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UZUNKOPRU KAYMAKAMLIGI
ilce Yaz: Isleri Miidiirliigii

IMZA YETKILERI YONERGESI

1.AMAC: :
Bu yonergenin genel amaci; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca

Uzunkoprii Tlgesinde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek, verilen yetkileri belli ilke
ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, st
makamlara 6nemli konularda daha saglikli kararlar alabilmeleri i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde
siirat ve verimliligi artirmaktir. Bu amaglar ayrica;

1.1 “Kaymakam Adina” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

1.2 Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

1.3 Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,

1.4 Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, onlari iglemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak,
diisinme, politika belirleme ve onemli konularda daha saglikli karar almak ig¢in zaman
kazandirmak, galismalarini Ilge yonetiminin daha iyi érgiitlenmesine, planlanmasina, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarla daha iyi degerlendirme
yapabilmelerine imkan saglamak,

1.5 Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirerek islerine
daha siki ve istekle sarilmalarin1 6zendirmek, birokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat
ve verimliligi artirmak,

1.6 Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime karsi giiven ve sayginlik imajlarim
guclendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

2-KAPSAM

Bu yonerge Uzunkoprii Kaymakaminin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin; ilgenin
genel idaresine ait yazigmalarla ilgili imza yetkilerini ve bu yetkilerini nasil kullanacaklarina dair ilke
ve usullerle resmi yazigma usuliini kapsar.

3-YASAL DAYANAK:

Bu Yonerge; 1 Sayili Cumhurbagkanligi Teskilat: Hakkinda Cumhurbaskanhg: Kararnamesi, 4
Sayili Bakanliklara Bagli, ilgili, Iligkili Kurum Ve Kuruluglar ile Diger Kurum Ve Kuruluslarin
Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanhigi Kararnamesi ile 5442 sayih Il Idaresi Kanunu 27. ve 31.
Maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir. Yasal dayanaklar;

3.1- 5442 sayili il idaresi Kanunu

3.2- 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 Sayili Cumhurbaskanligi
Teskilat: Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi.

3.3- 15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 4 Sayili Bakanliklara Bagl,
Igili, Iligkili Kurum Ve Kuruluslar Ile Diger Kurum Ve Kuruluglarin Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanhg: Kararnamesi.

3.4- 6360 sayili On Dort Ilde Biiyiiksehir Belediyesi Ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun
Ve Kanun Hikmunde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun.

3.5- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun.

3.6- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu.

3.7- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Goérev ve Calisma Yonetmeligi.

3.9- 10/10/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik.

3.10- Edirne Valiliginin 01.09.2019 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.
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4-TANIMLAR:
Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

a-Yonerge - Uzunkoprii Kaymakamhig imza Yetkileri Yonergesini,
b-Kaymakamlik : Uzunkopri Kaymakamlhigini,

c-Kaymakam : Uzunkoprti Kaymakamini, .

d-Iige Yazi Isleri Mudiiri  : Uzunképri Kaymakamligi Ilge Yazi Isleri Miidiirtini,

e-Birim : Cumhurbagkanligina baglh Kuruluslar ile Bakanliklarin baglh ve

ilgili Kuruluslarin ilge kademesindeki Kuruluglarini,

f-Iige Idare Sube Bagkani _

veya Birim/Kurum Amiri  : Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin Ilge
Yonetimi iginde yer alan st gorevlilerini, madiir, bagkan veya
Ust yetkilileri ile Tige Idare Kurulu Uyelerini,

g-Mahalli Idareler : Belediyeler ve Mahalli Idare Birliklerini ifade eder.

5-YETKILILER:
a-Kaymakam,

b-ilge Idare Sube Bagkanlari,
c-Birim/Kurum Amirleri,

6-TEMEL ILKE VE KURALLAR:

Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiugiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis1 igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkileri kullanilirken yazigmalarda,
(Kaymakam Adina) “Kaymakam a.” ibaresi kullanilir.

Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumda oldugu konular tizerinde aydinlatilir.
Yetki derecesinde “Bilme Hakki”m kullanir. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere bilmesi
gerektigi kadar agiklanir.

Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat Birim/Kurum Amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur.

llge idare Sube Bagkanlarinin bulunmadid1 (izinli, raporlu ve gorevli) oldugu hallerde vekili
imza yetkisini kullanir. Daha sonra Vekili tarafindan Idari Sube Bagkanina yapilan is ve
islemlerden bilgi verilir.

Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile mimkiindiir.

Biitiin yazigmalar 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ilkelerine uygun olarak
yapilir.

Yazilarin ait oldugu birimlerde olaganiistii ve zorunlu haller haricinde elektronik ortamda
hazirlanmasi, yazilmasi ve gonderilmesi esastir. Biitiin ara kademelerin parafi alinmadan
yazilar imzaya sunulmaz.

Kaymakamin 1slak imza ile imzalayacag: yazilar, ilgililerce kontrolleri yapildiktan sonra imza
kartonu igerisinde Makama sunulmak tizere gorevliye teslim edilir.

Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkisi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak
imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamas: halinde vekili halinde
imza yetkisini kullanabilir.

Kurumlar/Birimler kendi aralarinda ve teskilatlan ile yapacaklar1 dogrudan yazigmalarda ve
Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilarda “Kaymakam a.” ibaresini kullanamaz.
Birim/Kurum Amirleri, kendi izinleri, vekalet ve goérevlendirme onaylari ile agiklamayi
gerektiren yazi ve onaylari, bizzat kendileri Kaymakam’a sunarlar.
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Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar (agikga yetki devri yapilanlar diginda) isin niteligine
gore Kaymakam tarafindan imzalanir.

Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat: ile birlikte imzaya
sunulur.

Her kademede paraf veya imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

Onaylar ve Kaymakamliga hitaben yazilan yazilar; yasal dayanakl olarak hazirlanacak, yasal
dayanag olmayan higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tirli yazinin dayanagi olan mevzuat
yazida (“.....Kanunu’nun....... Maddesi, ve....... Yonetmeligin....Maddesi gibi) agikca
belirtilmelidir. Ucu agik tabir edilen (tarihi, stresi, ...v.b belirsiz) onay hazirlanmayacaktir.
Bunlara uygun olmayan onay ve yazilar sirali amirlerce diizeltilecektir.

