YUMURTALIK KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR

I- Amac:

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Yumurtalik Kaymakamliginda imzaya yetkili olan
gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, biirokratik is ve
islemleri azaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak, alt kademelere yetki aktararak
karar alma siireclerine etkin katilima ve sorumluluk tistlenmesine firsat vermek, iist kademe
yoneticilerine diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iretme, koordinasyon saglama,
saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak, kendilerine yetki devredilenlerin,
sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi giiclendirmek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarini
Ozendirmek, vatandaglarimiza ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime kars1 sayginligi

ve giiven duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yaygimlastirmaktir.
II- Kapsam:

Madde 2- Bu Yonerge; Kaymakam ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin
yapacaklan yazigsmalarda, yiiriitecekleri is ve iglemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu

yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarini kapsar.
III- Yasal‘ Dayanak:
Madde 3- Bu Yonerge;
a) 18.10.1982 tarih ve 2709 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 5442 sayih 1l idaresi Kanunu,
c) 4483 Sayil Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,

¢) 10.07.2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
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d) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,
e) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
f) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 08.06.2011 tarth ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayil Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

h) 31.7.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,

i) 30.10.2020 tarihli Adana Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi,
Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
IV- Tanmimlar:

Madde 4- Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Yumurtalik Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,
Valilik : Adana Valiligini,

Vali : Adana Valisini,

Kaymakamhk : Yumurtalik Kaymakamligini,

Kaymakam : Yumurtalik Kaymakamini,

Birim : Tlge Miilki Idare Béliimii iginde hizmet goren ve Kaymakama

bagh olarak calisan ve diger genel idare kurum ve kuruluslarinin tasra teskilatinin ilce

kademesindeki birimlerini,

Birim Amiri : Tlge Miilki Idare Béliimii iginde hizmet goren ve Kaymakama
bagl olarak ¢alisan tasra teskilatinin ilge kademesindeki birimlerinin birinci derecede yetkili

amiri ile il¢e idare sube bagkanini,
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Yaz Isleri Miidiirliigii: Yumurtalik Kaymakamlig Yazi Isleri Miidiirligiini,

Yaz Igleri Miidiirii : Yumurtalik Kaymakamlig: Yazi Isleri Midiiriinii, ifade eder.
V- Resmi Yazilar1 Imzaya Yetkililer:

Madde 5- Bu maddede ad1 gegen yetkililer sunlardir;

a. Kaymakam,
b. Birim Amirleri,

c. Iice Yaz1 Isleri Miidiirii.

IKIiNCi BOLUM

ILKELER, GENEL USULLER VE SORUMLULUKLAR

I- flkeler:
Madde 6- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilkeler gecerlidir:

a) Imza yetkilerinin hukuka ve mevzuata uygun olarak sorumluluk anlayis: icerisinde
dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullamlmasi esastir. Imza yetkisinin devrinde,

Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi ile bilme hakki saklidir.

b) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gérevde bulunmadig hallerde
vekili imza yetkisini kullamir. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakamin onayi
olmadikca bagkasina devredemez. Sinirlar1 acikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler

kullanilamaz.

¢) Bilgi vermeyi, agiklama yapmay: gerektiren ve dnem arz eden yazilar Birim amirleri

tarafindan imzaya sunulur.
¢) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

d) Bu yonerge ile devredilen yetkiler cercevesinde ilge diizeyindeki birimlerin kendi

aralarinda yapacag1 yazismalar hari¢ olmak iizere Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
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onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvani

yazilmak suretiyle yapilir.

e) Yazilann ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir.
Ancak acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince hazirlanabilir.

Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime gonderilir.

f) Kaymakambk disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler
tizerine Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de birim amirleri
disindaki gorevlilerce herhangi bir talimat yazisi yazilmayacaktir. Kaymakamlik Makami
tarafindan havale edilen yazilarda “Goériiselim” notu bulunmas: halinde birim amiri tarafindan

Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir.

g) Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, ilgili birim amiri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin dikkatle incelenir, sonug ve degerlendirmeleri ile en kisa zamanda Kaymakama

sunulur.

g) Valilik Makam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin ve Kaymakamlik Makaminimn
onayr alinmaksizin higbir sube baskani/birim amiri ve kamu personeli tarafindan basin veya

yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez.

h) Bakanlik ya da Valilik tarafindan Kaymakamliktan goriis istenildiginde, Birim
amirlerince Kaymakamlik Makam bilgilendirilerek talimat alinmadan goriis yazilmayacaktir.
Birim amirleri, Kaymakamlik Makammin takdirine arz edilmeden dogrudan Valilik ve

Bakanliklardan goriis talep etmeyeceklerdir.

1) Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk
yikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriigmeden ve Kaymakam onayimi almadan onay

hazirlayamaz.

i) Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan dnce Kaymakam

ve Yazi Isleri Miidiirliigiine bilgi verilir

j) Onaylar, konunun yasal dayanaklan yaz igeriginde belirtilecek sekilde hazirlanir.
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II- Genel Usuller:

Madde 7- Bu Yonergenin uygulanmasinda ilgili mevzuat kapsaminda asagidaki genel

usuller gecerlidir:

a) Farkl illere bagl il genel idare kuruluslarinin; il merkezlerinde ve ilgelerdeki genel
1dare kuruluglarn arasindaki yazigsmalar Valilik ve Kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak, talep
ve talimat niteligi tasimayan veya Vali ve Kaymakamlann. bilmeleri gerekmeyen, hesap ve
teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve durumlarmn kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazismalar, Valilik ve

Kaymakamlik kanalindan gecirilmeden, dogrudan ilgili kuruluslar arasinda yapilabilir.

b) Aymi ile bagh il genel idare kuruluslarinin; il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym
ya da farkh ilcelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare
birlikleri arasindaki yazigmalarin dogrudan yapilmasi esastir. Ancak ilgili mevzuat ve
Yonergede Kaymakam tarafindan havale ve imza edilecegi belirtilen yazilar ile talimat niteligi
tastyan veya Kaymakamlik Makaminca bilinmesi gereken 6nemli yazismalar Kaymakamlik

kanali ile yapilir.

¢) Bu Yonerge dogrultusunda ilge diizeyinde birimler birbirleri ile gorevleri kapsaminda
emir ve direktif niteligi icermeyen, 6nemli konular haricindeki gérev ve hizmete iliskin rutin

resmi yazismalan dogrudan yapabilirler.

¢) Ilgede teskilati bulunmayan genel idare kuruluslarimn ilge diizeyindeki resmi
yazismalarinin; s6z konusu genel idare kurulusun bagli ve ya ilgili bulundugu Bakanligin ilgede
teskilat1 bulunan ilgili birimince yapilmasi esastir. Kaymakamlik Makaminca gerek
goriildiigiinde s6z konusu kurumlarm &nemli yazigsmalari Ilce Yaz Isleri Miidiirliigiince

yapilabilir.

d) Resmi yazismalar, sekil ve esas bakimimdan Cumhurbagkanligi Makaminca gikartilan
ve 2020/2646 Karar sayili 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik™ hiikiimlerine uygun

olarak yapilacaktir.

e) Resmi yazigsmalarin Tiirkge dil bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak,
acik ifade ile ve maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur. Ayrica

ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri
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biirolarinda yukarida zikredilen Y 6netmelik ile kendilerine ait Tiirkce Imla Kilavuzu ve Tiirkce

Sozliik bulundurmaya 6zen gosterecektirler.

f) Resmi yazigmalarin elektronik ortamda yapilmasi esastir. Cumhurbagkanligin “E-
Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim kamu kurumlarimin sunduklar hizmetlerin elektronik
ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasina paralel olarak, basta I¢isleri
Bakanlhigimiz tarafindan gelistirilen “E-Icisleri (E-Bakanlik) Projesi” ile Bakanliga baglh
kurumlar arasindaki tiim yazigmalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin elektronik

ortamda gonderilmesi ¢caligmalari etkin bir sekilde uygulanir.
Dilekce ve Basvuru Islemleri:

Madde 8- Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri
veya kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler.
Bagta Kaymakamlik Makami olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluslar bu taleplere daima

acik olacaktir.

a) Dilekgeler, Yonergede belirtilen sekilde 6nem derecelerine gore Kaymakam ve ya
Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak vatandaslarimizin idari
i ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan, kolaylikla
neticelendirmeleri bakimimdan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan takdire
taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak
ihbar, sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma

yapilmasi esastir.

b) Biitiin birim amirleri kendi gdrev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydimi yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyam veya yasal bir durumun aciklamas: ise, bunu dilekce sahiplerine

mer’i mevzuatta belirtilen usule ve siirelere uygun sekilde yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

¢) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde Kaymakamliga yapilan her
tiirlii bagvurunun kabulii ile is ve islemleri Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii ile Acik Kap1
birimi tarafindan konu, Onem ve ilgisine gére Kaymakama sunularak, verilen talimat
dogrultusunda gereginin icra ve ifas1 gerceklestirilecektir. Diger kurum ve kuruluslar benzeri

sekilde kendi sistemlerini kurup, isleteceklerdir.
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Evrak Havalesi:

Madde 9- Kaymakamliga gelen “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Isme” yazilan ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirliigii personeli tarafindan acilir, evrak iizerine
gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir, standart dosya planina gore kod numaras: verilir, Yazi
Isleri Miidiiriiniin kontroliinden sonra Kaymakam tarafindan goriilmesi ve bizzat havalesi

gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale

edilir.

a) “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazlar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar
gibi) degerli evrak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Kaymakamim ilgede
bulunmamasi durumunda acil durumlarda “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ve ilgili
kurum tarafindan igleme baglanilmamasi durumunda kisi veya kurumlarin zarar gorebilecegi
mahiyetteki 6nemli yazi, talep ve dilekgelerin Kaymakamlik Makamina ivedi olarak bilgi

vermek ve talimatin1 almak suretiyle Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilabilir.

b) Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurulardan bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamayan, kisi veya kurum zararina neden olacak mahiyette bulunmayan ve akgali islemler

disindaki rutin dilekce ve evrak Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

