edilmesi” ilkesine titizlikle uyulur. Bu konuda işbirliğini olumsuz etkileyecek, verimsizliğe ve kamu hizmetlerinin yürütülmesinde sıkıntılara neden olabilecek hatalı uygulamalardan titizlikle sakınılır.
İlçe dışına yapılan özellikle il kuruluşlarıyla yapılan yazışmaların tüm yazışmaların 5442 sayılı İl İdaresi Kanununa göre Kaymakamlık aracılığıyla yapılmasına özen gösterilir.
6.10- Yazılarda; yazıyı hazırlayandan başlayarak, aşama sırasına göre imza Makamına kadar bütün ara kademe amirlerin ve birim amirinin parafının alınması esastır. Parafsız hiçbir belge veya evrak Kaymakam imzasına sunulmaz. Paraf edenler, hazırlanan yazının yasalara, emirlere ve ihtiyaca uygunluğunu kontrol ederler, eksiklik veya hata varsa düzeltilmesini sağlarlar. Paraf yapanlar, işlem ve yazışmadan sıralı şekilde sorumludurlar.
6.11- Her kademe imza sahibi, imzaladığı yazılarla ilgili olarak, üstlerince bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamanında bilgi vermekle bizzat yükümlüdür.
6.12- Olurlar, konunun yasal dayanakları yazı içeriğinde belirtilerek hazırlanır.
6.13- Hiçbir birim, diğer birimin görev alanına giren, o birime görev veya sorumluluk  yükleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle görüşmeden onay hazırlayamaz.
6.14- İlçede teşkilatı bulunmayan kurum, kuruluş ve kurulların iş ve işlemleri, ilke olarak varsa ilgili Bakanlığa bağlı diğer İlçe Müdürlükleri tarafından, yoksa Kaymakamlıkça uygun görülecek diğer birimlerce yürütülecektir.
6.15- Kaymakam tarafından birim amirlerine verilen sözlü talimatların sonuçları, birim amiri tarafından en kısa zamanda Kaymakama bildirilir.
6.16- Gizlilik derecesine sahip evraklar (çok gizli, gizli,  kişiye özel, hizmete özel) sadece bilmesi gerekenlerin göreceği şekilde hazırlanır, gönderilir ve kabul edilir. 
6.17- Yazıların ait olduğu birimlerde hazırlanması, yazılması, ekleri ve varsa evveliyatı ile birlikte imzaya sunularak imzalandıktan sonra gönderilmesi esastır. Ancak, acele veya gerekli görülen hallerde Yazı İşleri Müdürlüğünde yazı hazırlanıp işleme konabilir ve bu durumda hazırlanan yazıların bir örneği bilgi için ilgili birimlere gönderilir. 
6.18- Bütün kamu kurum ve kuruluşları, personel alımlarında ve bunlara ilişkin iş ve işlemlerden öncelikle Makamı haberdar ederler. Atama onayları; ilgilinin daha önceki görev yeri, atanma zamanı ve atama öneri gerekçesini belirten bilgi notuyla sunulur. 
6.19- Daire amirleri; Makama açıklama yapmalarını gerektirir yazı ve onayları Kaymakam imzasına bizzat sunarlar. Kaymakamın imzasına sunulacak diğer yazılar Kaymakamlık Özel Kalemine teslim edilir ve imza işlemi tamamlandıktan sonra buradan teslim alınır.
6.20- Her türlü yazışmada “Koruyucu Güvenlik Yönergesi” hükümleri titizlikle uygulanır,  personel, bina ve belge güvenliği bu çerçevede sağlanır.
6.21- Kaymakamlık Makamının Başkanlığında yapılacak toplantılara ilgili daire amirlerinin bizzat katılması esastır. Daire amirlerinin katılamayacağı ve yardımcısını gönderme zorunluluğunun bulunduğu durumlar, toplantı öncesinde mazeretiyle birlikte Kaymakamlığa bildirilir. Yardımcıyı toplantıya kabul edip etmeme yetkisi Kaymakama aittir.
6.22- Kaymakamlık birimlerinin hizmet alanları ile ilgili olarak yazılı ve görsel basında yer alan şikâyet, eleştiri, yazı, açıklamalar, haber ve programlar, Yazı İşleri Müdürü ve ilgili birim amirleri tarafından herhangi bir emir beklenmeksizin incelenecek ve sonucu en kısa zamanda birim amirinin değerlendirmesiyle birlikte Kaymakamlık Makamına sunulacaktır. Birim amirleri Makam tarafından verilecek talimata göre işlem yapacaklardır.
6.23-
Her türlü basın toplantısı, basına bilgi verme, televizyon ve radyo programına katılma, önceden Valilik Makamından izin alınarak yapılabilir. Ancak basına bilgi verme kapsamında değerlendirilmeyecek teknik açıklamalar, yayım faaliyetleri, faaliyet alanına ilişkin halka duyurular ve bu kapsamda sayılabilecek açıklamalar Kaymakamlık Makamının izniyle yapılır.
6.24- Yürütülen bir hizmetin tanıtımı ve sunulan hizmetler konusunda vatandaşın bilgilendirilmesi amacıyla yapılacak yazılı açıklamalar, Kaymakamlık Makamından uygun görüş alındıktan sonra doğrudan yazılı ve görsel basın organlarına gönderilir. 
6.25- Kamu Kurum ve Kuruluşlarının düzenleyecekleri toplantı, açılış, panel vb. etkinlikler hakkında koordinasyonun sağlanabilmesi bakımından program yapılmadan önce Kaymakamlık Makamına bilgi verilir.