Yazilar 6nemine gore bizzat Birim Amirleri veya yanlarinda konuyu bilen teknik gorevlilerce
imzaya sunulur. Onemli konularda Kaymakama bilgi vermeden evraklar imzaya
sunulmaz ve asla rutin evrak arasinda gonderilmez.

Personel atamalari ile Kaymakamlik gorts ve teklifi gerektiren konulardaki yazilar, bu Yonerge
ile agik¢a yetki verilmemis ise, birim amirinin goriigii alindiktan sonra Kaymakam’in imzasina
sunulur.

6360 sayil1 “On Ug Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Alt1 ilge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degigiklik Yapilmasina Dair Kanun ve 5393 sayili
Belediye Kanunu hiitkiimleri uyarinca Belediyeler, diger Kamu Kurum ve Kuruluglariyla kendi
idarelerinin is ve ihtiyaglariyla ilgili yazigmalarin1 dogrudan yapacaklardir.

Higbir birim/kurum, diger birimin/kurumun goérev alanina giren, o birime gorev, gérevlendirme
veya sorumluluk yiikleyen hususlarda ilgili birim amirleriyle gériigmeden onay hazirlayamaz.
Havale evrakinda veya yazida “Goriigelim” notunun bulunmas: halinde, ilgili kurumun amiri en
kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli
agtklamayi yaparlar.

Ilge teskilatt bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin i ve islemlerini yuriten ilge kuruluglara tarafindan yerine getirilir. Bunun
olmamas: halinde 5442 sayili Kanuna istinaden Kaymakamin verecegi talimat veya evrakin
havale edildigi kurum tarafindan iglemler yerine getirilir.

Basinda yer alan ihbar ve sikayetler, herhangi bir emir beklenmeksizin, ilgili birim/kurum
amirinin degerlendirmesi ile Kaymakam’a sunulur. Basina verilecek cevabin igerigi ve sekli
Kaymakam tarafindan takdir edilir.

Her tiirli basin toplantisi, televizyon ve radyo programina katilma, énceden Kaymakamlik
Makamindan izin alinarak yapilabilir.

Vatandaglarimizin, genel idare kuruluglarimin yirittikleri gérev ve hizmetlerle ilgili olarak,
onceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini gerektiren
duyurular, dogrudan basin yayin organlarina ve Kaymakamlik Makamina génderilir.

Birim amirleri kendi kurumlarinin diizenleyecekleri Kaymakamlik Makaminin bilmesi veya
katilim saglanmasi gereken toplanti, agilig, panel vb. etkinlikler hakkinda, koordinasyonun
saglanabilmesi bakimindan, program tarihinden en az 3 giin énce Kaymakamlik Makaminin
bilgilendirilmesi igin Kaymakamlik Ozel Kaleme bilgi verecektir.

Birim/Kurum Amirleri kurumlarindan ¢ikan elektronik ortamda dahil biitiin yazilar ile yapilan
i ve islemlerden dogrudan dogruya Kaymakama karsi sorumludur.

Bitin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin is ve
islemlerden 6ncelikle Makami haberdar ederler.

I’den Valilik onayina gikartilacak tayin, goris, ...vb. tim yazismalar bizzat Kaymakama
imzadan Once bilgi verilip verilecek talimatlara gore hazirlanarak Kaymakam imzasiyla
gonderilecektir.

7-SORUMLULUKLAR:
Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamlmasindan ve

uygulamanin yonerge esaslarina goére hareket edildiginin denetiminden ilgili birim/kurum amirleri
sorumludur.
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Kaymakam tarafindan birim/kurum amirlerine verilen sozlii talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda kendileri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.
Birim/Kurum Amirleri, birimlerinde islem goren, elektronik sistemdekiler dahil, tim yazilar ile
birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur.

Takipli, Gunli, Ivedi, Acele, Cok Acele, Yargi Karari, ...vb. ozellik arz eden evraklarin
zamaninda gonderilmesinden ilgili personel ile kurum amirleri miistereken sorumludur.
Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alan personel sorumlu olup
herhangi bir aksakhigin olmamasi igin gerekli tedbirler Birim/Kurum Amirleri tarafindan alinur.
Tekit yazilar, yonetimde sagliksizhigin gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
Birim/Kurum Amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulur.

Elektronik ortam dahil, tim evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki
memur ve amirler, attiklari paraf ve imzadan birlikte sorumludur.

Kaymakam’in 11 ve Ilge déhilinde teftiy ve denetimde veya gorevde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen iglerden, bekletilmesi 6nemli derecede mahzurlu
olanlarin geregi ve icrasi Ilge Yazi Igleri Miidiirii tarafindan, en kisa siirede Kaymakama bilgi
verilerek yapilir.

Imza yetkisine sahip makamlar, yetki alanlarina giren ¢ok onemli konu ve isler ile prensip
karari niteligi tagiyan, Kaymakamu ilgilendiren hususlarda, imzadan once veya islem sathasinda
varsa, evveliyati, alternatif onerilerle birlikte makama bilgi sunarlar, akabinde alinan goriig ve
direktiflere gore hareket ederler.

Kaymakamin imza yetkisi verdigi kurum amirleri ayn1 zamanda Kaymakami temsilen yazigma
yaptigindan talep ettigi is ve iglemler i¢in iglem talep edilen kurum amirince yerine getirilmesi
ve bizzat kendi imzasiyla cevap verilmesi gerekmektedir.

Kurumlar kendi isleyisleri i¢inde kalmak kaydiyla kurum iginde imza yetkisi devredebilir.
Fakat bu yetkiyi alanlar yetkilerini Kaymakamliga hitaben kullanamazlar, vekalet durumu harig
kurum amirlerinin diginda;... miidiir yrd, ...sube miidiirii, mali isler/zabita/imar/fen isleri
miidiirii, ...vb. kurum/kuruluslara bagli alt makamlarin imzalamis oldugu evraklar

Kaymakamhga gonderilmeyecektir.