¢) E-igisleri sistemini kullanan birimlere havale edilecek evraklar; sisteme yiiklenmek
suretiyle kaydedilecektir. E-Igisleri sistemi kullanmayan birimlerin evrak kayitlar ise, evrak
icerigi yiiklemesi yapilmadan E-Igisleri sistemine kaydedilerek elektronik ortamda kayd:
tutulacak ve havaleye sunulacaktir. E-Igisleri sistemini kullanan tiim birimler diizenli olarak
sistemi takip edecek, is ve islemlerini E-Icisleri sistemi modiilleri iizerinden

gergeklestireceklerdir.
II- Sorumluluklar:

Madde 10- Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden,
Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve Yo6nerge

esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden sorumludur.

a) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen so6zli emir ve talimatlar

gecikmeksizin yerine getirilir. Daha sonra en kisa siirede yazili hale getirilir.

b) Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is
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¢) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ve
cevaplandirilmasindan teslim alanlar ile birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak

ve yazilarindan teslim alanlar ve Yazi Isleri Miidiirii sorumludur.

¢) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden

ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

d) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,

attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

e) Imza yetkisine sahip makamlar, yetki alanlarina giren 6nemli konu ve isler ile prensip
karart niteligi tagtyan, Kaymakami ilgilendiren hususlarda, imzadan 6nce veya islem safhasinda

Kaymakama bilgi sunar ve Kaymakamin goriis ve direktiflerine gére hareket ederler.

f) Yarg: kararlarimin uygulanmasmim ve yargi kuruluslaniyla yazismalarn siiresi

igerisinde yerine getirilmesine dikkat edilecektir.

UCUNCU BOLUM

IMZA YETKILERI

I- Kaymakam Tarafindan Kullamlacak Imza Yetkileri:
1- Kaymakama Valilik Tarafindan Devredilen Yetkiler:

Madde 11- Adana Valiliginin 30.10.2020 tarihli Imza Yetkileri Yonergesine gore
Valilik Makaminca Kaymakama devredilen yetkiler sunlardir;

a) Yurt ici sosyal, sportif, (Genglik Hizmetleri ve Spor Il Miidiirliigii ve kuliip

sporculari, antrendr, hakem, vb.) kiiltiirel faaliyetler ile yarisma ve gezilerin onaylanmasi,

b) Yillik planda belirtilen hizmet ici egitim faaliyetlerinin is ve islemlerinin ve

diizenlenen kurs ve seminer belgelerinin Vali adina imzalanmasi,

¢) Ilge iginde egitim dgretim hizmetleri simifi disindaki personel ile ek ders iicretinden

yararlanmayan personelin gecici gérevlendirme olurlari,
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¢) Kanuni izin stirelerini yurt disinda gecirmek isteyen ilcelerde gérevli her

kademedeki personelin izinlerinin onaylanmasi,
d) Ilce personelinin projeler nedeniyle yurt dis1 izin onaylari,

e) Milli Egitim Bakanlhg1 mn Ilkégretim ve Ortadgretim Kurumlan Sosyal Etkinlikler
Yonetmeligi dogrultusunda gergeklestirilecek etkinliklere katilacaklara iliskin yurt dis1 ¢ikas

izin onaylari,

f) Ticede 6zel 6gretim kurumlan ile 6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin;

1dareci, 6gretmen ve diger personel atamalarinin onaylanmasi,

g) Iigede &zel egitim kurumlan &6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinde gérev

yapan personelin adaylik kaldirma iglemlerinin onaylanmasi,

g) I Mili Egitim Midirliiginin il ici/ il dis1 diizenleyecegi; mesleki
inceleme/aragtirma, gezi-gbzlem ve benzeri her tiirlii sosyal-kiiltiirel etkinlikler ile sportif
etkinlik onaylari, yaygin egitim (halk egitim merkezleri) dahil olmak iizere hizmet igi egitim
kurs/seminerlerinin diizenlenmesi ile ilgili izin/personel/6gretmen/usta 6gretici gorevlendirme

onaylari,

h) Mesleki egitim merkezleri ve meslek liselerince 3308 sayili Kanun kapsaminda
Mesleki Egitim Kanunu uyarinca agilan, kurs, seminer ve faaliyetler sonrasi diizenlenen ustalik

belgelerinin, is yeri agma belgelerinin ve usta dgreticilik belgelerinin imzalanmas,

1) Ilgeye bagh okul ve kurumlarin salon, tesis ve misafirhanelerinin kiralanmas: veya

tahsisi iglemleri ile diger okul ve kurumlarin faaliyetlerine dair gegici tahsis onaylari,

i) Okul ve kurumlarda gérev yapan idareci ve dgretmenlerin ders iicretlerinin toplu

onaylanmasi,

j) Ilge Emniyet Miidiirliigii teskilat: bulunan ilgelerde (Ceyhan, Kozan, Pozant1 ve
Imamoglu) Iige Kaymakamlarina, silah ruhsat: konusunda Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger
Aletler Hakkinda Yonetmeligin 4, 22, 24, 47, 55, 57 ve 59. maddelerinde belirtilen yetkiler ile
bu Yonetmeligin 8. maddesinde sayilan kamu gorevlileri ve 10. maddesinde sayilan emekli

kamu gorevlilerine silah tagima ruhsati verilmesi,

k) 6136 sayili Kanunun uygulanmasina iliskin 91/1779 karar sayili Atesli Silahlar ve
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Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin;