6.26- Genel İdare Kuruluşlarının yürüttükleri görev ve hizmetlerle ilgili olarak vatandaşlarımızın önceden bilgilendirilmesi, uyarılması, planlama yapılması ve tedbir alınmasını gerektiren duyurular Kaymakamlık makamına sözlü bilgi verilerek doğrudan basın yayın organlarına ve Yazı İşleri Müdürlüğüne gönderilir.
6.27- Birimlerden Kaymakamlığa yazılan yazılar, birimin en üst amirinin imzası ile gönderilir.
6.28- Birim Amirleri, kurumlarının iç işleyişini kolaylaştırmak amacıyla iç yönergeler düzenleyebilirler. İç Yönergeler, ancak Kaymakam onayı ile yürürlüğe girer.
7- SORUMLULUK
7.1- Daire amirleri kendilerine bağlı birimlerin yazışmalarının yasal düzenlemelere uygun olmasını ve devredilen imza yetkilerinin bu yönergeye uygun kullanılmasından bizzat sorumludur. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazıların muhafazasından ise Şef, V.H.K.İ. ve sekreter ile birimlerin bu işle görevlendirilen personeli sorumludur.
7.2- Daire amirleri, birimlerinde; gelen, giden ve işlem gören yazılar ile birimlerince yapılan her türlü diğer iş ve işlemlerden sorumludur.
7.3- Tekit yazıları yönetimde sağlıksızlığın bir göstergesi olduğundan, tekide meydan veren birimlerin amirleri tekidin neden kaynaklandığını araştırıp bulmak, varsa sorumlusu hakkında işlem yapmak ve durumdan İlçe Yazı İşleri Müdürüne ve gerektiğinde Makama bilgi vermekten sorumludur. Tekitlerden ilgili memur ve amirler müştereken sorumludurlar.
7.4- Kaymakam’ın havale veya imzasına sunulmak üzere, İlçe Yazı İşleri Müdürlüğüne teslim edilen evraklardan Yazı İşleri Müdürü, Özel Kaleme teslim edilen evraktan ise, Özel Kalem görevlileri sorumludur.
7.5- Daire Amirleri, ilçe içindeki çalışmaları için dairelerinden ayrılmalarında Kaymakamlık Özel Kalem görevlisine bilgi verecekler; ilçe dışına çıkışları ise, mutlaka Kaymakam’ın bilgisi ve izni dâhilinde yapacaklardır. 
8- UYGULAMA ESASLARI
8.1- Vatandaşlarımız, Anayasa’nın 74. maddesi ve Dilekçe Kanunu uyarınca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve şikâyetleri hakkında yetkili makamlara başvuru hakkına, ayrıca Bilgi Edinme Kanunu çerçevesinde de bilgi isteme hakkına sahiptirler. Bu hakların sözlü, yazılı ve elektronik ortamda Kaymakamlığa ve ilgili dairelere başvurularak kullanması yönünde her türlü imkân ve kolaylık sağlanacak ve gerekli tedbirler alınacaktır. 
8.2- Demokratik yönetimin gereği olan eşitlik, tarafsızlık ve açıklık ilkeleri çerçevesinde kişilerin bilgi edinme hakkını kullanmalarını düzenleyen “4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu’nun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik”e göre yapılacak başvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluşları ile kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşlarınca kabul edilecek ve birim amiri imzası ile yasal süresi içerisinde cevaplandırılması için azami titizlik gösterilecektir.
8.3- Evrak havale yetkisi verilen birim amirleri, İlçe Kaymakamının bilgisine sunulması gereken evrakın havalesi sırasında, havale bloğunun sol üst köşesine mavi kalemle takdim anlamına gelen (T) harfi koyacaklardır. Evrakın üst makamın bilgisine sunulmasında gerekli hazırlığın, bilgi toplamanın ve öncesiyle birleştirme işleminin birimince yapılması esastır. Bilgilendirme ise, özellik arz eden, önemli ve ivedi konularda Daire Amirleri ve İlçe Yazı İşleri Müdürü tarafından bizzat yapılacaktır.
8.4- Havale evrakında veya yazıda “Görüşelim” notunun bulunması halinde görevliler, en kısa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek Kaymakamlık Makamına bilgi arz edeceklerdir.
8.5- Kaymakamlık Makamı başvurulara daima açıktır. Kaymakamlığa başvurularda mutat işlemlere ilişkin hizmetlerin hızlı ve düzenli olarak akışı esastır. İlçe Kaymakamının Makamında bulunmadığı veya İlçe dışında bulunduğu zamanlarda başvuru sahibi İlçe Yazı İşleri Müdürüne yönlendirilerek talep ve şikâyetleri dinlenir. Görüşme hakkında Kaymakamlık Makamına bilgi arz edilir. Başvurular sırasında vatandaşların bekletilmemesine, doyurucu ve ikna edici biçimde bilgilendirilmesine özen gösterilir.
8.6- Vatandaşlarımızın doğrudan Kaymakamlık Makamına yaptıkları yazılı başvurulardan; takdir edilmesi gerekmeyen, Kaymakam tarafından görülmesinde bir zaruret veya gereklilik bulunmayan, içerik olarak şikâyet veya icrai nitelik taşımayan, teknik ve hesaba ilişkin rutin dilekçe ve müracaatlar, iş ve işlemlerin daha kısa sürede, zaman ve kaynak israfına yol açmadan ve kolaylıkla neticelendirmeleri bakımından doğrudan ilgili birime intikal ettirilecektir.