8- UYGULAMA ESASLARI;
A-BASVURULAR
Vatandaslarimiz; Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 sayili “Dilek¢e Hakkimin Kullamilmasi

Hakkinda Kanun” uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve gikayetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaglarimizin tiim dilek ve sikayetlerine
“Kaymakamhk Makami” daima agiktir. Kaymakamlikga bagvurmalarla ilgili olarak, asagidaki usul
ve yontemlerin uygulanmasi uygun géralmiustir.
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Dilekgeler esas itibariyle Kaymakam tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir. Fakat inceleme
ve aragtirma emrini gerektirmeyen, kurum veya kisilere hak veya miikellefiyet yiikklemeyecek
tirdeki (akil hastaliklarin tedavi talepleri, can giivenligi, maden/santiyelerin dinamit patlatma
talepleri, ...vb. ile Ilgenin asayis ve giivenligini ilgilendirmeyen) dilekgeler ilce Yazi isleri
Miidiirtiince havale edilir.

Kurumlara havale edilen dilekgeler Kaymakamlik tarafindan uygun gériilmiis/izin verilmisg
olarak degerlendirilmeyecek, kurumca ilgili mevzuata gore degerlendirilerek gerekli iglem
yapilacaktir.

Dilekgelerin cevaplari, bizzat birim/kurum amirleri tarafindan imzalanacaktir. Kaymakamliktan
havale edilmeksizin dogrudan kurumlara verilen dilekgelerin cevabi yazilarinda Kaymakam a.
ibaresi kullanilamaz.

Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen, “4982
saylh Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige” gore yapilan bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilerek birim/kurum amiri imzast ile cevap verilir.
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Kaymakamhigimiza bagvurularda ahsilagelmis islemlere iliskin hizmetlerin akigi ve
vatandaglarin  hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletiimemesi esastir.
Bagvurmalarla ilgili tereddiit edilen hususlar i¢in Ilge Yazi isleri Midiiriinden goriis alinir.
Vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa sirede zaman ve kaynak israfina yol
agmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca “Kaymakamhk Makami” na
yapilan yazili bagvurulardan; Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zaruret bulunmayan,
igerik olarak sikdyet ve icra’i nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili
kurumca havale edilerek iglemlerin siiratle yerine getirilmesi saglanir.

Butiin birim/kurum amirleri kendi goérev alanlarina giren konularla ilgili (diger kurumlar
ilgilendirmeyen) bagvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydimi yaparak konuyu
incelemeye, eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi
ise, bunu dilekge sahibine 3071 sayili yasada belirtilen usule uygun olarak yazili gekilde
bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin digindaki istemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

B-GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Sifreler” ve “Kaymakam adina” gelen yazilar; Ilge Yaz Isleri
Miduri tarafindan Kaymakama sunulacak verilecek talimata gore iglem yapilacaktir.
Kaymakamlik Makamina gelen diger tim yazlar, (Cok Gizli, Sifreler, Kisiye Ozel ve
Kaymakam adina gelen) hari¢ Ilge Yazi Isleri Midiirligii evrak biirosunda agilacaktir.
Gorevliler tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak gorev bolimiine gore
ayrimi yapildiktan sonra havaleye sunulacaktir. Kurumlardan gelen Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligin usul ve hiikkiimlerini tagimayan evraklar
kabul edilmeyip, kendilerine iglem yapilmaksizin iade edilecektir.

Birim/Kurum Amirleri kendilerine gelen Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiiriiniin
havalesini tagimayan evrak arasinda kendi takdirlerine gére Kaymakamin gormesini gerekli
bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.

C- GIDEN YAZILAR

Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, adi ve soyadi ile unvan
arasinda “Kaymakam a.” ibaresi konularak yazigma yapilir. Yetki verilmemis hususlarda higbir
birim kendi arasinda yazigma yapamaz, yapilmasi halinde evrak isleme alinmaksizin iade
edilir.

Kaymakam onayina sunulan yazilar teklif eden birim/kurum amirinin imzasi ile Makamin
oluruna sunulur.

Aym gorev unvanim ifade ettigi halde; Miidir Muavini, ...vb. seklinde farkh kullanilan
ifadeler yerine “Miidiir Yardimcisi” unvani yazilir.

Onaylarda; “Uygundur”, “Tensiplerinize”, “Muvafiktr” gibi degisik ifadeler yazilmayacak,
bunun yerine, imza yeri igin yeterli agiklik birakilarak, “OLUR” deyimi kullanilir.

Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim” “Tensiplerinize rica olunur”
ve benzeri ifadelerin yerine “Arz ederim”, “Rica ederim” deyimi kullanilir.
Cumhurbagkanhigin yonergesine uygun olarak esit ve ist makamlara “arz”, ast makamlara
“rica”, hem iist, hem de esit veya ast makamlara yazilan yazilara ise “arz ve rica ederim”
ibaresi kullanilir.

Giden evrak ve cevap yazilarinda, Resmi Yazigma Yonetmeliginin 15. Maddesine gore
baglantili oldugu evrak ilgi tutulmalidir.

Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmas: ve konularin agik bir ifade ile kisa
ve 0z olarak yansitilmasi zorunludur.

D- TOPLANTILAR
Kanun, yonetmelik, mevzuata gore yapilmasi gereken ve Kaymakamin katilmasi gereken tiim

toplantilar Kaymakam baskanlhiginda yapilacaktir.

Toplantilara ilgili Birim/Kurum Amirlerinin bizzat hazirlikli ve 6nceden giindem hakkinda

bilgi sahibi olarak katilmalar1 esastir. Zaman kaybi1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis1 terk
edilecek; kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmay: saglayici yontemler gelistirilecektir. Sunular, Bilgisayar
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ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili olarak Kurul ve Komisyon
tiyesi olmayan uzmanlar 6nceden makama bilgi vermek kaydiyla sadece o konuyla ile ilgili olarak
bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilir.

Toplanti hakkindaki tiim bilgiler sekretarya hizmetini yiiriiten kurumun bizzat amirlerince

katilimcilara bilgilendirme yapilmas: esastir.
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9.16.
9.17.
9.18.
9:.19;
9.20.

9.21.
9.22.
9.23.
9.24.
9.25.

9.26.
9.27.

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.