- 24. maddesine istinaden diizenlenmekte olan mermi satin alma belgeleri,
- 4,7,8,9,10,47, 55,57 ve 59. maddelerine istinaden diizenlenmekte olan silah nakil

belgeleri,
- 22.maddesine istinaden diizenlenmekte olan silah satin alma belgeleri,

- 4, 47,5557 ve 59. maddelerine istinaden diizenlenmekte olan bulundurma ruhsat
onaylan ve ruhsat iptal onaylari,

- 3. ve 16. maddeleri geregince 6denecek idari para cezasi oluru,

- 21. maddesine istinaden diizenlenmekte olan hibe onaylari,

- 8. ve 10. maddesine istinaden diizenlenmekte olan tagima ruhsat onaylar.

1) Ilge emrine tayin edilen emniyet personelinin ilge i¢i gérev yerlerinin belirlenmesi

onaylari,
m) Ilgede gérev yapan personelin muvafakat yazilarmin imzalanmast,

n) Ceyhan ve Kozan Ilge Jandarma Komutanliklarinin sorumluluk bolgesinde bulunan
Ilgelerde Tlge Kaymakamlarina, silah ruhsati konusunda 91/1779 karar sayili Atesli Silahlar ve
Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 4,22,47, 55, 57 ve 59'uncu maddelerinde

belirtilen silah bulundurma ruhsat onaylari,

0) Ilgedeki resmi-6zel okul ve kurum miidiirlerinin yillik izin, gorev, mazeret, (10)

giine kadar sihhi izinleri ve yerlerine vekalet onaylari,

o) Ilce icinde norm fazlas1 konumunda bulunan Sgretmenler ile ilge emrinde atanan
ogretmenlerin, 6gretmen ve ders agig1 bulunan okullarda bos dersleri doldurmak ve zorunlu

ders saatlerini tamamlamak iizere gegici gorevlendirme onaylari,

p) Ihtiyag duyulan okullarda ek ders iicreti karsilig: iicretli 6gretmen gorevlendirme

onaylari,
r) Evde egitim ile destek egitim odalarina 6gretmen gorevlendirme onaylari.
2- Kaymakam Tarafindan Acilacak Yazilar:

Madde 12- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir:
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a) “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adima” gelen
biitiin yazilar kapali olarak Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim

alinacak ve kayitlar1 Yazi Isleri Miidiirliigiince tutulacaktir.
3- Kaymakam Tarafindan Havale Edilecek Yazilar:
Madde 13- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

a) Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanligina bagli kuruluslardan, Tirkiye Biiyiik
Millet Meclisi Baskanligi Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinin Birim ve Komisyonlarindan,
Bakanliklar ile Genel Miidiirliiklerden, Vali, Vali Yardimcisi ve Kaymakam imzasiyla gelen

yazilar,

b) Sikéyet dilekgeleri, yeni diizenlemeler, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,

¢) Atama, ac¢iga alma, goreve iade, yer degisikligini, gérev degisikligini ve

gorevlendirme taleplerini igeren dilekgeler,

¢) Birim amirlerinin, Miidiir yardimcilarinin, Sube miidiirlerinin, Bashekim, Bashekim
Yardimcisi, Halk Egitim Midirii, Okul Midiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece

yoneticilerinin atama emirleri,
d) Milli giivenlik, olaganiistii hal, asayis ve giivenlik ile ilgili nemli yazilar,
e) Yarg: organlarindan ve mahkemelerden gelen 6nemli yazilar,
) Gizli ve kisiye Ozel yazilar,

g) Kaymakamlik Makaminin harcama yetkilisi oldugu akcali islere ait harcama talimat:

iceren yazilar,

g) 4483 sayil1 Kanun ve disiplin konularinda rapor ve teklifler gibi 6nemli konulara

iligkin yazilar,

h) Mevzuatinda bizzat Kaymakamlik Makaminin miinhasiran yetkili kilindig1 islere
iliskin yazilar.

4- Kaymakam Tarafindan imza Edilecek Yazlar:

Madde 14- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:
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a) Cumhurbaskanlig, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, Bakanliklar, Valilik Makami veya
diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile Bolge kuruluglarina hitaben yazilan

biitlin yazilar,
b) Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar: degistiren yazilar,
¢) Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,
¢) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

d) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

ile ilgili her tiirlii yazilar,

e) Yargi kuruluglarina génderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz ve benzeri

Oonem arz eden yazilar,

f) Valilik Makamina yazilacak Valilik Onay: gerektiren disiplin ceza teklifleri, herhangi

bir konunun incelenmesi, sorusturulmasi ve miifettis istemi ile ilgili yazilar,
g) Askeri Makamlarla yapilan yazigmalar,

¢) Hizmetlerin anlatilmasina y6nelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve

diizeltme metinleri,

h) Iige Idare Sube Baskanlar1 ile Birim Amirlerinin y1llik, yasal ve mazeret izinleri dahil

olmak iizere goreve baglama ve goérevden ayrilma yazilari,

1) Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri,

yatirim ve planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

i) Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda

Belediyelere yazilacak yazilar,
- Goriis bildirme yazilar,

- Denetim sonuclarinin bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin saglanmasi amaciyla

gonderilmesini i¢eren yazilar,

j) Her tiirlii verile emirleri ile 6deme emirleri,
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k) Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

