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AMASRA KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERI VE YETKIi DEVRI YONERGESI

MADDE-1 Amag

1- Bu Yonerge ile 5442 sayili il idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer
tarafindan Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is bolimi halinde yerine getirilmesi ve imzaya
yetkili kisilerin belirlenmesi,

2- Burokratik is ve islemlerin kisaltilarak, hizmetin etkin ve verimli kilinmasi, hizli ve dogru bir akisin
saglanmasl, en kisa stirede tamamlanmasi,

3- Alt kademelere yetki aktararak, gorev ve sorumluluk duygusunun giclendirilmesi, karar alma
sreclerine etkin katilimlarinin saglanmasi ve daha saglikl kararlar alinarak yurttlmesi,

4- Ust makamlara disiinme, politika belirleme, plan ve proje tretme, koordinasyon saglama, saglikli
karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,

5- Kamu gorevlilerinin “Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Ydnetmeligin” birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmelerinin
saglamasi,

6- Halka ve is sahiplerine kolaylk saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
sayginhginin giglendirilmesi ve yayginlastiriimasi, amaglanmistir.

MADDE-2 Kapsam

Bu Yénerge; 5442 sayili il idaresi Kanunu ve diger kanunlar ile ilgili mevzuat uyarinca, Kaymakam’in
ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari yazismalarda, yuritecekleri is ve
islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklari
kapsar.

MADDE-3 Hukuki Dayanak

T.C. Anayasasl,

5442 sayil il idaresi Kanunu

3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetrpeligi,

8. 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik,

9. 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2009/15169 sayili Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yoénetmelik,

10. Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik.

11. Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi (Kararname Numarasi 1)

12. Bakanliklara Bagl, ilgili iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger kurum ve Kuruluslarin Teskilatl
Hakkinda Cumhurbagkanh@l Kararnamesi, (Kararname 4) ve diger ilgili Cumhurbaskanhgi
Kararnameleri,

13. Bartin Valiliginin 05/09/2019 tarihli imza Yetkileri ve Yetki Devri Ydnergesi olmak Uzere ilgili
mevzuat esas alinarak hazirlanmistir.

No o~ 0D

MADDE-4 Tanimlar



Yonerge
Kaymakamlik
Kaymakam

Makam

iige Yazi Isleri Miduri

Birim
Birim Amiri
lige Personeli

Dilekce

Guvenli Elektronik Belge

Evrak

Kaymakamlik Birimleri
Iice ve Sube Mudiirleri

: Amasra Kaymakamligi imza YetkileriY6nergesini,
: Amasra Kaymakamligini,
- Amasra Kaymakami’m,
: Amasra Kaymakamlik Makamini,
: Amasra Kaymakamligi ilce Yazi isleri MudUring.

: Bakanlik veya Genel Mudiirliiklerin ilge merkezindeki teskilatini

: Bakanlik veya Genel Mudiirliklerin ilge merkezindeki teskilatinin
basinda bulunan il idare Sube Baskanlari ve diger birinci derecedeki
yetkili amiri,

: Bakanlik veya Genel Mudurluklerin ilge teskilatinda ¢alisan amir ve
memurlari,

- Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun
olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve
sikayetlerini kapsayan imzali miracaati,

: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her turli
belgeyi,

- I ve llgelerde, yapilan is, islemler ve haberlesmeler sirasinda veya
sonucunda kamu kuruluglarinin kendi aralarinda gercek ve tizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeyi,

 llge Yazi isleri Miidur, ilge Niifus Muidiirii, ifade eder.

Resmi Yazilari imzaya Yetkililer

1. Kaymakam,
2. Birim Amiri,

3. Kaymakamlik Birim Mudrleri,

MADDE-5 ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslari

Ikeler

1. imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi icerisinde, dengeli, eksiksiz, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.

. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular (zerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde
"bilme hakkini” kullanir. Kaymakam ilce teskilatlarinin timdyle. Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak *‘bilme hakkini™ kullanir. Bu amacla her makam sahibi imzaladig
yazilarda Ust makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yukumludur.

. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakam’m her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam’m onay! olmadik¢a baskasina devredemez.
Tum yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri Kaymakamlik
Makamina (ilge Yazi isleri Mudirligi) teklif edilir ve alinacak onay mutlaka yonerge degisikligi
seklinde yapilir. Yonerge; degisiklikleri ile birlikte Kaymakamlik internet sitesinde yayimlanir.
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Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde ilave ve c¢ikarmalar
yapilabilir.

“Gizli” konular sadece ilgili kisilere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

imza yetkisinin kullaniimasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin
g0z 6nunde tutulmasi temel ilkedir.

Yazilar biittin ara kademe gdorevlilerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan bltin yazilarin iceriginden ve ilgililerce yapilacak paraflardan
ve e-imzalardan sorumludur. Bilgi vermeyi ve acgiklama yapmayi gerektiren yazilar ile gizlilik
derecesine haiz vyazilar, bizzat birim amiri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar imza kartonu iginde Makam gorevlilerine teslim
edilir.

Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi asildir. Ancak, acele veya
gerekli goruldugii hallerde, ilge Yazi isleri Miidiirligiinde hazirlanan yazilarin bir érnegi bilgi icin
ilgili birime goénderilir.

Gorev bolimine iliskin Yonerge dogrultusunda kendilerine baglanan kurulus ve birimlerde
Kaymakam adina inceleme ve denetlemede bulunma gorev ve yetkisi devredilmistir.

Birim amirlerinin gorevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar, Kaymakam tarafindan verilen
emir ve talimatlar hilkmuindedir.

Birim amirleri, gorev dagilimina gore baktiklari dairelerin kurul, komisyon ve vakiflarina
baskanlik edeceklerdir.

llce genel idare kuruluslarinin, ilge kademeleri, ilge merkezi ile ayni ya da farkli ilgelerdeki diger
kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasinda dogrudan
yazisma yapabilir. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz. Ancak
asagida belirtilen yazilar mutlaka Kaymakamliklar araciligi ile yapilacaktir.

Birimler tarafindan imza icin Kaymakamlik Makamina sunulacak evraklar Yazi isleri
Midurliigune teslim edilir.imza icin beklenilmeyip yazilar imzadan ciktiktan sonra birakildigi
yerden almir.Kamu Kurumlan yazilari 6zel sahislara teslim edip onlarin eliyle takip edemezler.
Kamu Hizmeti ;Tum vatandaslarimiza hicbir sekilde irk, cinsiyet, Inang, felsefi disiince veya
siyasi kanaat farki gozetmeksizin esit ve ayricaliksiz verilecektir.

Cahisma ofislerinde mesai saatleri igerisinde ziyaretci bulundurulmayacak, gerekiyorsa zaman
israfi ve verimlilik dustklugine yol agmamak kaydiyla ziyaret¢i odalari diizenlenebilecektir.
Mesainin baslama ve bitis saatlerine riayet edilmesi konusunda hassas olunacak, konu birim
amirleri tarafindan takip edilecektir.

Kamuya ait binalarda titin mamullerinin kullaniimasina kesinlikle izin verilmeyecek, masa ve
sehpa Gzerlerinde killuk vb.esyalar bulundurulmayacaktir.

Ilgemizde gérev yapmakta olan birim amirleri basta olmak iizere tiim personelin telefonu 24 saat
acik bulundurulacak, iletisimde aksakliga sebebiyet verilmeyecektir.