9-KAYMAKAMIN iIMZALAYACAGI YAZILAR:
Olaganiisti ve oncelikli durumlarda Bakanliklara resen yazilacak her tiirlii yazilar,
Tim Valiliklere ve Kaymakamliklara yazilan yazilar, Kaymakam imzasi ile yazilacak,
kurumlarin kendi igindeki yapacaklar1 yazigmalar ise kurum miidiiriince imzalanacaktir.
Asayise iliskin yazigma ve raporlar,
Kaymakamlikga yasa geregi alinmasi gereken kararlar,
Onemli, gizli, ¢ok gizli ve kisiye 6zel yazilar,
Sifre agma ve kapama,
Kaymakamlik¢a yayimlanacak genelge ve yonergeler,
Kanun, tiiziik ve yonetmelik konusunda Kaymakamliktan istenen goriis ve 6neriler,
Prensip, yetki ve uygulanan kurallari ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
ilge Genel idare Kuruluglari arasindaki emir ve direktif niteligi tasiyan yazilar,
Birim/Kurum Amirine yetki verilmeyen konulardaki her tiirlii onay yazilari,
Koy ve Mahalle Muhtarliklarina yazilan emir niteligindeki yazilar,
5442 sayih 11 Idaresi Kanunu geregince Kaymakam tarafindan birim amir/memurlarina taltif,
tenkit ve tecziye maksadiyla yazilan yazilar,
Belediye ve birimlerden gelen dnemli Onerilere verilecek cevaplar,
Kalkinma, plan ve programlari ile ilgili yazilar,
Kurumlara ve kisilere yukimlilik getiren yazilar,
Birim/Kurum Amiri ve memurlarinin kimlik ctizdanlarinin imzalari,
Onemli emir, yonerge ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,
Tekit yazilar ve tekitlere verilecek cevaplar,
Kaymakamlik genel ig yiriitimiini ilgilendiren ve Kaymakam tarafindan yetki devri yapilmayan
yazigmalar,
Her tiirlii verilen emirler ile teftiglere verilen cevap yazilar,
3091 Kanunuyla ilgili dilekgelerin havalesi ve gorevlendirme yapilmasi,
ilge Genel Idare Kuruluglarindan dogrudan bolge kuruluglarina génderilen evraklar,
Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Arastirmasina iligkin yazilar,
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan talep edilen Personel Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Aragtirmasi cevap yazilari,
Adli makamlara yapilacak sug duyurularina iligkin yazilar.
Koy Muhtarlarinin T.C. Ziraat Bankasi hesaplarindan para ¢ekmelerine iligkin yazilar.

10-KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:
Birim/Kurumlarin miidiir/amirlerin; yillik, mazeret izin onaylar,
Atama ve yer degistirme teklif ve onaylari,
Arastirma, inceleme, disiplin, 6n inceleme ve sorusturma emirleri,
3091, 4483 ve Disiplin Cezasi (mevzuatta kendisine addedilen) Kararlar,
Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat kaymakam tarafindan onaylanmasini istedigi hususlar,
7068 Sayili Genel Kolluk Disiplin Hitkiimleri Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin
Kabul Edilmesine Dair Kanunun 30. Maddesi geregi Ilge Emniyet Miidiirii ve ilge Jandarma
Komutam tarafindan personele verilebilen disiplin cezalarina kars1 itirazlarin karara
baglanmas:.

11-ILCE YAZI iSLERi MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:



11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.
11.6.

11.7,
11.8.
11.9;

11.10.

11.11.

11.12.

11.13.
11.14.

11.15.
11.16.
LE 1L
11.18.
11.19.
11.20.
11.21.

11.22,

12.1

12.2

12.3
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Kaymakamin Ilge merkezi diginda ve hemen donmesi mimkiin gorinmeyen zamanlarda,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan ve Kaymakamin imzalamas igin bizzat talimat verdigi yazilar,
Cezaevinde yatanlarin yiyecek bedellerini odeyip 6deyemeyeceklerine dair Cumbhuriyet
Bagsavciligindan gelen yazilarin havalesi ve Ilgedeki ilgili kurumlar, muhtarlarla olan
yazigmalar1 ve gelen cevap yazilarimn Cumhuriyet Bassavciligina gonderilmesi,

Cumhuriyet Bagsavciligi ve Mahkemelerde agilan sorusturma, dava, ...vb. yazilarin akibetleri
hakkinda bilgi talep etme yazilar ile cevabi yazilar,

4483, 3091 sayil1 Yasalara gore verilmig kararlarin infaz ve tebligine dair yazilar ile 3091, 4483,
...vb. gérevlendirmelerin ilgili personele gonderilen ist yazilari,

Apostil tasdik serhi tasdiki,

Yurtdist Bakim igin verilen dilekgelerin havalesi ile Yurtdigt Bakim (llge Niifus Miidiiriince
paraflanmig) Beyanlarinin tasdiki,

Mahalle muhtarlar1 ve Belediye Bagkani (miilga, gorevi bitenler dahil) gérev belgelerinin tasdiki,
Gegici personelin izin, istirahatlarinin kendi kurumlarina bildirilmesi ve géreve baslama yazilar,
Kurum personeline yonelik gorevlendirme, gorev degisikligi, ek gorev, bilgilendirme, ikaz,
...vb. tiirdeki yazilar,

Tiiketici Irtibat Biirosu yazigmalari,

Kaymakamlhi@imiza hitaben, 11 merkezindeki kurumlarin amirleri tarafindan gonderilen veya
diger Ilgelerden Kaymakam a. (ilge Yazi Igleri Mudiirii, Kurun/Birim Amiri, ...vb. tarafindan)
imzali gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

Dernekler, Siyasi Partiler ve Sendikalara ait Valiligimizden gelen yazilarin ilgili kurumlara,
derneklere, siyasi partilere ve sendikalara duyurulmasi,

Idari Para Cezas! iist yazilari, tebligatlar ve tahsili igin ilgili kurumlarla olan yazigmalart,
Hazirlanmas: gereken evrak, dosya, bilgi talebi, brifing, ...vb. bilgi talep edilmesi, ayrica tespit
edilen eksiklik veya evrak bilgileri igin kamu kurum ve kuruluglariyla yapilan yazigmalar,
Yapilmas: uygun goriilen toplantilarin; ilgili tim kurum ve kuruluslar ile STK . lara, kisilere,
mubhtar, ....vb. duyuru yazilari,

Tapu mevzuatina gore istenilen belgelerdeki bilgilere ait muhtarlar ile azalarin isim ve imzalarin
dogrulunun tasdik edilmesi,

Kaymakam tarafindan kurum ve kuruluglara duyurulmas: istenilen hususlardaki yazilar,

Tim koy ve mahalle muhtarlarinin izin talep yazilar,

Maden/santiyelerin dinamit patlatma talep dilekgelerinin havalesi,

Kaymakamin izine ayrilisinin ve goreve baglamasinin kamu kurum ve kuruluglara bildirilmesi
yazilari kurum amirince imzalanacaktir.