8.7- Daire amirleri, kendilerine doğrudan gelen ve Kaymakam imzası taşımayan evraktan İlçe Kaymakamına bilgi verilmesi gerekenleri ise; süresinde Makama arz ederek konuya ilişkin Makamın talimatlarını alacaklardır.
8.8- Yazıların Türkçe yazım ve dilbilgisi kurallarına uygun hazırlanmasına ve konuların açık bir ifadeyle, kısa ve öz olarak metne yansıtılmasına özel bir önem gösterilecektir. 
8.9- Birim amirleri ve tüm memurlar odasında “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” ile “Sumbas Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesi” ve bir de Türkçe Yazım Kılavuzu bulunduracaklar, gerekli durumlarda bunlardan yararlanma yoluna gideceklerdir.
İKİNCİ BÖLÜM
İmza Yetkileri
9- YETKİLER:
KAYMAKAM TARAFINDAN İMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR;
9.1- Kanun, tüzük, yönetmelik ve yönergelere göre mutlaka Kaymakam tarafından imzalanması gereken yazılar ile Kaymakam tarafından imzalanması gerekli olup bu yönerge ile alt birimlere devredilmeyen işlem ve konulara ilişkin yazılar,
9.2- Vali, Vali Yardımcısı ya da Hukuk İşleri Müdürü imzasıyla gelen yazılara verilen cevap yazıları,
9.3- Valilik ile yapılacak yazışmalar,
9.4- Yeni bir düzenleme, uygulama veya emir içeren yazılar ile yeni bir düzenleme ve uygulama talebi içeren yazılar,
9.5- İstihbarat, genel güvenlik ve milli güvenlik ile ilgili yazılar ile emniyet ve asayiş olayları ile ilgili yazılar,
9.6- Cumhuriyet Başsavcılığı ve Mahkemelerle yapılacak yazışmalar,
9.7- Teftiş ve denetim sonuçlarına ilişkin yazılar,
9.8- Tekit yazıları,
9.9- İlçe ile ilgili yatırım teklifleri, açılış organizasyonları ile ilgili yazılar,
9.10- İlden; ilçedeki kamu kurum ve kuruluşlarından görüş ve öneri istenen yazılara verilecek cevaplar,
9.11- Kaymakam adına gelen ‘Şifreli’, “Çok Gizli, Gizli ve Kişiye Özel” işaretli yazılara verilecek cevaplar,
9.12- Önem arz eden ve Kaymakam adına gelen önemli yazılara verilecek cevaplar,
9.13- İlçe Kaymakamlıklarına ve il birimlerine gönderilecek yazılar,
9.14- Diğer il ve ilçelerden bizzat Vali veya Kaymakam imzası ile gelen yazılara verilecek cevaplar,
9.15- Kaymakamlık adına yazılı ve görsel basına yapılacak açıklama metinleri,
9.16- Kamu kurumlarının iş ve işlemleri ile uygulamalarına dair şikayet ve yakınma içerikli dilekçe ve taleplerin ilgili birimlere gönderilmesine ilişkin yazılar ile bunlara verilecek cevap yazıları,

9.17- Önemli toplantılar ile ilgili yazılar,

9.18- Her türlü ödüllendirme ve disiplin cezası verilmesine ilişkin teklif, onay ve kararlar,
9.19- İlçede teşkilatı veya görevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yürütülmesi için görevlendirilecek kamu kurumunu belirleme yazıları,
9.20- İlçe İnsan Hakları Kuruluna üye seçilmesi ve yenilenmesine ilişkin onaylar,
9.21- Dernek denetimlerinin yapılması ile dernek lokallerinin izin belgesi ve ruhsatlarının verilmesine ilişkin onaylar,
9.22- Valilikçe yayımlanan genelgeler, genel emirler ve talimatlarla ilgili yazışmalar ile Kaymakamlık tarafından yayınlanan genel emir ve talimatlar,
9.23- Kanun, tüzük ve yönetmeliklere göre bizzat İlçe Kaymakamı tarafından mahkemeler nezdinde açılması hükme bağlanan davalara ilişkin yazılar,
9.24- Birim amirleri, şube müdürleri, okul müdürleri ve şeflerin yıllık, mazeret, sıhhi, aylıklı, aylıksız, yurtdışı ve refakat izinleri ile ilçe dışı görevlendirme onayları ve yerlerine vekâlet edecek görevlilerin onayları,
9.25- Atama, yer değiştirme, geçici görev, muvafakat, görevden çekilmiş sayılma ve emeklilik işlemleri ile ilgili talep ve bildirim yazıları ile naklen atamalarda personele ilişkin muvafakatname istek ve cevap yazıları,
9.26- İlçe birimlerinde çalışan personelin ilçedeki diğer kurum ve kuruluşlarda geçici görevlendirme onayları,
9.27- İlçede görevli kamu personelinin izinlerini yurt dışında geçirmelerine ilişkin onaylar,
9.28- Adli ve Önleme Aramaları Yönetmeliğinin 20. maddesi gereğince önleme araması kararı ile ilgili mahkemeye yazılan yazıların imzalanması ve gecikmesinde sakınca bulunan hallerde yazılı arama emri onayları,