MADDE-6 Kaymakamlik Aracihgi ile Yazilacak Yazilar;

1- llge birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gériis ve éneri isteme yazilari,

2-

Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir iceren yazilar ile yeni bir diizenleme ve uygulama talebi

iceren yazilar,

3-

Merkezi idarenin merkez kuruluslari ve diger illerdeki kuruluslar ile yapilacak yazismalar (bu



4- Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

5- Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma acilmasi ile 6n incelemeci ve
sorusturmaci talebine iliskin yazilar,

6- Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,

7- Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile ilgili talep ve
bildirim yazilart,

8- Muhatap kurumdan arag, gerec¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama talepleri ve
bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

9- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tirll sik&yet ve yakinmanin geregi yapilmak tzere ilgili
kuruluslara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

10- Kamu kumullarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikéyet ve yakinma icerikli dilekge ve
taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

11- Tekit yazilari,

12- ilce birimlerinin ve kaymakamlik teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar.

13- llgeye gonderilen yazilardan Vali, Vali Yardimcisi tarafindan imzalanan yazilar,

14- llge ile ilgili 6nemli yatinm, faaliyet, acilis v.b. hususlarda yazilacak yazilar,

15- Vali veya daha Ust unvanli kisilerce imzalanan yazilarin dagitimina iliskin yazilar,

16- liceriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan, yeni bir yéntem veya uygulama kapsayan
yazilar,

17- llgede kamu kurum ve kuruluslarindan goriis istenilmesine iliskin yazilar,

18- Kamu personeli ile ilgili olarak gelen sikayet ve yakinmalarin geregi yapiimak tizere kurulularina
gonderilmesine iliskin yazilar,

19- Kamu personeli ile ilgili 6n incelemeci veya sorusturmaci gorevlendirilmesine iliskin yazilar,

20- Arastirma, sorusturma, 0n inceleme baslatilmasi ve sonuglandiriimasina iliskin yazilar,

21- Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,

22- Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gérevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

23- Vali imzasi ile gelen gorus taleplerine verilecek cevap yazilari,

24- Vali imzasi ile gelen taleplere verilecek her trli olumsuz cevap yazilari,

25- Her turlu 6denegin gonderilmesine iliskin yazilar,

26- llgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

27- Gizlilik dereceli yazilar,

28- llgelerde teskilati bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili yazilar,

29- Butun yazismalar, 10 Haziran 2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak ydrirluge giren “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine uygun olarak
yapilir.

30- Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir. Ancak acele ve
gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi isleri Mudiirliginde hazirlanabilir

31- Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak
imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple goérevi basinda olmamasi halinde vekili imza yetkisini
kullanabilir.

32- Birim amirleri kendi izinleri, vekélet ve gorevlendirme onaylari ile aciklamayi gerektiren yazi ve
onaylari bizzat Kaymakama sunarlar.

33- Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar (acikca yetki devri yapilanlar disinda) isin niteligine
gore Kaymakam tarafindan imzalanir

34- Yaazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya sunulur



35- Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, Ustlerince bilinmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yikumluddr.

36- Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozli talimatlar hakkinda, birim amiri tarafindan
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

37- Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi iceriginde belirtilerek hazirlanir.

38- Personel atamalari ile Kaymakamlik gorus ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, bu Yonerge
ile acikca baskalarina yetki verilmemis ise ilgili Kaymakamin imzasina sunulur.

39- Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yikleyen
hususlarda, ilgili birim &mirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

40- Havale evrakinda veya yazida “Goruselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamayi
yaparlar.

41- llge’de teskilati bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge Yazi Isleri Mudurligu veya Kaymakamhk tarafindan
gorevlendirildigi mudurlikleri tarafindan yerine getirilir.

42- Her tirli basin toplantisi, televizyon ve radyo programina katilma, o6nceden Kaymakamlik
Makamindan izin alinarak yapilabilir.

43- Genel saglik, genel guvenlik, afet halleri ve hilkiimet kararlari ile korunmaya muhtag gocuk, genc
ve kadinlarla ilgili konularda Kaymakamlik Makami’na bilgi verilerek izin alindiktan sonra agiklama
yapilabilir.

44- Yiratalen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin bilgilendirilmesi
amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamin uygun gorisii alindiktan sonra ilge Yazi isleri
Madurligune veya dogrudan yazili ve gorsel basin organlarina gonderilir.

45- Vatandaslarimizin, genel idare kuruluslarinin yarattikleri gorev ve hizmetlerle ilgili olarak
onceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini gerektiren duyurular,
dogrudan basin yayin organlarina ve ilge Yazi isleri Mudiirligiine gonderilir.

46- Kamu kurum ve kuruluslarinin dizenleyecekleri toplanti, acilis, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan once ilgili Kaymakama ve ilge
Yazi Isleri Midiirlugiine bilgi verilir.

47- Birimlerden Valilige yazilan yazilardan Makam’a sunulacak olanlar ile diger 6nemli yazilar birim
amiri tarafindan imzalanir.

48- Kaymakamlik tarafindan dogrudan vydrtilecek is ve islemlere ait yazismalar; yonetimde
butunliga saglamak amaciyla ilgili amir tarafindan paraf edilecektir.

49- Bu bélimde dizenlenen hususlarla ilgili olarak daha alt birimlere devredilen yetkiler sakhdir.

MADDE-7 Sorumluluklar

1. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullaniimasindan ve Yd&nerge
esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden birim amirleri sorumludur.

2. Birim amirleri kendilerine bagli birimlerin is yurGtlmlerini takip ederler.

3. Bilgi vermeyi ve aciklamayi gerektiren yazilar, Kaymakamlik Makamina gereken aciklama
yapildiktan sonra parafi alinir ve birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Diger
yazilar ise Kaymakamlik ilge Yazi isleri Miiduriine teslim edilir.

4. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri, Makam’a imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan ilgili kurumlar sorumludur.



10.

11.

12.

Birim amirleri, birimlerinde islem goren tum yazilar ile birimlerince yapilan tim is ve islemlerden
sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklari paraf ve imzadan mustereken ve muteselsilen sorumludur.

Kurum amirlerinin, ilce disina ¢ikis, gorev ve gezileri Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.
Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur
ve amirler mustereken ve miteselsilen sorumludur.

Kurum amirlerinin gorevde bulunmadiklari durumlarda kendilerine ait gorevler, islerin
aksamamasi ve is sahiplerinin beklememesi icin, aksine emir verilmedikce vekaleten bakan
tarafindan yerine getirilecektir.

Danistay, Bolge idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi icinde
uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

Kaymakamin ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gdrev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacadi bildirilen islerden, bekletilmesi 6nemli derecede mahsurlu
olanlarin geregi ve icrasi, kurum amiri tarafindan yapilir ve en kisa stirede Kaymakama bilgi
verilir.

llce miidiirleri veya denetim ve inceleme yapmak iizere gorevlendirilen komisyonlar, ilgelerde
yapacaklari calismalarla ilgili olarak kdylere gittiklerinde ilce kaymakamini ziyaret etmeye 6zen
gosterirler.

Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalari gereken yazi ve
onaylari bizzat Kaymakam beyin imzasina sunarlar.

MADDE- 8 Uygulama Esaslari

A.

1

Basvurular

Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda
Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili dilek,
sikayet ve talepleri igin yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik
Makami olmak (izere biitlin kamu kurum ve kuruluslari bu taleplere daima agik olacaktir.
Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa stirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili basvurulardan
takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gortlmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik
olarak sikéyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miracaatlarin dogrudan ilgili kuruma
yapilmasi saglanir.

Batun birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Yasa’da
belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlarin disindaki islemlere iliskin
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamin talimatlarini
alacaklardir.

Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, aciklama, haber ve programlar ilgili birim muduri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda ilgili kurumun degerlendirmesiyle birlikte Kaymakam sunacaktir. Alinacak talimata gore
islem yapilacaktir.