Kaymakamlik gorev bolimiine gore kendisine tevdi edilen diger yazilar ve Kaymakamca uygun
gorilen tiim evraklarin ilgili kurumlara havalesi yapilacaktir.

Muhtarliklarin taginmaz alimi-satimi haricindeki taginir alimi, satimi, takasi, devri ve tahsisine
iliskin koy ihtiyar meclisi kararlar1 Ilge Yazi Isleri Midiirii tarafindan onaylanacaktir.

12-BIRIM/ KURUM AMIRLERININ IMZA YETKILERI
Genel Idareye dahil biitiin Daire ve Kurulug Mudirlerine, verilen yetki qercevesmde Tlgedeki
kurumlar arasi (Il merkezi ve diger il’lerdeki kurumlar hari¢) yazigmalarda; icra’i ve bir hak
dogurmayan, sadece bilgilendirmeye yonelik olarak asagida belirtilen hususlarda “Kaymakam
a.” imza yetkisi verilmigtir.
Kurum amirleri kendi isleyisleri i¢inde kalmak kaydiyla kurum iginde imza yetkisini
devredebilir. Fakat bu yetkiyi alanlar yetkilerini Kaymakamliga hitaben kullanamazlar, vekalet
durumu hari¢ kurum amirlerinin diginda;...miidiir yrd/v., ...sube miidiirii, mali
isler/zabita/imar/fen isleri miidiirii, ...vb. kurum/kurulusa bagh alt makamlarin imzalamis
oldugu evraklar Kaymakamhga gonderilmeyecektir.
Ayrica Tlce Birimlerinde Kurum Amirleri birbirleriyle yazismalari (6rnegin: ilge
Miiftiiliigii ile ilce Tapu Miidiirliigii kendi arasinda) mutlaka birim amirinin imzasiyla
yazisma yapacak, alt birimdeki bir gorevlinin/personelin imzasiyla yazisma
yapimayacaktir. Yapildig takdirde gerekli disiplin islemi yapilacaktir.
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13-TUM BIRIM/KURUM AMIRLERININ VE ILCE iDARE SUBE BASKANLARININ
IMZA YETKILERI:

Genel idareye dahil biitin daire kurulug amir/miidirlerinin resmi yazismalari kendi

kurulusunun ist ve diger dairelerin st ve alt kuruluslarina Kaymakam imzasi ile yapilmasi asildir,
Ancak 6nem arz eden durumlarda Kaymakama sifahi bilgi verilmesi sartiyla asagida yazili hususlarda
bizzat yazisma yapmak iizere yetkilendirilmiglerdir.

13.1.

13.2.
13.3.
13.4.
13:5;

13.6.

13.7.
13.8.
13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.

13.14.

Ust kurulug ve birimlerinden gelip Kaymakamlik tetkikinden gegerek kurumlara gonderilen
genelgelerin alt kurulug ve kendi birimlerine bildirilmesine iligkin yazilar,

Kurumlarin personeline derece ve kademe ilerlemesinin duyurulmasina iliskin yazilar,

Evrak noksanliginin tamamlanmas: igin kendi alt birimlere hitaben yazilan yazilar,

Bir iglemin tamamlanmas: i¢in lizumlu bilgilerin kendi alt birimlerden istenmesine dair yazilar,
Hizmet araglarinin I merkezi, Ilge ici ve Ilimize bagh diger ilgelere gorevlendirilmesiyle ilgili
arag gorev belgeleri ve sofor gorevlendirmeleri bizzat her birim/kurum amiri tarafindan
imzalanacaktir,

Birim/Kurumlarin midir/amiri digindaki tim gorevlilerin; yillik, 6liim, dogum, hastalik, ...vb.
resmi izin onaylari ile (10) ginlik mazeret izin onaylari, bu izinlerden sonra géreve baslama
yazilari, Harcirah Kanununa gore diizenlenen refakat onaylari, gérevden ayrilma, ilisik kesme
yazilar1 ve personelle ilgili tim yazilar,

Verilen Idari Para Cezalarimin ilgililere tebligat yazilari,

Kendi Kurum personeline yonelik duyuru, gérevlendirme, ...vb. gibi yazilan yazilar,

Kurum Personelinin 6zliik dosyalarimin Il Midiirliiklerine gonderilmesi, 11 Midirlikleri ile
Kaymakamin gormesi gerekmeyen mutat bilgi talepleri ile alinan taleplere cevap yazilari,
personel ile ilgili tim bilgilendirme yazigmalari,

Il digina tagit (ambulans, cenaze nakil,...vb. gibi 6zellik arz eden konunun 6nemine binaen
gorevlendirilen araglarin) gorevlendirme onay ve yazilari,

Ik defa yapilacak sug duyurulari hari¢ Cumhuriyet Bagsavciliklari ile yapilan bilgi/belge talebi
yazigmalari ve giinlii olarak istenen yazilara gonderilen cevabi yazigmalar ile Mahkemelerden
gelen yazi ve cevabi (siireli/siiresiz) tiim yazilari, birim amirleri mevzuattaki siireleri gozeterek
gecikmeksizin yazilara cevap verecek, talepleri yerine getirecektir.

Kurumlardaki her tirli nitelikteki 6grenci, personel, dgretmen, ...vb. dahil tim gezi, etkinlik,
yarigma, ...vb. faaliyetlerle ilgili il i¢i ve il digina yapacaklari personel, arag, sofor ...vb. her tirlii
gorevlendirme onaylar1 bizzat kurumlarin amirleri ile Siileybe Sefik Oztirk Huzurevi, Caglanur
Ucar Yash Bakim ve Rehabilitasyon Merkezi, 80. Y1l Bakim ve Rehabilitasyon Merkezi ve Iige
Milli Egitim Midiiri tarafindan onaylanip imzalanacaktir.