1) Gorevden uzaklastirma ve géreve iade yazilari,

m) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,
n) Kisiye 6zel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

0) Gorevlendirme yazilari,

6) Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi a¢ilmasi ve bunlarin isleme

konulmasi ile ilgili konular,
p) Kaymakamlik Makaminin Bagkani oldugu Kurul ve Komisyon kararlari,
r) Guivenlik sorusturmalartyla ilgili yazilar,

s) Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullamim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili

yazilar,

§) 5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikras1 geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme yazilari, ilgili kanun
uyarinca Kaymakamlikca kullamlacak yetkilere iliskin olarak Valilik Makamina yazilacak

yazilar,
t) Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,
u) Sifreli, cok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,
ii) Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamas: yapilan sifre mesajlan,
v) Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

y) Kaymakamlik Makaminca verilmesi gereken idari para cezalari, igyeri kapatma vb.

idari miieyyide kararlarina iligkin yazilar,

z) Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakamlik Makamina miinhasir yetki

taninan ve Kaymakamlik Makaminin onay ve imzasini emrettigi yazilar,
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aa) Mahalli idareler ve Valilik arasindaki yazigmalar,

bb) 3294 sayil1 Kanun ile ilgili islemler,

cc) Kaymakamin uygun goérecegi diger yazilar.

5- Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazlar:

Madde 15- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;
a) Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan verilmesi gereken onaylar,

b) Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale ile asayis planlarina, Kamulastirma Kanunu
geregi “Kamu Yarar1” kararina, Umumi Hifzissthha Kanunu geregince yapilacak uygulamalara

ve benzeri islemlere iligkin onaylar,

¢) Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik

islemlerine ait onaylar,

¢) Iice Idare Sube Bagkanlar: ile Birim Amirlerinin senelik, mazeret ve hastalik

izinlerine ait onaylar,
d) Iige Idare Sube Baskanlari ile Birim Amirlerinin vekalet onaylari,

e) Ilce Idare Sube Baskanlar ile Birim Amirlerinin ilge disma araghi veya aragsiz

gorevlendirilmelerine dair onaylar,
f) Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,

g) Memurlar hakkinda sorusturma, goérevden uzaklastima, géreve iade karar ve

onaylari,

&) 4483 sayil1 Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma

acma ve muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

h) 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Tegkilat,

Gorev ve Yetkileri Kanunu ve benzeri mevzuata gére miilki amir tarafindan verilecek onaylar,

1) Personelin gegici veya siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri,
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i) Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi iliskin onaylari,
Jj) Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,

k) 3091 sayil1 Kanun ile ilgili karar ve onaylar,
I) Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin onaylar,

m) Disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma, muhakkik gérevlendirmesine

iliskin onaylar,
n) 2911 sayil1 Toplant: ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,
0) Idari para cezalan ile miilkiyetin kamuya gegirilmesine iligskin onaylar,

6) Ozliik dosyalart ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ve kademe

ilerlemesine iligkin onaylar,

p) Personelin kongre, seminer, hizmet i¢i egitim programi ve benzeri katilmalarmna

iliskin 1l i¢i ve il dis1 onaylari,

r) Milli Egitim Midiirliigiine bagl resmi/6zel orgiin ve yaygin egitim kurumlarinin
sosyal etkinlikler kapsaminda yapilacak il i¢i ve il dis1 gezi onaylan ile bu gezilere katilacak

yonetici, 6gretmen ve dgreticilerin gorevli sayilmalarina iligkin onaylari,

s) Ozel 6gretim kurumlarinda gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin calisma, izin,
istifa s6zlesme feshi, calisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik kaldirma ve

calisma izninin uzatildigina dair toplu onaylar,
$) Ilgedeki bos norm kadrolara iicretli 6gretmen gérevlendirme onaylari,

t) Ilgelerde 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro
fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gecen

dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak {izere okullara gérevlendirilmeleri

onaylari,
u) Iigede kamu personelinin izinlerini yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylari,

ii) Ilge birimlerinde galisan personelin ilcedeki kurum ve kuruluslarda 1 yila kadar
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v) 2886 ve 4734 sayili Kanunlarda 6ngdriilen ita amiri onaylari,

y) Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma

komisyon kararlarinin onaylari,
z) Her tiirlii thale ve 6deme emirleri onaylari,
aa) Internet kafelerin isletme izin belgeleri onaylari,

bb) Internet Toplu Kullamim Saglayicilari Hakkinda Y6netmelik geregince verilen izin

belgesi, idari para cezalar1 ve kapatma onaylari,
cc) 5253 sayili Dernekler Kanunu geregince verilecek onaylar,
¢¢) 2860 sayil1 Yardim Toplama Kanununa gore alinacak yardim toplama izin onaylari,
dd) Iice dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylari,

ee) Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam ve ya miilki amir tarafindan

imzalanmasini emrettigi konulara iliskin onaylar,
2. Birim Amirleri Tarafindan Kullamlacak Imza Yetkileri:
1- Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazlar :

Madde 16- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak agagidaki

islemleri yaparlar;

a) Birim amirleri kurumlarn ile ilgili ilgili basvurulan sikdyet konular1 ile Gnemli
konularda Kaymakamlik Makamina bilgi verilmek ve talimati alinmak kaydiyla bu Yo6nergede
belirtilen kurallar cercevesinde dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydimi yaparak konuyu
incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya yasal bir durumun aciklamasi ise

bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

b) Birim amirleri, iist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilig: ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal

Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve alacaklar: talimat dogrultusunda hareket ederler.
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2- Birim Amirlerinin “Kaymakam Adna” imzalayacag Yazlar:

Madde 17- Birim Amirleri, asagida belirtilen konular iceren yazilari “Kaymakam

Adma” 1imza ederler:

a) Birim Amirleri, sefler ve karakol amirleri hari¢ olmak {izere giivenlik gérevlileri,
memur, 15¢1 ve sozlesmeli personellerin yillik izin onaylari, aym mali yil iginde (5) giini
agsmayan mazeret izin onaylan ile dogum, Oliim, evlilik gibi yasalarda sebep ve siiresi

belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmasi,

b) Birim Amirleri, sefler ve karakol amirleri hari¢ olmak iizere giivenlik gérevlileri,

memur, i5¢i ve sdzlesmeli personellerin istirahat raporlarinin saglik iznine gevrilmesi,
¢) Resmi hizmete mahsus araglarin il¢e igindeki tasit gérev formlarinin imzalanmasi,

¢) Birim Amirleri disindaki tiim personelin izine ayrilig ve bilahare géreve baglayislarina

iligkin olarak yazilan yazilar,

d) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve

bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

e) Bir dosyamin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi

1stenmesi, teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

f) Mevzuat ve bu Yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen

yazilar,

g) Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii,

ilany, ilgili kisi, kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

&) Genel icraati etkilemeyecek kurum i¢i yazismalar ile diger kurumlara emir ve direktif

icermeyen ilge dahilindeki rutin yazigmalar,

h) Kaymakam onayindan gecmis islem ve kararlarn ilgili merciine gonderilmesi ve

mubhatabina tebligine iligkin yazilar,

1) Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatim verdikleri

emir ve genelgelerin génderilmesine iligkin yazilar,

17/25 >




i) Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin gériis ve

bilgisini gerektirmeyen yazilar,

j) Kuruluglarin, bagli olduklani 1l ve Bélge Miidiirlikleri ile diger iist makamlara

periyodik olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,
k) Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,
I) Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

m) Doner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve ¢aligmalar ile

ilgili yazilar,
n) Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve havalesi,

0) Adli ve idari yargida devam eden davalarda ara kararlara dayali teknik ve idari bilgi,

belge istem yazilar ve verilecek cevaplar,
0) Tasiir Mal Yonetmeligine iliskin onay ve yazigmalar,
p) Meslek ici egitim ve kurslarla ilgili yazilar,
r) Kademe ilerleme islemleri,
s) Kaymakamdan gelen genel emirlerin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,
3- Ortak Hiikiimler:

a) Imza yetkisinin devrinde Kaymakam’in her konuda havale, imza ve onay yetkisi

saklidir. Kaymakam gerek goriildiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kendisi kullanabilir.

b) Birim amirlerine devredilmis yetkiler, yalnizca kendileri ve vekillerine devredilmis

olup, yardimcilarin1 kapsamaz.

¢) Imza Yetkileri Yénergesi ile belirlenen bir hiikkme aykirilik halinde evrak sirali

amirlerce i1ade edilecektir.
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4- Yaz Isleri Miidiiriiniin “Kaymakam Adma” Imzalayacag Yazlar:

Madde 18- Asagida belirtilen hususlan iceren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan

“Kaymakam Adma” imza edilir:

a) Mubhtar, Thtiyar Heyeti Uyeleri, Ciftci Mallart Koruma Bagkanlig1 Yonetim Kurulu

iiyelerinin imzalarinin tasdikleri,

b) Afet ve acil durumlarda, Kaymakamlik Makamma ulasilamamasi durumlarinda
Kaymakama en seri sekilde haber verilmek sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken
ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle aciliyet arz eden ve gecikmesinde ciddi sakinca bulunan

olay bildirim ve yardim talebine iliskin yazilar,

¢) 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni
verilmesi” ve “Sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (Ust yazilarn

imza edilmesi disindaki) teblig ve tebellig islemleri ile diger tebligat islemleri,