B. Gelen Yazilar - Evrak Havalesi

1

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, actimaksizin ilge Yazi isleri Miidiirii
tarafindan Kaymakama teslim edilecektir. Bunlara iliskin kayitlar ilge Yazi isleri Midirligii
tarafindan tutulacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar ilge Yazi
isleri Evrak Biirosunda acilir ve ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale
ve tarih kasesi basilir. Kaymakam veya llge Yazi isleri Miidirii tarafindan havale edildikten sonra,
Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir. Elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi
gerekmeyen evrakin da kayitlari elektronik ortamda tutulur.

Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ilgili konusuna gore Birim
Mddurleri tarafindan havale edilir.

Cumhurbaskani, TBMM Bagskanligi, Bakan, Bakan Yardimcisi ve Vali imzasiyla gelen evraklar,
icerigi ve onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin havalesine sunulur.
Kaymakamin havalesinden ¢ikan evrak ilgili ilce Miidurliiklerine intikal ettirilir.

Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not distlmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasini tasimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gére Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal kendilerine
bilgi verirler ve talimatlarini alirlar.

Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tim amirler, e-icisleri sisteminden gelen veya
kaydedilen evraklar ilgili imza islemlerini bilgisayar tzerinden yaparlar. Elektronik paraf veya
imza ile islem gérmemis evrak Ust &mirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

. Giden Yazilar

Yazilarda; 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'lle yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ te belirtilen hususlara riayet edilir.
Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi ve
soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de
hemen altina yetkilinin unvani yazilir.
Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;
a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinize arz ederim,

-Geregini arz ederim,

-Bilgi ve geregini arz ederim,
b) Alt birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinizi rica ederim,

-Geregini rica ederim,

-Bilgi ve geregini rica ederim,



-Geregini arz ve rica ederim,
-Bilgi ve geregini arz ve rica ederim,
stklarindan uygun olani segilerek baglanir.

d) Ayni gorev unvanini ifade ettigi halde; “Mudir Muavini” seklinde farkl kullanilan ifadeler
yerine, “Mudur Yardimcisi” unvani yazilir.

e) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”’, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur”
deyimi kullanilacak ve imza yeri icin yeterli bir aciklik birakilacaktir. Tarih boliminiin sadece
guin kismi onay makami igin bos birakilir.

f) Yazilarin sonug bolimiinde yer alan “Saygdarimla arz ederim.” v.b. ifadelerin yerine “... arz
ederim.” deyimi kullantlr.

g) Yazilarin “Turkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 0z olarak kaleme alinmasi zorunludur.

Yazilar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Kaymakamin imzasina sunulur. Ekler, bashkl, ek

numaral olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

Yazilar, 5 kisiyi gecmemek kaydiyla yaziyl hazirlayan personelden baslayarak ilgili amirlerin

parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

Kaymakamin tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en tst amirinin parafi bulunur.

Onaylarda ise “Uygun gorusle arz ederim” bolumu acilir ve birimin en Gst amiri tarafindan

imzalanir.

Kaymakamin imzalayacadi yazilar, aksine 6zel bir hikim ve talimat olmadikc¢a birim amirin

tarafindan da paraf edilir. Onaylar ise yazinin sol alt kdsesine, Yonetmelikte belirtildigi sekilde

“Uygun gorusle arz ederim”, “Onaylariniza arz ederim”, Tensiplerinize arz ederim”

ibarelerinden uygun olani yazilarak, yine ilgili kurum amiri tarafindan imzalanir (Birim

amirlerinin izin ve Ilge disi gorev onaylari dahil). Bunun istisnasi ilge Jandarma Komutanhigi ve
llce Emniyet Midurligince yiritilen operasyon, istinbarat toplama vb. 6zellik arz eden
faaliyetlere iliskin yazi ve onaylardir.

imzalanmak (izere Kaymakamlik makamina sunulan yazilar tizerinde diizeltme yapilmasi halinde;

duzeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

llce birim &mirlerinin adina génderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, isin niteligine gore

Kaymakam tarafindan imza edilir.

UCUNCU BOLUM

MADDE-9 imza ve Onaylar

1

Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar

Kanun, tuzik, yonetmelik ve yonergeler ile mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli
olup, bu Ydnerge ile acikca alt Birimlere devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,
Cumhurbaskanhgi ve Cumhurbaskanhigi Genel Sekreterligi, T.B.M.M. Baskani, ve Bakan imzasi
ile gelen yazilara verilen cevaplar ile TBMM Baskanligina, Bakanliga ve Vali’ye sunulan
Kaymakam gorus ve tekliflerini iceren yazilar,

Yiksek Mahkemeler ile Hakimler ve Savcilar Yiksek Kurulu Baskanhgina dogrudan yazilmasi
gereken yazilar,

Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.

217.
28.

29.
30.

Bakanliklara yazilmasi gereken yazilardan; bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
Bakanliklara mevzuat ve uygulamaya iliskin gorls isteme ve 6nem arz eden yazilar, Bakanlik ve
Genel Muddrliklere ait personel hakkinda teklifte bulunulmasini ve goris bildirilmesini kapsayan
yazilar,

Bizzat Vali imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

YOK Baskanligina ve Universite Rektorlerine dogrudan yazilmasi gereken énemli yazilar,
Garnizon Komutanhgindan yapilacak guvenlik yardim taleplerine iliskin yazilar,

Kanun, Tuzuk ve Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde
actimasi hiikme baglanan davalara iliskin yazilar,

. Kaymakamlik tarafindan yayinlanan Genel Emir ve Talimatlar ve Yatirimlarin izlenmesi ile ilgili

Kurul Kararlari,

5442 sayili il idaresi Kanununun 9.maddesinin (F) fikrasi uyarinca ilge’de teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin ydrdtilmesi igin gorevli daireyi belirtme yazilari,

Birim Amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadi ile yazilan yazilar ile Birim Amirlerinden gelen
taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

Kaymakam Adaylari ile ilgili raporlar,

Atamasi, Bakanlik veya Genel Mudirliklere ait personel hakkinda tekliflerde bulunulmasi ve
gords bildirilmesini kapsayan yazilar,

Atamasi Kaymakamlik¢a yapilan personelin naklen atanma taleplerinin kabuliindeki veya
ayrilmasindaki muvafakat yazilari.

Devletin hikim ve tasarrufunda veya Hazinenin milkiyetinde bulunan tasinmazlarin 6zellik arz
eden bir amaca tahsisi ile ilgili 6nemli yazilar,

Mulkiye Mufettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

Birim amirleri ile ilgili ihbar ve sik&yet nedeni ile tist makamlara yazilan yazilar,

Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi icin st makamlardan mufettis talebine
iliskin yazilar,

Gunlik mesai saatlerinin ve kilik - kiyafetin belirlenmesine iliskin yazilar,

Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan bagslatilan disiplin sorusturmasi
yazilari,

TBMM Baghakanliga ve Bakanliklara sunulan Valilik gorisu, teklif yazilari ve TBMM
Baskanligindan gelen soru Onergeleri ile ilgili yazilara verilecek goris yazilari,

Kaymakam Adaylarinin 6zlik ve stajlari ile ilgili islemlerine iliskin yazilar,

2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu, 6356 sayil Sendikalar ve Toplu Stzlesme Kanunu, 2911 sayili
Toplanti ve Gosteri Ydruyusleri Kanunu ile ilgili dilekge ve bildirimlerin havalesi ve onay sonrasi
islemlerin yurutilmesine iliskin yazilardan bu Yoénerge ile daha alt birimlere imza yetkisi
verilmemis yazilar,

Birim amirlerinin gorevli olduklarini belgeleyen yazilar,

Mahkemelerde dava agllmasina iliskin yazilar ile Danistay, Sayistay, Bélge idare Mahkemeleri,
Idare Mahkemeleri, Vergi Mahkemeleri ve Adli Mahkemelerde acilan davalarda savunma yazilari,
Kaymakamliga gelen evraktan bu Yonerge ile baskalarina devredilmeyen havale islemleri
Vatandaslarin kurum ve kuruluslara yonelik sikayet, yakinma ve taleplerine iliskin basvurulari ile
ilgili yazilar,

Tekit yazilari ve verilecek cevaplara iliskin yazilar,

Afet vukuunda 7269 sayih Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanun’a 1051 sayili Kanunla eklenen degisikliklerin
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32.