9.29- Afet vukuunda 7269 sayılı Umumi Hayata Müessir Afetler Dolayısıyla Alınacak Tedbirlerle Yapılacak Yardımlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayılı Kanunla eklenen değişikliklerin uygulanmasına ilişkin yazılar,
9.30- İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü kadrolarında görev yapan yönetici ve öğretmenlerden; şube müdür vekili, müdür vekili, müdür başyardımcısı vekili, müdür yardımcısı vekili, yeni açılan okullara kurucu müdür, müdür yardımcısı vekili ve müdür yetkili öğretmen olarak görevlendirileceklere ilişkin onaylar,
9.31- Milli Eğitim Bakanlığına bağlı Mesleki ve Teknik Eğitim Okul ve Kurumları Alan/Bölüm, Atölye ve Laboratuar Şefliklerine ilişkin yönergenin 8. Maddesi kapsamında Okul ve Kurumların Alan (bölüm) Şefliği, Atölye Şefliği ve Laboratuvar Şefliğine görevlendirme onayları,
9.32- Mesleki ve teknik eğitim yapılan okul ve kurumlarca düzenlenen ustalık ve işyeri açma belgelerine ilişkin iş ve işlemler ile belgelerin onaylanması,
9.33- Özel Eğitim Kurumlarının ilçelerde yapılan yabancı dil, meslek edindirme ve motorlu taşıt sürücü ehliyeti kurslarının sınav onaylarının alınması,
9.34- Özel Motorlu Taşıtları Sürücüleri Kurslarından eğitim alacak işitme engelli bireylere (H) sınıfı sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafından teklif edilen özel alan bakımından yeterli bir uzmanın görevlendirilmesine ilişkin onaylar,
9.35- Taşımalı ilköğretim ve ortaöğretim planlaması ve uygulamasına esas onaylar,
9.36- Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin geçici olarak kiralanmasına ve tahsis işlemlerine ilişkin onay ve yazılar,
9.37- Halk Eğitim Müdürlüğü kurs açma onayları,
9.38- Halk Eğitim Merkezlerince işlemleri yürütülen ve özel mevzuatı bulunan Avcı Eğitimi, İş Makineleri Kullanma Sertifikası (Operatörlük Belgesi) Kursu, Türk Halk Oyunları, Yöre Oyunları Öğreticisi Yetiştirme Kurslarının ve benzeri kursların sınav komisyonun kurulması, kurs açma, kapatma ve her türlü personel görevlendirme onayları,
9.39- Memur sınav komisyonu üyelerinin belirlenmesi ve görevlendirilmesine ilişkin onaylar,
9.40- Özlük dosyası ilçede tutulan personelin her türlü aylıksız izin onayları ile özlük dosyası ilçede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan aylıksız izin onayları,
9.41- İlçe Afet ve Sabotaj Planlarına ilişkin onaylar,
9.42- Av tezkeresi onayları,
9.43- İnternet Kafelerin internet erişim izin belgesi onayları,
9.44- İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmeliğinin 12. maddesi kapsamında sıhhi işyeri açılmasıyla ilgili düzenlenecek ruhsat onayları ile bu işyerlerinin denetimine ilişkin yazışmalar,
9.45- Kamu personelleri hakkındaki her türlü şikayet ve talepler üzerine 4483 sayılı Kanuna göre yapılacak ön incelemelere ilişkin ön inceleme onayları, araştırma ve inceleme onayları ile disiplin yönünden yapılacak soruşturmalara ilişkin onaylar,
9.46- Personelin ilçe dışı geçici görevlendirme onayları ile bunlara ilişkin ulaşım yöntemi belirlenmesi ve araç görevlendirilmesi onayları,
9.47- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 137. ve müteakip maddelerine göre görevden uzaklaştırma kararının alınması, uzatılması veya kaldırılmasına ilişkin onaylar,
9.48- 2911 sayılı Toplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Kanunu’na göre yapılacak her türlü iş ve işlemlere ilişkin onaylar,
9.49- Kanun gereği Kaymakam tarafından onaylanması zorunlu idari para cezaları,
9.50- İlçe içinde ders ücretli öğretmen, kadrosuz usta öğretici, yardımcı hizmetler sınıfından personel görevlendirme onayları,
9.51- 6551 sayılı Barut ve Patlayıcı Maddelerle Silah Teminatı Av Malzemelerinin İnhisardan Çıkarılması Hakkında Kanunun uygulanmasına ilişkin, 87/12028 sayılı tekel dışı bırakılan patlayıcı maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin üretimi, ithali, taşınması, saklanması, depolanması, satışı, kullanılması, yok edilmesi, denetlenmesi usul ve esaslarına ilişkin tüzüğün 117. maddesine göre havai fişek gösterisine ilişkin onaylar,
9.52- Oyun, temsil, gösteri veya eğlence amaçlı toplantı vb. sosyal etkinliklerin düzenlenmesi ile ilgili onaylar,