Kurum/Birim amiri tarafindan Basar1 Belgesi verilmesi teklifinde bulunulacak personel igin
Kaymakam onay1 alinacak, Basari ve Ustin Basari Belgeleri kurumlarca hazirlanarak
Kaymakama imzaya sunulacak, (Kurumun mevzuati geregi kendi sablonunu Basar1 ve Ustiin
Basar1 Belgesinde kullanacaktir. Aksi halde Kaymakamlikga belirlenen Basari ve Ustiin Basari
Belgesi sablonlar1 kullamlacaktir.) ardindan Ilge Yazi Igleri Miidiirliigiinden numara alinacaktir.
Seminer ve kurs katilim belgeleri kurum amirlerince imzalanacaktir.

14-AYRICA BAZI KURUM/BiRiM AMIRLERININ iMZA YETKILERI:
Bu yetkilere ilaveten ayrica bazi Kurum Amirlerine hizmete 6zel yetkilerin devredilmesine

iligkin olarak yapilan diger diizenlemeler birimler itibariyle su sekilde planlanmistir. S6z konusu birim
amirlerine asagidaki hususlarda Kaymakam Adina imza yetkisi verilmigtir.

15-iILCE MUFTUSUNE DEVREDILEN YETKILER:

15.1. Kurumun il ve Ilge birimleri ile yapilacak bilgilendirme ve olagan nitelik tagiyan tiim

yazigmalarini, kamu gorevlileri ile diger personelin 6zlik dosyalarinin gonderilmesi ile tiim
goreve baglama ve herhangi bir nedenle gérevden ayrilma yazigmalari,

16-ILCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN YETKILER:



16.1.

16.2.
16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

16.13.

174,

17.2.
173,

17.4.

17.5.

17.6.
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Bankalar arasi kiymet nakli ile ruh ve sinir hastaliklar1 hastanelerine hasta sevki nedeniyle Ilge
Jandarmaca elaman gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Patlayici madde sevk islemleri ile ilgili yazigmalar,

6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin ilgili
maddesinde soz edilen silah nakil belgesi ve mermi alimina iligkin onaylar,

Ruh ve sinir hastaliklar1 hastanelerine hasta sevki nedeniyle il igi veya Il dig1 Ilge Jandarma
Komutanhigindan elaman gorevlendirilmesine iliskin onaylar ile adli makamlarin talebiyle
yapilacak personel gorevlendirme onaylari,

21.01.2017 tarih ve Resmi Gazete Yayimlanan 2016/9742 sayili Jandarma Komutanligi ve
Sahil Giivenlik Komutanligi Personel Yonetmeliginin izin Vermeye Yetkili Makamlar baghkli
44. Maddesinin 5. Fikrasinda “Il ve Ilge Jandarma Komutanliklarinda tiim personel igin vali ve
kaymakamlar” izin vermeye yetkili kilinmigtir. Bu sebeple; ilge Jandarma Komutani, Karakol
Komutam ve Subaylarin izin talepleri diginda kalan, personelin yillik, saglik ve en fazla (10)
glinlik mazeret izin onaylari, izin ve istirahattan sonra gore baglama yazilari,

Sorumluluk alaninda yapilacak olan diigiin, nigan, asker eglencesi, ...vb. térenlerle ilgili
dilekgelerin kabuliiyle havalesi,

Erbas ve erlerin 1111 sayihi Askerlik Kanunu kapsamindaki (yillik, sithhi, mazeret, evci, vb.)
izinleri ve goreve baslama yazilari,

Ilgemizdeki vatandaglarin bagvurusu iizerine "2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler,
Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarmmin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasma Dair
Kanunun Uygulanmasina Iligkin  Yonetmelik"” hikiimleri dogrultusunda verilen; yivsiz
tiifeklerin kart/ ruhsatnamesi ve kuru siki tabanca ruhsat ve onaylari ile diger her tiirlii islemleri
yapmak ve bu silahlara ait ruhsat ¢ikarma, devir, satig, satin alma dilekgelerinin kabuli,
havalesi, iglemleri ve yazilari,

5729 sayili Ses ve Gaz Figegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanun uygulamasina yonelik
taginmasi, satig1 ve nakil islemleri ile dilekgelerinin kabuli, havalesi, islemleri ve yazilari,
Verilen Idari Para Cezalarimin ilgililere tebligat yazilari,

flge Niifus Miidiirligiinden gonderilen, 5490 sayilt "Niifus Hizmetleri Kanunu" ve diger tim
mevzuat gergevesinde adres, olim arastirmasi basta olmak iizere Ilige Nifus Mudirlugiince
yapilan tiim tahkikat yazilarina kurumlarinca cevabi yazigmalar,

Mevzuattan veya Adli gorevlerinden dogan yazilar, bizzat kurum amiri tarafinda
imzalanacaktir.

I¢isleri Bakanhigi Emniyet Genel Midirliginin 25.04.2023 tarih ve 2023/11 sayil Silah
Islemleri Genelgesi Red Kayitlar1 baghkli 12. maddesi b fikrasinda “Merkezi kayit sistemine
red kayitlarimin girilmesi ve kaldirilmast miilki amirlikten alinacak onay ile yapilir.”
ibaresindeki onaylar Ilge Jandarma Komutan: tarafindan imzalanacaktir.

17-ILCE EMNIYET MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER: :
Bankalar aras1 kiymet nakli ile ruh ve sinir hastaliklar1 hastanelerine hasta sevki nedeniyle Ilge
Emniyet Miidurliigiince elaman gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Patlayici madde sevk islemleri ile ilgili yazigmalar,

6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin ilgili
maddesinde soz edilen silah nakil belgesi ve mermi alimina iligkin onaylar,

Ruh ve sinir hastaliklari hastanelerine hasta sevki nedeniyle il igi veya il dig1 llge Emniyet
Miidiirligiinden elaman gorevlendirilmesine iliskin onaylar ile adli makamlarin talebiyle
yapilacak personel gorevlendirme onaylari

Sorumluluk alaninda yapilacak olan diigiin, nigan, asker eglencesi, gelenk koyma ...vb.
torenlerle ilgili dilekgelerin kabuliiyle havalesi,

Ilgemizdeki vatandaslarin bagvurusu tizerine "2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler,
Nisan Tabancalart ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasmma Dair
Kanunun Uygulanmasina Iligkin Yonetmelik” hikiimleri dogrultusunda verilen; yivsiz
tifeklerin kart/ ruhsatnamesi ve kuru siki tabanca ruhsat ve onaylari ile bu silahlara ait ruhsat
¢ikarma, devir, satig, satin alma dilekgelerinin kabuli ve havale iglemleri,



17.7

17.8.
17.9.