33.

Birim mudurlerinin gérevden ayrdma ve goreve baslama yazilari,

Demekler Ydnetmeligi’nin 51. maddesine gore Kamu Yararina Calisan Demeklerden sayilmaya
iliskin olarak verilecek Kaymakamlik gorislerinin imzalanmasi,

Demekler Yonetmeligi’nin 53. maddesine goére kullanimi izne bagli kelimelerin kullanilmasina
yonelik verilecek Kaymakamlik gérislerinin imzalanmasi,

34.4721 Sayih Tirk Medeni Kanunumun 60. maddesi ile Demekler Yonetmeligi'nin 6. maddesi

kapsaminda Kanun’a aykirilik veya eksiklikleri 30 gun igerisinde tamamlamayan demeklerin feshi
ile ilgili olarak Asliye Hukuk Mahkemesinde dava agilmasi igin Cumhuriyet Savciliklarina
yazilacak yazilar

35.213 sayili Vergi Usul Kanunu'nun 72. maddesi uyarinca Birim Deger Tespit Taktir Komisyonu

36.

37.

38.

10.

11.
12.

13.

gorevlerine iliskin is ve islemler,

Hazine arazilerinin tahsis, trampa, kiralama ve satisina iliskin Maliye Bakanligi'na gonderilecek
goris ve teklif bildiren yazilar,

Denetci bilgi ve teknidi gerektiren hususlarda igisleri Bakanh§i Demekler Denetgisi talep
edilmesine iliskin yazilar,

Sivil toplum kuruluslari Gzerinde Kaymakamin gozetim ve denetim yetkisinin kullanilmasina
iliskin yazilar,

. Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar

. Kanun, Tuzik, Yoénetmelik, Yonerge ve Genelgelerde munhasiran Kaymakama verilmis onaylar

ile bu Yonerge ile agikga devredilmemis olan is ve islemlere iliskin onaylar,

Mevzuatinda Kaymakam tarafindan onaylanaca§i belirtilen idari para cezalari ve miilkiyetin
kamuya gecirilmesine iliskin onaylar,

llce idare Sube Baskanlarina iliskin her tiirlii izinler ile yerlerine vekil gérevlendirme onaylari,
Birim Muddrlerine iliskin emeklilik, gorevden cekilmis sayllma, istifa ye goreve yeniden baslama
islemlerine iliskin onaylar ile diger personelin goérevden cekilmis sayilma ve yeniden goreve
baslatilmasina iliskin onaylar,

llce Jandarma Komutanhgi, ilge Emniyet Miidurliigi personeli ve diger kamu kurum ve
kuruluslarinda gorev yapan personel ile disiplin sorusturmasi sonucu atanacak personelin atama,
yer degistirme ve gecici goérevlendirme onaylari,

llce Jandarma Komutanhgina bagli personelin 5442 sayili il idaresi Kanununun 8. maddesine ve
Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanununa gore, izin, sicil islemleri, atama ve yer
degistirme onaylari,

Ozel mevzuatla diizenlenmis olanlar hari¢c kamu gérevlilerinin yurtdisi géreviendirme onaylari,
Birim Amirleri ve Birim Mudrlerinin ilge disina aragh ya da aragsiz gegici gorevlendirme
onaylart,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan gorevden
uzaklastirma, gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldinlmasina iliskin onaylar,

Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen arastirma ve 6n inceleme onaylari ile
sonucuna gore verilecek kararlar,

itiraz sonucu verilen kararlar hari¢ olmak izere Disiplin Kurulu kararlarinin onay,

Yargi mercilerinde Kaymakamhgin taraf oldugu davalarla ilgili karar dlzeltme, temyiz ve
itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 122. maddesi kapsaminda basari, ustiin basari belgeleri
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

Muhtarlarin izin onaylari,

Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Sinav Komisyonu Uyelerinin belirlenmesi ve
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

Cezaevi isyanlarina karsi izleme, tahliye ve koruma planlarinin onaylanmasi,

llce Afet Planlarinin ve ilge Sabotaj Planlarina iliskin onaylar,

6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanunla ilgili ruhsat onaylari,
5188 Sayili Kanunun 4.maddesine gore Ozel guvenlikle ilgili kararlari almak Gzere komisyon
olusturmak ve olusturulan Ozel Giivenlik Komisyonunun Kararlarina iliskin onaylar,

5188 Sayili Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yénetmeligin
8.maddesi geregi onaylar,

2911 sayill Toplantt ve Gosteri Ydrayusleri Kanunu’na gore yapilacak basvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar,

2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca 6nleme aramasi yapilmasina iligkin
onaylar,

Kaymakamlarin baskanhginda olusturulacak olan kurul veya komisyonlara iliskin onaylar,
Okullarda egitime ara verilmesine iliskin karar onaylari,

2942 Sayili Kamulastirma Kanununun 6. maddesi kapsaminda verilecek Kamu Yararinin varligina
iliskin karar onaylart,

Kaymakama bir yukiimlilik getiren, ilce tasarrufu niteliginde sonu¢ doguran ve bu Yénerge ile
acikca imza yetkisi devredilmeyen sozlesmelere iliskin onaylar,

5393 sayil Belediye Kanunu kapsamindaki yazilar ve onaylar,

isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmeligin 15. maddesi kapsaminda inceleme
Kurulu olusturulmasina iliskin onaylar,

2860 sayili Yardim Toplama Kanununun 7. maddesi geredince; Ilce genelinde yapilacak olan
yardim toplama izin onaylari ile yardim toplama izinlerinin uzatilmasi onaylart,

5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu kapsaminda kurulan birliklerin tiiziklerine iliskin
onaylar,

llce Kuruluslarinin merkez personeline iliskin Hizmet ici Egitim Programi onaylari

Birim amirlerinin kurum kimlik kartlarina iliskin onaylar ve HEK ara¢ ve malzemelerin elden
cikarilmasina iliskin onaylar,

Birimlerinin Mudurlerine iliskin her tarll izinler ile yerlerine vekil géreviendirme onaylari,

llce Birimlerinde gorevli Midir Yardimcisi, Sube Miidirii ve daha dst unvanl personelin
gorevden ayrilmalari halinde yerlerine vekaleten goreviendirmelere iliskin onaylar ile diger
personele iliskin vekaleten gérevlendirme onaylari,

Ozliik dosyalari ilge birimlerinde tutulan ilge personeline verilmesi zorunlu olmayan ayliksiz izin
onaylart,

3091 sayili Kanun ile ilgili is ve islemler ile karar verilmesi ve uygulanmasi,

llce Milli Egitim Mudurlugi egitim - 6gretim hizmet sinifi ve diger personel ile ve disiplin
sorusturmasi sonucu atanacak personelin atama, yer degistirme ve 3 aya kadar gegici
gorevlendirme onaylar,

Kaymakamin onayi disinda kalan personele iliskin emeklilik ve istifa islemlerine iliskin onaylar,
Kamu kurum ve kuruluslari tarafindan diizenlenecek olan hizmet ici egitim, kurs ve seminerlere
ilce personeli arasindan egitim yoneticileri ve personel gorevlendirme onaylari,

ilgelerde gorev yapan personelin seminer, toplanti v.b. nedenlerle il ici cagriimalarina iliskin
onaylar,

llge Kurulularinca uygulanacak olan Hizmet ici Egitim Planlarinin onay,
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43.