9.53- 2521 Sayılı Avda ve Sporda Kullanılan Tüfekler, Nişan Tabancaları ve Av Bıçaklarının Yapımı, Alımı, Satımı Ve Bulundurulmasına Dair Kanunun uygulamasına ilişkin yönetmeliğin 10. maddesine göre satıcılık (bayilik) belgesinin onaylanması,
9.54- Yivsiz av tüfeklerinin ruhsat, satın alma, devir ve iptal işlemleri ile ilgili onaylar,

9.55- 5326 Sayılı Kabahatler Kanunu gereğince mülkiyetin kamuya geçirilmesine dair onaylar,
9.56- 5490 Sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunun 50. maddesi gereği verilecek idari para cezası onayları,
9.57- Başkomiser, komiser, komiser yardımcısı, polis memuru, Çarşı ve Mahalle Bekçisi ve diğer Emniyet Hizmetleri sınıflarındaki personelin ilçe içerisindeki atama, görevlendirme ve yer değiştirme onayları,
9.58- Vali tarafından tevdii edilen konular hakkında hukuki görüş ve mütalaa bildirme yazıları,
9.59- İdari yargıda idareyi temsil etmek ve savunma yazılarını onaylamak,
9.60- Disiplin amirleri tarafından verilen uyarma ve kınama cezalarına karşı yapılan itirazlara ilişkin yazışma ve onay kararları,
9.61- Lojman tahsis kararlarını onay yazıları,
9.62- Ruhsat süresi geçen silahlarla ilgili olarak Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulmasına yönelik iş ve işlemler,
9.63- Apostil tasdikleri,
9.64-Refakat ve doktor raporlarının hastalık iznine çevrilme onayları,

9.65-Yivsiz tüfek ruhsatnamesi belgelerinin imzalanması,

9.66- Yivsiz av tüfeği satın alma, dosya devri ve yenileme belgeleri ile tabanca mermi satın alma belgelerinin imzalanması, 
10- KAYMAKAMLIK İLÇE YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR;
10.1- Herhangi bir kayıt düşmemek şartıyla dilekçe kabulü ve ilgili birime havale edilmesi,
10.2- Kaymakamlığa gelen “gizli”, “çok gizli”, “kişiye özel”, “isme”, yazılar ve şifreler dışındaki bütün yazıların açılması, evrak üzerine gideceği birimin yazılması, kaydının yaptırılması ve Kaymakam tarafından görülmesi gerekenler ayrıldıktan sonra diğer evrakların ilgili birimlere havale edilmesi,
10.3- “İvedi, Çok İvedi ve Günlü” ibareli yazıların (Telgraf, faks ve elektronik posta dahil) İlçe Kaymakamının Makamında bulunmadığı zamanlarda havalesi edilmesi ve ivedilikle Makama bilgi verilmesi,
10.4- Doğrudan Kaymakamlık Makamına yapılan başvurulardan bir özellik arz etmeyen, Kaymakam tarafından görülmesinde bir gereklilik olmayan, rutin nitelikte olan ve bir ihbarı ya da şikayeti kapsamayanların ilgili daireye havale edilmesi,
10.5- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliğinde olmayan, yasal olarak rutin bir şekilde gereğinin yapılması gereken her türlü evrak ve dilekçe (nüfus kaydı,  vakıf ile ilgili her türlü talep yazıları, Kaymakamın havalesini gerektirmeyen her türlü evrak, askerlik şubesinden gelen rutin evraklar vb.) Kaymakam adına ilgili birimlere havale edilmesi,
10.6- Kaymakam tarafından imzalanması gerekli görülmeyen resmi yazıların birimlere gönderilmesi,
10.7- Tebligat işlemleri,
10.8- Muhtarlıklardan gelen bakım belgeleri ile muhtarlıkların mühür ve imza örneklerinin tasdikinden ibaret belgeler,
10.9-
İlçe Kaymakamının Makamında bulunmadığı zamanlarda ortaya çıkabilecek daireler arası acil yazışmaların imzalanması,
10.10-
3091 sayılı Kanuna göre tahkikat memurlarının görevlendirilmesi ve karar dışındaki her türlü yazışmalar,
10.11-
Yüksek öğrenim öğrencilerinin kredi veya yurt başvurularında ailesinin ekonomik ve sosyal durumunu belgeleyen evrakın tasdiki,
10.12-
Mevzuata uygun düzenlenmiş bulunan Yurtdışı Bakım Belgelerinin onaylanması,
10.13-
4483 sayılı Yasa gereğince Kaymakam tarafından verilen “Soruşturma İzni Verilmesi” ve “Soruşturma izni Verilmemesi” kararlarının ilgili makam ve kişilere tebliğ ve tebellüğ işlemleri ile diğer tebligat işlemleri,
10.14-
Mahalle muhtarlıkları ile ilgili yazışmalar, mahalle muhtarlarının görev belgeleri tasdiki,
10.15-
İkamet ettiği mahallenin muhtarı tarafından tasdiklenmiş olmak kaydı ile Kredi Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakfına veya Üniversitelere takdim edilmek amacıyla öğrenciler tarafından istenen öğrenci ailelerine yönelik “Meslek Beyan Belgeleri.”