17.10.

17,11,

17.12,

17.13.

18.1.

18.2.
18.3.
18.4.

18.5.
18.6.
18.7.
18.8.
18.9.
18.10.
18.11.
18.12.
18.13.

18.14.

18.15.
18.16.

18.17.

18.18.

18.19.

18.20.

18.21.
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5729 sayih Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanun uygulamasina yénelik
taginmasi, satig1 ve nakil iglemleri ile dilekgelerinin kabulii, havalesi ve iglemleri,

Verilen Idari Para Cezalarinin ilgililere tebligat yazilar,

Iige Nufus Mudiirliginden gonderilen, 5490 sayili "Niifus Hizmetleri Kanunu" ve diger tim
mevzuat gergevesinde adres, olum arastirmasi bagta olmak iizere Ilge Niifus Midiirligiince
yapilan tiim tahkikat yazilarina kurumlarinca cevabi yazigsmalar,

Komir indirilecek yollarda trafik giivenligi igin yol kapatma talep dilekgelerinin kabuli,
havalesi ve iglemleri,

D-4 Yetki Belgesi, kasis talepleri ve trafik giivenligi hakkindaki talep dilekgelerinin Ilge Trafik
Komisyonuna havalesi ve iglemleri,

Mevzuattan veya Adli gorevlerinden dogan vyazilar, bizzat kurum amiri tarafinda
imzalanacaktir.

Igigleri Bakanligi Emniyet Genel Mudirliginin 25.04.2023 tarih ve 2023/11 sayili Silah
Islemleri Genelgesi Red Kayitlari baslikli 12. maddesi b fikrasinda “Merkezi kayit sistemine
red kayitlarimin girilmesi ve kaldirilmast miilki amirlikten alinacak onay ile yapilir.”
ibaresindeki onaylar Ilge Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

18-ILCE MILLi EGITIM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER:

Her derecedeki okul 6grencilerinin sinavlar ile ilgili yazigmalar, diplomalar, diploma defteri,
sinif gegme defteri, sinav gizelgelerine iligkin yazilar,

Okul aile birlikleri ile kurum ve okullarin koruma ile ilgili yazigmalari,

Her derecedeki okul 6grencilerinin sinavlar ile ilgili yazigmalar,

5580 sayili "Ozel Ogretim Kurumlar: Kanunu" kapsaminda Ilgemizde faaliyet gosteren; ozel
okul, etiit merkezi, rehabilitasyon merkezi, stiriicii kursu, ...vb. 6zel sahislara ait kurumlarin
Miidiir/Ogretmen/Diger Personellerin atama onay ve olurlar ile ilgili yazigmalar,

Amirin takdirine bagh 10 giine kadar izinleri (Dagilim),

Okul ve Kurum Miidiirlerinin saglik ve yillik izin nedeniyle vekalet onaylari,

Ilge ve Il kurumlar aras: 6zliik dosyast teslim alma ve génderme yazilar,

Ogretmen ve personellerin derece/terfi onaylari,

Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilan emekli yazigmalari,

Sorusgturma yazigmalar1 (Onay Harig),

Atama/Goérevlendirme yazigmalar: (Onay Harig),

Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kursu yeni arag onaylari,

Ozel Ogretim Kurumlar1 personeli (Ozel Egitim ve Rehabilitasyon, Motorlu Tagit Suruculeri
Kursu, Ozel Ogretim Kursu, Ozel Yurt, ...vb.) ige baslama, ayrilma ve gorevlendirme onaylari,
Her ay Il Sosyal Giivenlik Kurumu Midirligine Motorlu Tasit Sirticiileri Kursu personeli
caligma saati bildirim listesi gonderim yazilari,

Ozel Ogretim Kurumlari personel is sozlesmesine ek olarak program ilave onaylari,

Ozel Ogretim Kurslarinin her egitim ¢gretim yilinda bursluluk sinavi yapma talebine iligkin
onay iglemleri,

Merkezi sinavlarda Ilge Milli Egitim Miidirligi ve ilge Emniyet Midirliigi personellerinin
gorevlendirme onaylari,

Tagimali egitim kapsaminda arag, sofor, plaka ve arag sahibi degisikligi onaylarim ve Ilge
Emniyet Midirligu ile Ilge Jandarma Komutanligina bildirim yazilari,

Ozel servis tagimasi ile ilgili arag onaylari,

Ogrenci tagima ihaleleri bagta olmak iizere tiim ihalelerin ve dogrudan teminlerin ihale
mevzuati Cergevesinde ihale yetkilisi olarak gergeklestirilmesini ve sonuglandiriimasini
saglamak Ilge Milli Egitim Mudirligi is ve islemleri ile ilgili olarak harcama yetkisi
yetkilerini kullanmak,

Ihale is ve islemleri igin 6denek isteme yazilari,
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Sayfa 11 /12

Ihale tarihlerinde giivenlik ve nizami saglamak iizere ilge Emniyet Midirlugtnden bir polis
memuru gorevlendirilmesi yazilarini ve ¢aligma takvimi onay1,

llimiz genelinde ve Ilgemizde diizenlenecek olan, Genglik Spor Midiirliginiin
ogrencilerin/okullar arasi, bireysel, ...vb. faaliyetler dahil kuruma bagli spor miisabakalarina
tertibi ve katilimla ilgili tiim yazigmalari/olurlari,

Komisyon olusturma, kurul toplanti oluru, komite kurulmasi, il igi her tiirlii sosyal etkinlik
olurlar, spor faaliyetleri ile ilgili olurlar, okul ve eklentilerindeki olurlar, 6zel 6gretim
kurumlar1 sinavlarina personel gorevlendirme onaylari,

Kurumdaki her tiirlii nitelikteki 6grenci, personel, 6gretmen, ...vb. dahil tiim personelin gezi,
etkinlik, yarigma, ...vb. faaliyetlerle ilgili Iligi ve Il digina yapacaklar personel, arag,
sofor ...vb. her turli goérevlendirme onaylari bizzat ilge Milli Egitim Mudiiri tarafindan
onaylanip imzalanacaktir.