45,

46.

47.

48.

49.

50.
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52.

53.

4.

55.
56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.

2946 Sayih Kamu Konutlari Kanunu ve Kamu Konutlari Yonetmeligi kapsaminda yapilacak
islemlere iliskin onaylar,

Halk egitim merkezlerince islemleri yuruttlen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik ve Cevre Bilgisi
Dersi ve Direksiyon Egitimi Dersi Ogreticiligi Kursu ile MTSK Direksiyon Sinav Sorumlusu
kurslarinin; kurs agma, kapatma, sinav komisyonu ve personel gérevlendirme onaylari,

Kurumlara ait (ilge birimlerinin kullaniminda bulunan) salon, tesis ve misafirhanelerin gegici
kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay ve yazilar,

Sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler cercevesinde ilge genelinde yapilan egitici calismalara
yonelik olarak 6grenci taramasi yapacak Kisilerin gorevlendirilmesine iliskin onaylar ile egitim
kurulularinda tanitim amacli dagitilmak istenilen her tarlt brosdr, el ilani, afis ve materyallerin
dagitim izin onaylari,

2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yuruydsleri Kanunu'nun 15, 17, 18 ve 19. maddesi disinda kalan is
ve islemlere iliskin onaylar,

6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikartilan Atesli
Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin Ek 1.maddesine gore diizenlenen
"Mermi Satis izin Belgesi" onaylari, ile 87/12028 sayili Tekel Disi Birakilan Patlayici sayili
maddelerle Av Malzemesi Ve Benzerlerinin Uretimi, ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi,
Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul Ve Esaslarina iliskin Tuiziik onaylari,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun’un uygulanmasina iliskin Yonetmeligin 10 uncu
maddesine gore verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi onaylari,

Fahri Trafik Mufettisligi Gorev ve Calisma Ydnergesine iliskin belgelerin onaylanmasi,

Mezarlik Yerlerinin ingasi ile Cenaze Nakil ve Defin islemleri Hakkinda Yonetmelik geregince
Mezarlik Secim Komisyonu olusturulmasina iliskin onaylar,

Zuhrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonu kararlarina iliskin onaylar,

Her tlrlt misabaka ile ilgili bilet ¢ikis onaylari,

Ozel Ogrenci Yurtlarinin Yurt A¢ma izin Belgesi ile yurt kapatma ve idareci atama ve istifa
onaylart,

Diger kamu kurumlarinca personel alimi icin yapilacak sinavlarda gorev yapacak dgretmenlerin
gorevlendirme onaylari,

Mesleki Teknik Egitim yapilan 6rglin ve yaygin egitim kurumlarinda dal agma ve kapatma onayi,
Milli Egitim Bakanhgi tarafindan yapilan merkezi sistem sinavlara iliskin Bolge Sinav YurGtme
Komisyonlari ilge Temsilcisi gorevlendirmelerine iliskin onaylar.

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu ile 4735 Sayih Kamu ihale Sozlesmesi Kanunu uyarinca,
Kaymakamlik Makaminin onayi ile kurulmasi gereken kurul ve komisyonlarin olusturulmasina
iliskin onaylar,

4081 sayili Ciftci Mallarinin Korunmasi Hakkinda Kanun kapsaminda Kaymakama verilen
yetkilere iliskin onaylar,

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yoénetmeligin 15. maddesi kapsaminda belediyelerde
olusturulacak olan inceleme kurullarina personel gérevlendirme onaylari,

Hassas olmayan yerlere ait Sivil Savunma Planlarinin Onayi ve Sivil Savunma Mikellef Gorev
belgelerine iliskin onaylar,

Atil durumda bulunan ve kullaniimasi tehlike arz eden egitim binalarinin yikilmasi ile ilgili
onaylar,

Hakumli ve Tutuklulara verilen izinlerde geceleyin konaklanacak yerin belirlenmesi,
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llce Emniyet Midurligi/'Amirligi Ozel Givenlik Biro Amirligi Kurulus, Gorev ve Calisma
Yonetmeligi’nin 4.maddesine gore olusturulan “Degerlendirme Komisyonu™ na iliskin onaylar,
llce Emniyet Mudurlagu/Amirligi Ozel Guvenlik Biro Amirligi Kurulus, Goérev ve Calisma
Yonetmeligi’nin 4.maddesine gére olusturulan “inceleme Komisyonu® na iliskin onaylar,

5188 Sayil Kanunun “Denetim” bashkli 22’nci maddesi ve Yonetmeligin “Denetim” baslikli 6
nct bolimunin 43, 44, 45 ve 46 nci maddeleri ile diizenlenen 6zel givenlik sirketlerinin, Ozel
glvenlik sirket subelerinin, 6zel givenlik egitim kurulularinin, alarm izleme merkezlerinin, ozel
glivenlik birimlerinin, kisi korumasi izni alan kisilerin ve 6zel guvenlik hizmeti alan yerlerin
denetlenmesinde Kaymakamlik adina denetleme igin gorevlendirilecek personel onayi,

6458 Sayili Yabancilar ve Uluslararasi Koruma Kanununun 56.maddesi geregince Yabancilari
Turkiye’yi Terke Davet yazilar ve 57.maddesi geregince Yabancilarin sinir disi edilme ve idari
gOzetim karar ile ilgili yazilar,

5253 sayili Demekler Kanunun 32. maddesi geregince uygulanacak idari para cezalari,

TAPDK ile ilgili Tatun mamull ve alkoll icki satis belgesi ve nargilelik tiitin mamuli uygunluk
belgesi verilmesine iliskin onaylar,

Resmi mihdarlerin yaptiriimasi veya yenilenmesine iliskin onaylar,

5233 sayili Teror ve Terdrle Mucadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkinda Kanunun
uygulanmasina iliskin yazi ve onaylar,

llcede gérev yapan tim personelin il disi gorevlendirme onaylari ile tasit gérevlendirme onaylari,
llcede fiilen gorev yapan kadrolu ve sézlesmeli tim personelin her tirlii izin onaylan (ayliksiz
izin, hastalik izni, refakat izni, mazeret izni, yillik izin),

Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gecirmelerine iliskin onaylar,

llge birimlerinde calisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda 3
(iic) aya kadar ilge iginde gecici gorevlendirme onaylari,

Hizmet ici Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak yonetici, personelin ve
kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

Kaymakamin onayina sunulacak tasarruflara iliskin 6n islemlerin yarGttilmesi ve onaya sunulacak
yazilarin paraf edilmesi,

ilcede fiilen gérev yapan personelden 6zlilk dosyasi ilcede tutulan kadrolu ve sdzlesmeli tim
personelin derece yiikselmesine iliskin onaylar,

llce disina veya ilceye atanan ilge personelinin 6zlik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

2911 sayili Kanunun uygulanmasi bakimindan, bagvurularin ilce Kaymakamliklarinca alinmasi ve
2911 sayili Kanun kapsaminda verilen gorev ve yetkilerin Kaymakamlikca yerine getirilmesi,
llgelerde 6gretmen acigi bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak (izere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders
ucreti karsihgr 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

llge Millt Egitim Midurliikleri ve bagl ilgili birimlerde calisanlardan Kaymakamin 1 Disiplin
(sicil) amiri oldugu personelin yillik, zorunlu mazeret ve hastalik izinlerine iliskin onaylar, Ozel
Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme Kurslarinin sinav
onaylarinin alinmasi,

Ozel okul ve kurum mudurlerinin izinli oldugu dénemde, yerlerine vekalet edeceklere iliskin
onaylar



83.