¢) Harcama yetkilisi olarak goérevlendirildigi birimlerin harcamalan igin ita amirligi

onaylari,

d) Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamlhiga verilen

dilekcelerden Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekcelerin ve evraklarin

havalesi,

e) 3091 sayili Kanunun karar verme yetkisi hari¢ olmak iizere uygulamaya iligskin

yazilar,
f) Adli sicil kaydi bilgi istek fisi yazilarinin imzalanmasi,

g) Inceleme ve sorusturma emrini gerektirmeyen vatandaslarin rutin islem dilekcelerinin

kurumlara havalesi,

g) Mahkemelerden gelip, bilirkisi ve tayinini isteyen yazilarin ilgili zabita veya daireye

havalesi ve bunlara verilecek cevaplar,

h) Kaymakamlik Makaminin akgali isler, inceleme/sorusturma, emir ve talimat ve

benzeri miinhasiran imzalamasini gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli idari iglere ait evraklarm
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1) Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilarinin Idare Kuruluna ve ilgili daireye havalesi,

i) Mahalle muhtarliklan ile ilgili yazigsmalar, Kaymakam adina muhtarlarin imza tasdik
onaylari, Kaymakam adina mahalle muhtarlarinin izin yazilari, Kaymakam adina mahalle
muhtarlarinin adina diizenlenen belge yazilari, muhtar gorev belgesi verilmesi, Kurumlara ait

ihale ilanlarmin ilgili gazetelere yazilmasina iligkin {ist yazinin imzalanmasi,

j) Ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardimlagsma ve Dayanismay1 Tesvik Fonuna veya Universitelere

takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen Ggrenci ailelerine yonelik “Meslek

Beyan Belgeleri”,

k) Mahkemelerden istenen mahalli bilirkisi listelerinin gonderilmesi yazilarim

imzalamak,

1) Yabancr iilkelerde ¢alisanlarin yakinlan ile ilgili bakim belgelerini (Kaymakam adina)

imza etmek,

m) Uluslararas: sozlesmeler uyarinca diizenlenen belgelere apostil tasdik serhi vermek,

imzalamak,

n) Valilikten gelen genelge ve yazilanin Kaymakamin havalesinden sonra yerel

birimlere duyurulmasi,
0) Ilge Insan Haklar1 Kurulunun is ve islemlerinin takibine iliskin yazilar,
0) Internet kafelerle ilgili onaylar disindaki yazilar,
5- Tice Jandarma Komutanmin “Kaymakam Adma” Imzalayacag Yazlar:

Madde 19- fige Jandarma Komutani, Yénergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara

ek olarak asagida belirtilen konularda imza ve onay islemlerini Kaymakam adina yapar;

a-Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi
(diiglin, kina gibi geleneksel kutlama ve torenlere iligkin iglemler, mermi talebi, havai fisek,

salginlara kars1 alinan tedbirlerin uygulanmasi ve benzeri islemler),

b- Kaymakamlik¢a verilen ruhsath tabancalara ait yillik mermi istihkaklar1 ve ruhsath

tabancalarin nakil islemleri ile diigiimii yapilan av tezkereleri hakkindaki yazismalar,
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6 - Ilce Emniyet Amirinin “Kaymakam Admna” imzalayacag Yazilar:

Madde 20- Iige Emniyet Amiri, Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek

olarak agagida belirtilen konularda imza ve onay iglemlerini Kaymakam adina yapar:

a- Birimin gorev alanina giren dilekce ve basvurularm kabulii ve iglemlerinin yapilmasi
(diigiin, kina gibi geleneksel kutlama ve torenlere iliskin islemler, mermi talebi, havai fisek,

salginlara kars1 alinan tedbirlerin uygulanmasi ve benzeri islemler),

b- Kaymakamlikca verilen ruhsath tabancalara ait yillik mermi istihkaklar1 ve ruhsatli

tabancalarin nakil iglemleri ile diisiimii yapilan av tezkereleri hakkindaki yazismalar,
7- Tlce Miiftiisiiniin “Kaymakam Adina” imzalayacagi Yazlar:

Madde 21- ilge Miiftiisii, Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek olarak

asagida belirtilen konularda imza ve onay islemlerini Kaymakam adina yapar;
a) Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,
8- Tlce Milli Egitim Miidiiriiniin “Kaymakam Admna” imzalayacag Yazlar:

Madde 22- Ilge Milli Egitim Miidiirii, Yénergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara

ek olarak asagida belirtilen konularda Kaymakam adina imza ve onay islemlerini yapar;
a) Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmast,
b) Diizenlenen yarigmalar ile ilgili yazilar,
¢) Personelin hizmet i¢i egitimi ile ilgili yazilar,
¢) Okul i¢inde yapilacak beden egitimi ve sportif faaliyetlerle ilgili yazilar,

d) Spor yarigmalarinda ve spor kollarinda gorevlendirilecek personelin gorevlendirme

onaylari,
e) Arastirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar,

f) Egitim araclar1 ve donatimla ilgili yazilar,
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&) Meslek i¢i egitim ve kurs onaylari,

h) Kadrolu, vekil ve iicretli 6gretmenlerin iicret gizelge onaylan,

1) Resmi ve 6zel 6gretim kurumlar yoneticileri ticret ¢izelge onaylari,

i) Tlge ici 6grenci gezi onaylari,

j) Ilge okullarimin ilce igi yapacaklar gezi onaylari,

k) Ilgeler aras1 6grenci nakillerine iliskin yazigmalar,

1) Ogretmen ve diger personelin 6zliik islemlerine iliskin rutin yazigmalari,

m) Ozel Ogretim Kanununa tabi kurumlarda yapilan smavlarda gorevlendirilecek

personel onaylari,
n) Ozel dgretim kurumlarinin demirbas esya diistim, arag izin ve pist kullanim onaylari,

0) Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek 6gretmen ve yonetici haric diger

personelin atama ve istifa onaylan ile adaylik kaldirma onaylari,
9- flce Mal Miidiiriiniin “Kaymakam Adina” imzalayacagl Yazlar:

Madde 23- Iice Mal Miidiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek

olarak asagida belirtilen konularda imza ve onay islemlerini yapar:
a) Birimin gérev alanina giren dilekce ve bagvurularin kabuli ve iglemlerinin yapilmasi,

b) Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimleri geregince

Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken haciz varakalarimin tasdiki ve ilgililerine yazilmas1

islemleri,
10- il¢e Niifus Miidiiriiniin “Kaymakam Admna” imzalayacag: Yazilar:

Madde 24- Ilge Niifus Miidiirii bu Yénergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek

olarak asagida belirtilen konularda imza ve onay iglemlerini yapar:

a) Birimin gérev alanma giren dilekce ve bagvurularm kabuli ve islemlerinin
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yapilmast,




b) Iige Jandarma Komutanhg ve flge Emniyet Amirligine gonderilen liim tahkikat,
adres tahkikati ve niifus clizdami verilmesine iliskin kisinin kimlik tespitine ait tahkikat

yazigmalari.

11- flge Tarim Ve Orman Miidiiriiniin “Kaymakam Adina” imzalayacagl Yazlar:

Madde 25- Gida Tarim ve Hayvancilik Tlge Miidiirii bu Yénergenin ilgili maddelerinde

sayilan hususlara ek olarak asagida belirtilen konularda imza ve onay islemlerini yapar:
a) Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmast,
b) Asilarn teslim alimi ve dagitimu ile ilgili yazismalar,

¢) Gezgin aricilarin sistem lizerinden i ve iglemlerin yapilmasi, gerekli izin miisaadeleri

i¢in yapilan yazigmalar,

¢) Kurban Bayrami’nda gerekli tedbirlerin alinmas: y6niinde Il Miidiirliigii ile yapilan

yazigmalar,
d) Ilge i¢i denetim amagli kontrolér ve arag gorevlendirilmesine iliskin yazilar,

12- Toplum Saghgi Merkezi Baskamnin “Kaymakam Adina” Imzalayacag

Yazilar:

Madde 26- Toplum Sagligi Merkezi Bagkammin bu Yo6nergenin ilgili maddelerinde

sayilan hususlara ek olarak asagida belirtilen konularda imza ve onay islemleri yapar:
a) Birimin gorev alanina giren dilekce ve basvurularm kabulii ve islemlerinin yapilmast,

b) Sikayet, su¢ veya ihbar igermemesi kaydiyla cevre saghig ile ilgili bagvurularn

cevabi yazilarimin imzalanmas: (Bilgi amagl Kaymakamlik Makamina da yazilacaktir)
¢) Umumi Hifzissthha Kurulu kararlarinin ilgili kurumlara tebligi,

¢) 2872 sayilh Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gére Toplum Saghg: Merkezi
Baskanlhign Cevre Birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamin onayma sunulacak teklif

yazilarinin imzalanmasi,

d) Ruh ve sinir hastalarinin nakil i ve islemlerinde yapilan yazigmalar,
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e) Ilgenin su analizine iliskin rutin yazismalar,

13- Tlce Sosyal Yardimlagsma ve Dayamsma Vakfi Miidiiriiniin “Kaymakam

Adna” Imzalayacag Yazlar:

Madde 27- Tige Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakif Miidiirii bu Yonergenin ilgili

maddelerinde sayilan hususlara ek olarak asagida belirtilen konularda imza ve onay islemlerini

yapar;

a) Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmast,

Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfina miiracaat eden vatandaslarm basvuru dilekgelerini

onemli ve ivedi yardim talebi konularinda Kaymakamin bilgisine sunarak talimatni almak
kaydiyla ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi
Midiiri yetkilidir.

14- Tige Milli Emlak Sefinin “Kaymakam Adina” imzalayacagl Yazilar:

Madde 28- Tige Milli Emlak Sefi bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara

ek olarak asagida belirtilen konularda imza ve onay islemlerini yapar;
a) Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,
b) Sahislara gonderilen “Ecrimisil Ihbarname” yazilar,
¢) Iige Malmiidiirliigiine génderilen fazla tahsil edilen farklarin ret ve iade yazilari,
d) Sahislara yazilan dogrudan satig hakki bildirim yazilari,
) Tapu Miidiirliiiine gonderilen tapu kayit 6rnegi talep yazilari,

DORDUNCU BOLUM
YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR
I- Yonergede Belirtilmeyen Hususlar:

Madde 29: Bu yo6nergedeki sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal

yonergeler dikkate alimir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.
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II- Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge:

Madde 30- Bu Yonerge ile Yumurtalik Kaymakamliinca ¢ikarilan 04.03.2015 tarihli

Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirlikten kaldirilmustur.
III- Yiirirlik:
Madde 31- Bu Yonerge yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

IV- Yiiriitme:

Madde 32- Bu Yonerge hiikiimlerini Yumurtalik Kaymakamu yiiriitiir. 15.12.2021

YO E_O

Hasan| Hiiseyin VURAL

Yum

25/25

alik Kaymakam