Mevzuatin kendilerine gorev verdigi hususlar, bizzat kurum amiri tarafinda imzalanacaktir.

19-ILCE TARIM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER;

Askeri Yasak Bolgede tarim ve hayvancilik faaliyeti ile avlanma izin dilekgelerinin kabulii,
havalesi ve iglemleri, (Ilgili Askeri Birime Kaymakam imzasi ile gonderilecektir.)

lige simirlari genelinde ekili tarim arazi zararlarimin tespitine iliskin dilekgelerin kabulii,
havalesi, iglemleri ve yazilari,

Isyeri sahiplerince 4733 ve 4250 sayili Kanunlar ile bu Kanunlara istinaden ¢ikartilan
mevzuat hitkimleri dogrultusunda kendilerine verilen, "Tutin Mamulii Perakende Satig
Belgesi" ile "Alkollii Igki Perakende Satig Belgesi" olur, onay, belge ve ruhsatlarini imzalamak
ve bu iglemlere ait dilekgelerin havale iglemleri bizzat kurum amiri tarafinda imzalanacaktir.

20-iLCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER;

Adli Tabip Nobet Listesi ve Defin Nobet Cizelgelerin gorevlendirme onaylari, bu onay ve
cizelgelerin ilgili kuramlara bildirim yazilari, Hastane Doktor Nobet Listelerinin ilgili
kurumlara dagitim yazilar,

Kuruma ait her tirli hizmet otosu, ambulans, ...vb. araglara sofor gorevlendirme olurlar
ile bunlara ait gelen/giden tiim yazilar,

Filyasyon ¢aligmalariyla ilgili olarak yapilan (gelen/giden) tiim yazilar,

Ilgili mevzuata gore ruh ve sinir hastalarinin, tedavi/hastaneye sevk edilmesi talepli dilekgenin
sevkte kendi kurumundan arag/elaman gorevlendirilmesine iligkin onay/ust yazilari ile
mevzuata gore uygun olmayan dilekgelerin cevaplari bizzat kurum amiri tarafindan
imzalanacaktir.

21-iILCE MALMUDURUNE DEVREDILEN YETKILER;

Ilcemiz sinirlar igerisinde is ve islemleriyle ilgili Muhasebe Servisi, Muhakemat Servisi ve Ilge
KHK. Birosunun yazigmalart,

Hazine davalariyla ilgili yazilar kurum amiri tarafindan imzalanacaktir.

Malmiidirligiince Harcama Yetkilisi belirlenecektir.

22-ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER;

5490 sayih "Niifus Hizmetleri Kanunu" ve diger tim mevzuat hikimleri ¢ergevesinde adres
arastirmasi, 6liim arastirmasi basta olmak uzere Ilge Nifus Mudurlugiunce kollukla yapilmasi
gereken tiim tahkikat yazilari, ad-soyad degisikligi ve niifus ile ilgili her turli dilekgenin kabuli
ile istatistiki ve diger mevzuatlarla ilgili tim yazilar kurum amirince imzalanacaktir.

23-ILCE OZEL iDARE MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER;
Koy Muhtarlarinin, T.C.Ziraat Bankasindan para gekim yazilar1 Kaymakamlik Makami
tarafindan onaylanacak ve yazilacak yazilara esas olmak iizere muayene kabul ve sekretarya
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hizmetlerinin yiritilmesi is ve islemlerine ait evraklar ilge Ozel Idare Miidirii tarafindan
imzalanacaktir.

24-GENCLIK VE SPOR iLCE MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER;

24.1. Kurumlar arasi tiim miisabaka yazigma ve olurlar kurum amirince imzalanacaktir.

25- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURLUGU;

25.01. SYDV . na yardim talebinde bulunan vatandaslara, talepleriyle ilgili olarak miitevelli heyetinin

26.1.

27.1.
27.2,

27.3.

28.1.

29.1.

29.2

29.3

almig oldugu kararlarin ilgililere duyurulma yazilart Vakif Muduriince imzalanacaktir.

26- MiLLi EMLAK SEFLIGINE DEVREDILEN YETKILER;

2886, 4706, 6292 Sayili Kanunlara gore yapilan satis ve kiralama iglemleri ile ilgili yazigmalar,
ihale sonucunda ilgililere bilgi verilmesi ile Tapu Miidirligine ve Noterlere yazilacak tescil
yazilari, Ilge igi satisa ve kiralamaya yonelik yazigmalar ve bilgi amagh tim yazilar Milli
Emlak Sefligi tarafindan imzalanacaktir.

27- UYGULAMAYA ILiSKIN DIGER HUKUMLER

Yetki devredilen bu yetkisini devredemez. Kaymakamin onayini alma durumu saklidir.

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiugiinde devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir.

Bu yonerge biitiin memurlara imza kargihginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi her
memurun masasinda her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

28- YONERGEDEKI BOSLUKLAR
Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit
edilen hallerde Kaymakam’in emrine gore hareket edilir.

29-YURURLULUK

16.09.2019 tarihli “Imza Yetkileri Yonergesi” ve ayrica Birim Amirleri tarafindan onay: alinan
diger Imza Yetkileri Yonergelerinin timi yirtirliikten kaldirilmastir.

Kurumlar 6zel kanunlarina veya istisnai durumlara gore yukaridaki Yonerge hiikiimlerinden
ayn olarak yetki talep etmesi gerektiginde, taleple ilgili hukuki dayanak ve agiklayici goriig
yazilarim Kaymakamlik Ilge Yazi Igleri Mudirligiine bildirecekler, tarafimdan uygun
gorilenler Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Midiirligince tekrar ek olur alinarak yetki devri
yapilacaktir. Bunun diginda kurumlarca mutat olur, yazi, ...vb. sekilde yetki talep edilmeyecek
olup bu gekilde alinan yetkiler gegersizdir.

Bu yonerge yayimlandig: tarihte ytrarlige girer.
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