84.
85.
86.
87.
88.

89.

90.

91.

92.

Ozel Motorlu Tasit Siriiculeri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H) sinifi
sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli bir
uzmanin gorevlendirilmesi,

Kamu gdrevlilerinin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari halinde birim amirlerinin
yerine 1aya kadar, diger gorevlilerin yerine stresiz vekaleten gérevlendirme onaylari,

ligelerdeki resmi/ézel kurumlarin, kurumlar ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve resmi
kurumlardan istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalarin dogrudan yapilmasi,

Devamsiz 6grencilerin diger ilcelere dogrudan bildirilmesine iliskin yazilarin yazilmasi,

Ozel Ana oklularinin yari yil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin onaylar,
Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay
ve yazilar,

Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitilen ve 6zel mevzuati bulunan Avci Egitimi, Is
Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatorlik Belgesi) Kursu, Turk Halk Oyunlari, Y6re Oyunlari
Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmasi, kurs agma, kapatma ve personel
gorevlendirme onaylari,

Is Yeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yoénetmeligin 12. maddesi kapsaminda sthhi isyeri
ile umuma aglik istirahat ve eglence yerlerinin agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylari ile
bu igyerine iliskin denetim ve kontrol islemleri,

Tutdn mamulu ve alkollt icki satis belgesi ve nargilelik titin mamuli uygunluk belgesi
verilmesine iliskin onaylar,

Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve
Esaslarina iliskin Tuizik”in 117.maddesi geregince oyun ve eglence araci olan patlayici maddeler
disinda senlik ve isaret fiseklerinin kullanilmasi ile ilgili izinler,

VIII. llge idare Sube Baskanlari ve Kaymakamlik Birim Mudiirleri Tarafindan imzalanacak
ve Onaylanacak Yazilar

1

Kaymakamin onayindan gecmis kararlarin, genelgelerin ve duyuru mahiyetindeki evrakin
Kaymakamliklara veya ilgili mercilere gonderilmesine iliskin yazilar,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yoOnelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda kurum ve kuruluslara ve belediyelere yazilan
yazilar,

Kaymakamin baskanlhk yapmadigi kurul veya komisyonlarin onaylanmasi gereken kurul veya
komisyon kararlart,

Ozluk dosyalari ilce mudirliiklerinde tutulan personelin derece yiikselmesi ve 657 sayili
Kanun’un 37. maddesi uyarinca yapilacak terfileri ile kadro degisikliklerine iliskin onaylar,

Birim Amirleri ve Kaymakamlik Birim Mudurleri disinda kalan personelin ilge disina aragl ya da
aracsiz gecici gorevlendirme onaylart,

Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

Kurumlarin belirli donemlerde bakanliklara mutat olarak gonderecekleri teknik ve istatistik!
bilgilere iliskin yazilar,

Istatistiki raporlari hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi kuruluslardan
bilgi ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

Adli ve idari Yarg tarafindan (icra daireleri dahil) Kaymakamlik araci kilinmadan dogrudan gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar, 16 K
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10. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere génderilmesi yazilari,

11. Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve goénderilmesine iliskin yazilari,

12. Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime gdnderilmesine
iliskin yazilar,

13. Déner Sermaye isletmesi bulunan kuramlarin bu isletmenin faaliyet ve calismalari ile ilgili olarak
yazilacak yazilar,

14. Tasinir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

15. Ozlik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine duyurulmasina
iliskin yazilar ile ilce personeline ait 0zlik dosyalarinin istenmesi ve goénderilmesine iliskin
yazilar,

16. Ozlik dosyalari ilge miidrliklerinde tutulan personelin kademe ilerlemesine iliskin onaylar,

17. Disiplin Amirleri Yonetmeligi cercevesinde, Kaymakamlik takdir yetkisi disinda kalan her turli
inceleme, sorusturma, disiplin onaylari ve disiplin cezalari.

18. Aday Devlet Memurlarinin asalet tasdiki igin doldurulan teklif formlarinin gonderilmesine iliskin
yazilar,

19. Tasitlarin ve personelin lge ici giinibirlik gecici gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

20. Doktor raporuyla ambulans, guvenlik ve saglik personeli refakatinde sevki gerekli gorilen
hastalarin sevkleriyle ilgili ilge ici ve ilge disi ambulans ve personel gorevlendirme onaylari,

21. Kurum ve kuruluglarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin basvuru ve
dilekcelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair
yazilar,

22. 657 sayili kanunun 4. maddesinin C bendine gore ilce birimlerine atanan personele iliskin
sOzlesmelerin imzalanmasi,

23. Kaymakamin onaylayacaklari disinda kalan ilge personelinin kurum kimlik Kartlarina iliskin
onaylar,

24. izinleri Kaymakam tarafindan verilenler disinda kalan kuram personelinin yillik, hastalik, refakat,
mazeret izinleri, verilmesi zorunlu olan ayliksiz izinleri ve izinli olduklari tarihlerde yerlerine
bakacak vekalete iliskin onaylar,

25. Duzenlenen seminer, kongre ve toplantilara ismen cagrilan personelden Kaymakamin onayi
disinda kalanlara iliskin il ici gorevlendirme onaylari,

26. Kaymakamin verecekleri onaylar disinda kalan ilge personeline iliskin vekaleten gorevlendirme
onaylart,

27. Meslek  Kuruluslarinin - ve  Kooperatiflerin - Genel Kurallari igcin  Bakanlik Temsilcisi
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

28. Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildinlmesine iliskin yazilar,

29. Kooperatif, sirket ve benzeri tiizel kisiliklerin kongre, toplanti ve benzeri nitelikteki faaliyetlerine
iliskin yazilar,

30. Cumhuriyet Savciliklarindan gelen Kamu Hizmetlerinden Men Kararlarina iliskin yazilarin
havalesi ve ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar (ilce Yazi isleri Mudiirii tarafindan
kullanilir).

31. Apostil serhlerinin imzalanmasi ilce Yazi isleri Mudiirii tarafindan yapilr.

32. Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige gore yapilacak her tlrli is ve islemlere iliskin onaylar,

33. Birim amirleri disinda kalan personele iliskin arsiv arastirmasi ve guvenlik sorusturmasi
istenmesine iliskin yazilar,

34. s ihzarat programlarinin tasdiki,



35.

36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

Yeni bir hak, gorev ve yikimlilik dogurmayan bir direktifi veya icra talimatini kapsamayan
Kaymakamin imzalamasi gerekenler disinda kalan ve 5442 sayili il idaresi Kanunu’nun 9.
maddesinin (B) fikrasinda belirtilen “Hesabata ve Teknik Hususlara” ait yazilar,

Meslek ici egitim kurslarinin baslayis ve bitislerinin Bakanliklara bildirilmesine iliskin yazilar,
Yukleniciler ile isletmecilere noter vasitasiyla gekilecek ihbarnamelerin yapilmasi,

Bir konu ve faaliyet hakkinda kamu kurum ve kuruluslarinin, kurum goruslerinin istenmesi ve
bildirilmesine ait yazismalar ile alt olcekli plan yapma yetkisini sahip kuruluslarca ilge
Mudurltgune yazilan gorus yazilarina verilen cevap yazilarinin imzalanmasi,

Uygulanan idari yaptirim Kkararlari baglaminda yapilan is ve islemler ile ilgili tebligat ve diger
yazismalarin imzalanmasi,

Mudurlukleri ilgilendiren konulara iliskin gorus bildirme yazilari,

Evini Yapana Yardim (EYY) kapsaminda yapilan 6ddemelere iliskin onay,

Kaymakamin onaylayacag! yazilar disinda kalan ve agikca birim amiri veya diger yetkililere
devredilmemis olan onaylar,

Rutin dilekcelerin havale edilmesi,

Diger il ve ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen
evrak havale islemleri,

IX. ilge Yazi isleri Midiri Tarafindan imzalanacak Yazilar

1

8.