11- DAİRE AMİRLERİNİN İMZALAYACAĞI YAZILAR VE YÜRÜTECEKLERİ İŞ VE İŞLEMLER
ORTAK HÜKÜMLER:
Daire amirleri aşağıdaki konularda yetkilidirler:
11.1-
Personellerinin her türlü izinlerinin; ihtiyaca, planlamaya uygun ve dengeli kullandırılması için sorumluluğu bizzat birim amirinde kalmak kaydıyla, dairelerinde şube müdürü, okul müdürleri ile şefler dışındaki görev yapan tüm personelin yıllık ve mazeret izin onayları ve buna ilişkin yazışmalar,
11.2- Yasal düzenlemeler, görev gerekleri ve tasarruf ilkelerine uyma hususunda sorumluluğu bizzat birim amirinde olmak ve her defasında gerekli görev belgesinin usulüne uygun olarak düzenlenmesi kaydıyla dairelerinde görev yapan personelin ve araçların İlçe içindeki görev onaylarının verilmesi ve bununla ilgili yazışmalar,
11.3- İlçe Kaymakamının onayını müteakip olur ve kararlara ilişkin bildirim niteliğindeki evrakın ilgili mercilere gönderilmesine ilişkin yazılar,
11.4- İlçe Kaymakamının onayını müteakip izin, ruhsat ve bunun gibi iş ve işlemlerin belgelerini imzalamak,
11.5- Bir işlemin ve dosyanın tamamlanmasına yönelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak noksanlıklarının tamamlanması gibi hususlarda diğer kurum ve kuruluşlara ve belediyelere yazılan yazılar,
11.6- Kaymakamlık genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasına ilişkin yazılar,
11.7- Yeni bir hak, görev ve yükümlülük doğurmayan, bir direktifi veya icra talimatını kapsamayan, Kaymakamın imzalaması gerekenler dışında kalan ve 5442 sayılı İl İdaresi Kanununun 9. maddesinin (B) fıkrasında belirtilen ‘hesaba ve teknik hususlara’ ait yazıları “Kaymakam a.” ibaresi koyarak imzalamak,
11.8- İstatistiki rapor hazırlama, izleme, değerlendirme, bilgi isteme, bilgi gönderme yazıları ile dairelerin bağlı üst birimlerine mutat olarak gönderecekleri rutin nitelikteki istatistiki bilgilere ait yazıları “Kaymakam a.” ibaresi koyarak imzalamak,
11.9- Ödeneklerin alt birimlere gönderilmesine ilişkin yazıları imzalamak,
11.10-
Personelinin giyim yardımına ilişkin onayları imzalamak,
11.11-
Sehven gelen bir yazının muhatabı olan ilgili makamlara gönderilmesine ilişkin yazıları imzalamak,
11.12-
Taşınır Mal Yönetmeliğinin uygulanmasına ilişkin işlemlerden onaylar hariç diğerlerini imzalamak,
11.13-
Personelin askerlik erteleme işlemleri ile ilgili yazıları imzalamak,
11.14-
İl ve ilçeler arası ataması yapılan personelin sicil dosyasını gönderme, isteme yazıları ile maaş nakil ilmühaberlerini imzalanması ile aday devlet memurlarının asalet tasdiki için doldurulan teklif formlarının gönderilmesine ilişkin yazılar,
11.15-
Birimlerinin hizmet alanına giren ve şikâyet içermeyen hizmet, yardım, destek v.b taleplere ilişkin başvuruları kabul ve havale etmek, gereğini yerine getirmek ve sonucundan ilgiliyi bilgilendirme yazılarını imzalamak,
11.16-
Birim personelinin kimlik belgelerini imzalamak,
11.17-
Başkanlığını Kaymakamın yaptığı ve sekretarya hizmetlerinin Kaymakamlık birimleri dışındaki kuruluşlarca yürütüldüğü Kurul toplantılarında, Kaymakamın herhangi bir sebeple hazır bulunmaması halinde Kurulun sekretarya hizmetlerinin yürütüldüğü Birim Amiri tarafından Kurula Başkanlık etmek ve toplantıyı sürdürmek.
12-İLÇE EMNİYET AMİRİNİN İMZALAYACAĞI YAZILAR VE ONAYLAR
12.1-Çarşı ve Mahalle Bekçileri ile yardımcı hizmetler sınıfından teknisyen yardımcılarının kademe terfi onayları,
12.2- 6136 sayılı Ateşli Silahlar ve Bıçaklar ile Diğer Aletler Hakkında Kanunu’nun Uygulama Yönetmeliğinin 24. maddesine istinaden verilen mermi satın alma yetkisi belgelerinin imzalanması,
12.3- İlçeler ve iller arası yivsiz av tüfeği ve tabanca dosya talep yazıları,
12.4- Silah Nakil Belgesi ve Yol belgeleri onayı,
12.5- Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırmasına ilişkin yazıların imzalanması,
12.6- Adres tespit yazışmalarının imzalanması,
12.7- Ruhsat İşlemleri Biriminde faaliyet gösteren bürolar mevzuatına ilişkin ve dosyaların tamamlanmasına yönelik, İlçe Emniyet Müdürlüğüne bağlı şubeler, polis merkezleri, adliye, belediye, vergi dairesi, sağlık kuruluşları, noterler ile diğer kurum ve kuruluşlarla yapılan takdir ve şikayet hususlarını içermeyen tüm idari yazışmalar.
12.8- 5682 sayılı Pasaport Kanunu gereğince verilen Umuma Mahsus pasaport başvuru, dilekçe ve pasaport onayı ile imzalanması.
13- İLÇE JANDARMA KOMUTANININ İMZALAYACAĞI YAZILAR VE ONAYLAR
13.1- 6136 sayılı Ateşli Silahlar ve Bıçaklar ile Diğer Aletler Hakkında Kanunu’nun Uygulama Yönetmeliğinin 24. maddesine istinaden verilen mermi satın alma yetkisi belgelerinin imzalanması,
13.2- İlçeler ve iller arası yivsiz av tüfeği ve tabanca dosya talep yazıları,
13.3- Silah Nakil Belgesi ve Yol Belgeleri onayı,

13.4- Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırmasına ilişkin yazıların imzalanması,
13.5- Adres tespit yazışmalarının imzalanması,
13.6- Ruhsat İşlemleri Biriminde faaliyet gösteren bürolar mevzuatına ilişkin ve dosyaların tamamlanmasına yönelik, İlçe Emniyet Müdürlüğüne bağlı şubeler, polis merkezleri, adliye, belediye, vergi dairesi, sağlık kuruluşları, noterler ile diğer kurum ve kuruluşlarla yapılan takdir ve şikayet hususlarını içermeyen tüm idari yazışmalar.