9.

10.
11.

Kaymakamin devir, teftis, toplanti gibi nedenlerle makaminda olmadi§i zamanlarda emir, talimat,
goris ve oOneri icerenler hari¢ acil olanlarda Kaymakam (isim- unvaninin) yanma (a.) harfi
konmak suretiyle imzalanmasi.

Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular; bir 6zellik arz etmedigi. Kaymakam
tarafindan gorilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadi§i takdirde
kaydi yapilarak, ilce Yazi Isleri Miidiriince, ilgili daireye, yine Yazi isleri Miidurii veya
yoklugunda Kaymakamlik Yazi isleri Sefleri tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa
giden evrak isleme konulur. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin
edilemez.

inceleme ve sorusturma emrini gerektirmeyen, sikayet icermeyen her turli rutin kurum ve
vatandas dilekgelerinin imzalanmasi ve havalesi,

Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onayindan gecmis, onay, islem, karar ve
belgelerin, merci veya muhataplarina génderilmesine ya da tebligine iliskin yazilar,

il'den gelip Vali veya Vali Yardimcisi imzasi tagimayan, yeni bir hak ve yikimliliige iliskin
olmayan. Valiligin takdirini belirtmeyen, bir direktif niteligi tasimayan, teknik ve hesabata
miteallik yazilarin ilgili daireye havalesi.

Valilikten Kaymakamhginiza acil ve ginli olarak gelen ve kurumlardan, &zelliklede mahalli
idarelerden bilgi isteyen yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere 1slak ya da elektronik ortamda
havale edilmesi,

Diger il ve ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin gérmesini gerektirmeyen
personelin atama, goreve baslayis, ayrilis yazilarinin tebligi, sicil ve 6zlik dosyalarina ait yazilan,
spor federasyonlarindan gelen gorevlendirme yazilari ile SGK, ISKUR. icra ve vergi dairelerinden
gelen evrakin kalemle ya da elektronik imza ile havale islemleri.

Kisilerin mali durumlari konusunda Cumhuriyet Bassavciligindan gelen yazilarin ilgili dairelere,
cevaplarinda ilgili Cumhuriyet Bassavciligina havalesi,

Bartin Askerlik Subesinden ve diger Askerlik Subelerinden gelen ilgili ceza talep ve askerlik
yazilarinin ilce idare Kurulu ve ilgili daireye havalesi,

Mahkemelerden gelip bilirkisi tayinini isteyen yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Adli Sicil Belgelerinin imzalanmasi,



13. 2022 sayih 65 Yasini Doldurmus Muhtag, Gugsliz ve Kimsesiz Tirk Vatandaslarina Aylhk
Baglanmasi Hakkinda Kanun uyarinca yapilacak miracaatlar, Genel Saglik Sigortasi Gelir
Tespitiyle ilgili basvurular, 29.12.2011 tarih ve 2011/8 sayili Sosyal Yardimlasma ve
Dayanismay! Tesvik Fon Kurulu karari uyarinca Esi Vefat Etmis Kadinlara Yonelik Duzenli
Nakdi Sosyal Yardim Programiyla ilgili muracaatlar ve Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma
Vakfina yardim talebiyle ilgili yapilan basvurularin/dilekcelerin Sosyal Yardimlasma ve
Dayanisma Vakfina havalesi.

14. CIMER Koordinatorliigu, Bilgi islem ve insan Haklari basvuru islemleri, Tiiketici Hakem Heyeti
llge Temsilcisi gorevi ve yazismalari,

15. Muhtar-eski muhtar, (eski) Belediye Baskani gorev belgelerinin imzalanmasi,

16. Mahalle muhtarlarinin diizenlemis oldugu Tapu Tashih ilmihaberleri Gzerindeki mihir ve
imzalarin dogrulugunun tasdik onayi1,

17. Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaslarimizin yurt disi bakim, vergi indirimi,
yasayip yasamadiginin tespiti gibi belgelerinin imzalanmasi.

18. Kaymakamin uygun gorecegi ve imzalanmasini istedigi diger yazilar.

X.llge Jandarma Komutani Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- Dugin musaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabuli ve havalesi.

2- Vatandaslarimizin ruhsat talepleri ile ilgili olarak verdikleri basvuru dilekgelerinin havale edilmesi.
3- Mermi alimina iliskin dilekgelerin kabulii ve havalesi,

4- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi.
Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tufek
Sahipligine iliskin dilekcelerin havaleleri ve hazirhk islemleri,

5- Vuku bulan olay, sug ve suclularla ilgili olarak ust kurumlarla yapilan mutat yazismalar.

6- Yoklama kacagl, bakaya ve firari durumda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar.

7- Guvenlik sorusturmasi ve arastirmasi ile ilgili taleplerin ilgili mercilere bildirilmesine iliskin
yazilar.

8- 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve 6136 sayili Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun uygulanmasini gésteren 91/1779 sayili
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Ydénetmelik” ile diger kanun, tizik ve
yonetmeliklerde "bicakli-silahli vb. yaralama ve 6lumli” olaylara iliskin bizzat Kaymakam/Mulki
Idare Amiri tarafindan verilen "‘idari para cezasi” kararlarina iliskin yazismalar.

X1l ilce Emniyet Miidiirti Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- ilgede gorevli mudir yardimcilar, sube mudiirleri ve personelden sorumlu yénetim gorevi ifa
edenlerin disinda kalan tim personelin 10 (On) giinii gecmeyen yillik. 3 (Ug) giinii gegmeyen
mazeret ve 5 (Bes) gunl ge¢cmeyen hastalik izinlerinin kullandirilmasina iliskin onaylar,

2- Dugun musaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabuld.

3- Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslari gosteren
Tuzik hukumlerine gore yurittlecek is ve islemler,

4- 2521 sayith Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tufek
Sahipligine iliskin dilekgelerin havaleleri ve hazirlik islemleri.

5- Silah Ruhsatlari ve Yivsiz Av Tiife§i Ruhsatnameleri ile ilgili i, ilge Emniyet Miidurliikleri ve
Jandarma Komutanliklari ile yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili yazismalar (Dosya
isteme yazilari haric),

6- Mermi alimina iliskin dilekcelerin kabul(.

7- Kamu gorevlisi tasima ve bulundurma silah ruhsatlarina iliskin dilekgelerin kabulu.

8- Av Bayilerinin mermi, patlayici madde ve barut nakli icin gerekli yol nakil belgesi ile ilgili onay ve
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yazismalar,

9- Vuku bulan olay, su¢ ve suglularla ilgili olarak il Emniyet Mudirligi ve Emniyet Genel
Mudurlagu ile yapilan mutat yazismalar ile Adli Makamlarla yapilan yazismalar.

10- Yoklama kacagl, bakaya ve firari durumlarda olup, Aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar.

11- Guvenlik sorusturmasi ve arastirmasi ile ilgili taleplerin ilgili mercilere bildirilmesine iliskin
yazilar.

12- 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve 6136 sayili Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun uygulanmasini gésteren 91/1779 sayili
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Ydnetmelik” ile diger kanun, tiizik ve
yonetmeliklerde "bicakli-silahli vb. yaralama ve 6lumli" olaylara iliskin bizzat Kaymakam/Muilki
Idare Amiri tarafindan verilen "idari para cezasi" kararlarina iliskin yazismalar,

X111 ilce Miiftlst Tarafindan imzalanacak Yazdar

1- Kur’an Kursu 6grencilerinin ek ders tcretleri,

2- Camiler Haftasi ile ilgili icmal raporlarini imzalamak,

3- Hac kayitlari, ilanlari, kontenjanlari ve gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar,
4- Cami acihis beratlari ve cami bilgi formlari,

5- ilgede bulunan tarihi vasifli camilerin gezi, fotograf cekme izin onaylari,

X1V ilce Milli Egitim Mudiirii Tarafindan imzalanacak Yazdar

1- Ogretmenlerin, 6grencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri amaglar icin ilce
icinde gdrevlendirilmelerine iliskin gérev ve arag onaylari,
2- Kaymakam tarafindan verilen “Basari Belgesi” ve “Ustiin Basari Belgesi nin ilgililere tebligi ile
ilgili birimlere génderilmesi gereken yazilar,
3- Ilkokul, ortaokul ve liselerin ilge ici gezi onaylari.
4- llgede gorevli midir yardimeilar, sube miidirleri ve personelden 'sorumlu ydnetim gorevi ifa
edenlerin disinda kalan tim personelin (6gretmenler dahil) 10 (On) guni gecmeyen yillik ve 5 (Bes)
ginu gegmeyen hastalik izinlerinin kullandiriimasina iliskin onaylar,
5- ilk ve ortadgretim 6§retmenlerinden (1) giine kadar olan mazeret izinlerin okul mudiri; (2) giine
kadar olan mazeret izinleri ilce Milli Egitim Miduri; (3) giin ve daha fazla olan mazeret izinleri
Kaymakam onay! ile verilir.

Bu izinlerin disinda kalan tiim personele ait mazeret izinleri Kaymakamdan alinacaktir.
6- Sahis emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarinin bildirilmesine iliskin is ve
islemler,
7- Ek ders Ucret onaylari,
8- Okullarda ticretsiz agilan kurs onaylart,
9- Her tlrll merkezi sistem sinavlarinda gorevlendirilecek personel onaylari.
10- ilgede yapilan her tiirlii yarisma onaylari ve bunlara iliskin yazilar.
11- ilce Milli Egitim Mudirligia harig, badl birimlerin tasinira kayith malzemelerinin diistim
onaylari.

XV llge Devlet Hastanesi Bastabipli§i Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- ilici ve il disi ambulans gorevlendirilmesi onaylari (Bu yetki bashekim, bashekim yardimcilarina
veya sorumlu hekime devredilebilecektir).

2- Mobil ekip onaylari,

3- Meslek ici egitim kurslarina iliskin onaylar,

4-  Adli tip listesinin onaylanmasi,

5-Spor karsilasmalari ve etkinliklere personel gérevlendirilmesi, A

6- Atama donemi icinde ilge ici ve ilge disi tayin taleplerinin Ust yazilar. Al /

18/15



7- Tlge Umumi Hifzissihha Kurulu sekretaryasi ile ilgili yazismalar,

8- 6197 sayili Eczacilar ve Eczaneler Hakkinda Kanunun hiktmleri geregince eczanelerin denetimi
ile ilgili yazismalar.

9- Ruh Saghgi Hastalarinin ilge disina sevkleri ile ilgili gorevlendirmeler ve yazismalar, spor
musabakalari igin yapilan personel ve ara¢ gorevlendirilmesi.

10- Agiz ve Dis Saghgr Hizmeti Sunulan Ozel Saglhk Kuruluslari Hakkinda Yénetmelik mucibince is
ve islemleri ile denetim islemleri.

11- Kozmetik satis yerleri ile aktar ve bitkisel drog satis yerlerinin denetimlerine iliskin isve islemler
ile yazismalari.

XVI ilce Tarim ve Orman Mudiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- 5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu ve 4342 sayili Mera Kanunu ile ilgili
konularda ilgili kurumlarla yapilan yazismalar.

2- 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu ve buna bagl
yonetmeliklerle ilgili; Sivil Toplum Kuruluslari, Muhtarliklar. Yerel Kamu Kurumlan, il Mudirltgii
ile yapilan yazismalar,

XVII ilce Niifus Mudiria Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- 5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanununun 44 (incli maddesinin 2 nci bendi geregince niifus kaydi
orneginin verilmesi ile ilgili yazilar,

2- 5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanununun 58 inci maddesi kapsaminda yazim disi kalanlarin tescil
yazilart,

3- Nufus olaylarinin tescili esnasinda supheye dusilmesi halinde 5490 sayili Nifus Hizmetleri
Kanununun 60 inci maddesi kapsaminda yazilan yazilar,

4-5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan bildirimler,

5-5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanununa gore Ad ve Soyad degisiklikleri ile ilgili yazismalar,
6- Aile birlestirme kararlari,

7- 4721 sayili Turk Medeni Kanununun 187 nci maddesi kapsaminda ¢ift soyadi kullaniimasi ile ilgili
yazi ve dilekgeler,

8- Ehliyet ve Pasaport ile ilgili is ve islemler.

9- Apostil ve Yurt disi bakim belgesi taleplerine iliskin dilekgelerin dogrudan kabul edilmesi, havalesi
ve sonuclandiriimasi ile ilgili is ve islemler,

XVIII Malmudirt Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- 659 sayili Kanun Hikmiinde Kararname uyarinca; Hazine Avukathginca takip edilen davalar ile
ilgili resmi kurumlardan. Bashukuk Musavirligi ve Muhakemat Genel Mudurlugiinden bilgi ve belge
istenilmesine yonelik (Bakanliklar hari¢) yazismalar,

2- Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilar.

3- Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar.

XIX Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Mudurt Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- Sosyal yardimlasma basvurularinin “Vakif Baskani Adina” Vakif Midurligine havale edilmesi,
2- Miutevelli Heyeti Kararlarinin ilgililere tebligine iliskin yazilar,

3-2022 saylll Kanuna gore yapilacak basvurulara iliskin yazilar ile hastaneye yazilan yazilar,

4- SNT ile ilgili yazismalar,

5- Mal varhgi / gelir testi arastirmalarina iliskin yazismalar.

6- Sehit ve Gazilere iliskin is ve islemler,



DORDUNCU BOLUM

MADDE-10 Yuarurluk ve Ylrutme

Birimlerdeki Duizenleme (i¢ Yonerge)

Birim amirleri, bu Yonerge cercevesinde kendilerine verilen yetkinin bir bolimiini, ilce Yazi
isleri Midurliiguniin goriisinii alarak hazirlayacaklari i¢ Yonergeyle Kaymakamin onayindan
sonra astlarina devredebilirler.

llce idare Sube Baskanlari astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen i¢ Ydnerge bu Yonerge’ye
aykiri olamaz. Celisen durumlarda Kaymakamlik imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi
uygulanir.

. Sorumluluk

Her tarlu is ve islemin bu Yonerge ’de belirtilen hikumlere uygun bir sekilde yiritulmesini
Ydnerge’de gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullaniimasindan ve Yonerge ’ye uygun hareket edilip
edilmediginin kontrollinden birim amirleri sorumludur.

Yonergede hikim bulunmayan veya tereddit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gore
hareket edilir.

Kurumlarca; bu Yoénerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda
egitilecektir,

12.08.2021 tarihli imza Yetkileri Ydnergesi yirirlikten kaldirilmis olup, kurumlar mevcut
dizenlemelerini 15 gun igerisinde bu Yonergeye uygun hale getirecektir.

I1. Yararluk ve YUriatme

1 Bu Yonerge 22.09.2021 tarihinde yirUrltge girer.
2. Bu Yonerge Amasra Kaymakami tarafindan yuratalir.
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