14- İLÇE MÜFTÜSÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR
14.1- Kur’an kursu öğreticilerinin ek ders ücret onaylarını imzalamak,
14.2- Hac kayıtları, ilanları, kontenjanları ve görevlendirmeleri ile ilgili her türlü yazıları imzalamak,
14.3- Camiler Haftası ile ilgili icmal raporlarını imzalamak,
14.4- Cami Açılış Beratları ve Cami Bilgi Formlarını imzalamak,
14.5- İlçe Kaymakamının onayına sunulacak tasarrufların ön işlemleri ve gerekli yazıların imzalanması,
14.6-
İlçede bulunan tarihi vasıftaki camilerin gezi, fotoğraf çekme gibi izin onayları,
14.7- Vali adına İl Müftüsü imzası ile gelen yazıların cevabının Kaymakam adına imzalanması.
15- İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR VE ONAYLAR
15.1- Ulusal ve Resmi Bayramlar, Mahalli Kurtuluş Günleri ve Belirli Gün ve Haftaların Kutlanılması, Anılması ile ilgili yazışma ve görevlendirmeler ile Kültürel Faaliyetler kapsamında komisyon görevlendirmelerinin tebliğine ilişkin yazılar,
15.2- Eğitim Bölgesi ve Eğitim Kurulları Yönergesi kapsamındaki çalışmalar ile yapılacak işin mahiyetine göre İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne bağlı Okul ve Kurumlarda her düzeyde görevli personelle yapılacak toplantılar ile İlçemiz okullarında öğretmen ve veli toplantıları ile okul aile birliği toplantıları düzenleme onayları,
15.3- Öğrenci kayıt ve nakil komisyonlarının kararlarının onayı,
15.4- Okullarda Destek Eğitim Odasının açılması onayı,
15.5- İzci Oymağı Egzersiz Planları onayı,
15.6- Öğretmenler Kurulu Toplantıları onayları,
15-7- Sportif müsabaka, bilgi yarışması izin ve olur’ları ile spor salonu tahsis onayları,
15-8- Okul öncesi eğitim kurumlarının ücretlerinin belirleme komisyonlarının oluşturulması onayları,
15.9-
Okullarda öğrencilere verilen yemeklere ilişkin izin onayları, (her türlü sağlık koşullarına uygunluğu bakımından İlçe Sağlık Müdürlüğü ve Belediye Denetimleri saklı kalmak ve uygulamak şartıyla)
15.10-
Kadrolu, vekil ve dışarıdan ücretli Öğretmenlerin ücret çizelge onayları,
15.11-
Resmi ve Özel Öğretim Kurumları yöneticileri ücret çizelge onayları,
15.12-
Sınav başarı değerlendirme, edebiyat, müzik vb yarışma ilgili komisyon onayları,
15.13-
Yarışma inceleme, değerlendirme, kutlama ve anma programlarında görevlendirilen öğretmenlerin ücret onayları,
15.14-
Sporcu öğrencilerin izin onayları,
15.15-
Spor yarışmalarında ve spor kollarında görevlendirilen personelin görevlendirme onayları,
15.16-
Özel Eğitim Kurumları ve Öğrenci Yurtları Personelin geçici göreve başlama onayları,
15.17-
Özel Öğretim Kurumları ve Öğrenci yurtları personelinin istifa onayları,
15.18-
Yapılan sınavlar sonucunda sertifika almaya hak kazanan tüm özel MTS kursu ile muhtelif kursların sertifikalarının sertifika defteri dahil imzalanması,
15.19-
Tüm Özel Okul, Dershane, Kurs ve Yurtların vakit ve nöbet çizelgelerinin imzalanması,
15.20-
MTSK Sınavlarında personel görevlendirme onayları, sınav ile ilgili Emniyet Müdürlüğü ve Belediye Başkanlığı ile yapılan yazışmalar,
15.21-
Adli vakalar ile korumaya muhtaç çocuklar ile ilgili birimlerin talepleri üzerine Rehber Öğretmen görevlendirmesi,
15.22-
Okulların yılsonu etkinlik onayları,
15.23-
657 sayılı DMK. 36/A-68 ve 161 maddeleri gereğince unvan ve memuriyet durumlarına göre derece ve terfi onayları.
16- İLÇE SAĞLIK MÜDÜRÜ VE TOPLUM SAĞLIĞI MERKEZİ BAŞKANININ İMZALAYACAĞI YAZILAR VE ONAYLAR
16.1- İl içi ve il dışı ambülans görevlendirilmesi onayları, (bu yetki, başhekim, başhekim yardımcısı veya sorumlu hekime devredilebilecektir.)
16.2- Adli tabip listesinin onaylanması,
16.3- Mobil ekip onayları,
16.4- Meslek içi eğitim kurslarına ilişkin onaylar,

16.5- Doktor raporuyla ambulans, güvenlik ve sağlık personeli eşliğinde sevki gerekli görülen hastaların sevkleriyle ilgili İl içi ve il dışı personel ve ambulans görevlendirme onayları ile hastane döner sermaye işlemleri ile ilgili İl’ e gidecek personel ve araç görevlendirmesi,
16.6- Sumbas İlçesinde tespiti yapılan ruh sağlığı hastalarımızın gerekli tedavisinin ivedi sağlanması amacıyla ilgili hastanelere sevk işlemleri,
16.7- Atama dönemi içerisinde İlçe içi ve İlçe dışı tayin taleplerinin üst yazıları,
16.8- Karşılıklı yer değiştirme (Becayiş) talepleri, 
16.9- Spor karşılaşmaları ve etkinliklere personel görevlendirilmesi, 
16.10- Üniversite Rektörlüğüne bağlı Tıp Fakültesi Dekanlığı ve Dekanlığa bağlı Eğitim Araştırma Hastaneleri ile eğitim, konferans, seminer, bilimsel çalışmalar, istatistik çalışmaları ile ilgili iş ve işleyişler konusunda yapılan yazışmalar,
16.11- Fuhuşla Mücadele Komisyonu Başkanlığına sunulan dilekçelere verilen cevap yazıları.
17- İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR
17.1- 5403 sayılı Toprak Koruma ve Arazi Kullanım Kanunu ve 4342 sayılı Mera Kanunu ile ilgili konularda, ilgili kurumlarla yazışmalar yapılması,
17.2- 5996 sayılı Veteriner Hizmetleri, Bitki Sağlığı, Gıda ve Yem Kanununun ve buna bağlı yönetmeliklerle ilgili; Sivil Toplum Kuruluşları, Muhtarlıklar, Yerel Kamu Kurumları, İl Müdürlüğüyle yapılan yazışmalar,
17.3- TPDK ile ilgili yazışmalar, Alkol Tütün ve Mamulleri Satış belgelerinin ilgililere tebliği yazıları.
18- SOSYAL YARDIMLAŞMA VE DAYANIŞMA VAKFI MÜDÜRÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR
18-1- Sosyal yardım başvurularının “Vakıf Başkanı Adına” Vakıf Müdürlüğüne havale edilmesi,
18-2- Mütevelli Heyet Kararlarının ilgililere tebliğine ilişkin yazıların imzalanması.
19- İLÇE MALMÜDÜRÜ TARAFINDAN İMZALANACAK YAZILAR
19.1-5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu uyarınca, İlçemiz dâhilinde yapılacak olan yazışmalar,
19.2-Malvarlığı araştırmasıyla ilgili yazılar,
19.3-Haciz varakası onayları.

20- İLÇE NÜFUS MÜDÜRÜ TARAFINDAN İMZALANACAK YAZILAR
İlçe Emniyet ve Jandarma Komutanlığına adres beyanı ile ilgili olarak yazılan yazılar.
21- İLÇE KÜTÜPHANE MEMURU TARAFINDAN İMZALANACAK YAZILAR
21.1- Kütüphane bünyesinde yer alan çok amaçlı salonun sosyal ve kültürel etkinliklerde kullanılmak üzere tahsisi işlemlerinin ilgililere tebliğ yazıları,
21.2- Kitap düşüm ve devir işlemleri onayı.
22-TÜKETİCİ SORUNLARI HAKEM HEYETİ RAPORTÖRÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR
6502 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkındaki Kanun gereğince Tüketici Sorunları Hakem Heyeti Başkanı İlçe Kaymakamı adına savunma isteme, bilirkişiye gönderme ve karar sonrası ilgililere tebliğ yazılarının imzalanması.
23- PROTOKOL İŞLERİ
Protokol ile ilgili iş ve işlemler İlçe Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından yürütülecektir.
24- KAYMAKAM ADINA İMZA YETKİSİNİN KULLANILMA ŞEKLİ
24.1- Kaymakam Adına yetkilendirilmiş daire amirleri tarafından imzalanacak yazılarda, imza blokuna yetkilinin adı yazıldıktan sonra altına “Kaymakam a.” (Kaymakam Adına) ibaresi konulacak, bu ibarenin altına da yetkilinin kendi unvanı yazılacaktır. İmza en üste atılacaktır.
ÖRNEK:
(İmza)
                                                                  Adı SOYADI
Kaymakam a.
İlçe Yazı İşleri Müdürü
24.2- Yazışmaların standart olmasına özen gösterilecek, örnek olarak; tüm yazı ve onaylarda “OLUR” ibaresi kullanılacak, “ONAY” ya da “UYGUNDUR” ibaresi kullanılmayacaktır.
ÖRNEK:
OLUR
…./…./2020
Adı SOYADI
Kaymakam
24.3- Daire amirleri tarafından bizzat Kaymakam onayına sunulacak teklif yazısı ve olurlara ilgili Daire Amirinin “Uygun Görüşle Arz Ederim” ibaresi konulacaktır.
25- YÖNERGEDEKİ BOŞLUKLAR
Bu yönergede belirtilmeyen ya da tanımlanmayan hususlar ile tereddüt edilen hallerde Kaymakamlık Makamının talimatlarına göre hareket edilecek, gerektiğinde ilave düzenleme yapılması önerilecektir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Son Hükümler

26- UYGULAMAYA İLİŞKİN DİĞER HÜKÜMLER
26.1- 31.07.2009 tarih ve 27305 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelikteki hususlar Daire Amirlerinin sorumluluğunda uygulanacaktır.
26.2- Yetki devri talepleri ve bu yönergeye ilişkin değişiklik önerileri, İlçe Yazı İşleri Müdürlüğüne havale edilerek burada incelenecek ve makama arz edilecektir.
26.3- Yetki devri yapılan daire amirleri devredilen yetkileri bizzat kullanır. Devredilen yetkiler alt kademelere devredilemez.
26.4- Bu Yönerge tüm memurlara imza karşılığı okutulacak ve Yönergenin bir örneği her memurun odasında, başvurmaya hazır şekilde bulundurulacaktır.
27- YÜRÜRLÜK
27.1- Bu Yönergenin yürürlüğe girmesiyle daha önceki tüm yetki devirleri ve yönergeleri yürürlükten kaldırılmıştır. 
27.2- Bu Yönerge, 24.07.2020 tarihinde yürürlüğe girer. 
28- YÜRÜTME

Bu Yönerge hükümlerini Sumbas Kaymakamı yürütür.

     Mehmet Furkan TAŞKIRAN
Sumbas Kaymakamı
PAGE  
16

