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KOCASINAN KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI - 2022

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR
- AMAC

Madde 1- Bu Yonerge ile Kocasinan Kaymakamliginda, Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,
yetki ve sorumluluklari tanimlamak, verilen bu yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetkiyi
tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, {ist makamlara diisiinme, proje iiretme ve onemli konularda daha saglam
karar almak igin zaman kazandirmak, hizmetlerde siiratli, verimli, etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odakli olarak
dogru akisin saglanmasi, biirokratik islemin en aza indirilmesi, is ve islemlerin "Kamu Gérevlileri Etik Davranis
Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun bir sekilde
ylrtitilmesini saglamak.

- KAPSAM
Madde 2 -
Bu Yonerge; 5442 sayili il idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca, Kaymakam ve
Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde imza
yetkilerini kullanma sekil ve sartlarini, ilke ve usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

- HUKUKI DAYANAK
Madde 3 -
a) T.C. Anayasasi,
b) 5442 sayili il idaresi Kanunu,
¢) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,
d) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
f) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
g) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,
h) Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi,
i) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Kurulus, Gérev ve Calisma Ydnetmeligi,
j) Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yoénetmelik Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
k) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y®onetmelik,
1) 29.06.2022 tarihli "KAYSERI Valiligi imza Yetkileri Yonergesi" hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

- TANIMLAR
Madde 4 -

Bu Yonergede gegen deyimlerde;

Yonerge : Kocasinan Kaymakamligi imza Yetkileri Y6nergesini,
Kaymakamhk : Kocasinan Kaymakamligini,

Kaymakam : Kocasinan Kaymakamini, '

Yaz Isleri Miidiirliigii : Kocasinan Kaymakamligi lige Yazi Isleri Mudurlagiini
Yaz Isleri Miidiirii : Kocasinan Kaymakamlig: lige Yazi Isleri Miidiiriind,
Birim : Kurulus kanunlarina gore Bakanlik, Miistakil Genel

Miidiirlik ve Baskanlklarin ilge sinirlarindaki  teskilatlari
ile alt hizmet birimlerini,

Birim Amiri : Bakanliklar, Miistakil Genel Miidiirliikler ve Bagkanlik ilge
teskilatinin basinda birinci derece yetkili ve sorumlu (Komutan,
ilge Miidiirii, ilge Miiftiisii, Malmiidiirii, Sef v.d.) amirlerini,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi Midiirii ile Vakfin
calisan Personeli personeli ifade eder.




KOCASINAN KA YMA KAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI - 2022
- YETKILILER

Madde 5- Bu Yonergede adi gegen yetkililer;
a) Kaymakam,
b) ilge Yaz isleri Miidiirii,
¢) llge idare Sube Bagkani - Birim Amiri

. IKINCi BOLUM
ILKELER,SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

- ILKE VE USULLER
Madde 6 -

Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Imza Yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme
hakkini" kullanir. Kaymakam ilge teskilatlarinin tiimiiyle, Yazi Isleri Midiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkint” kullanir. Bu amagla her birim sorumlusu imzaladig1 yazilarda iist
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken, imza yetkilisinin adinin
altina “KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi yazilir. Ancak imzaya yetkili kilinan birim amirleri
tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri kullanilirken Kaymakam a. ibaresi yazilmaz.

3. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkKisi saklidir. Kaymakam
gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

4. Birim Amirleri, imzaladiklari yazilarda {ist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda zamaninda
bilgi vermekle yiikiimliidiir. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

5. Kaymakamin izinli olarak gérevde bulunmadig: hallerde, 5nem arz eden hususlar ve {ist makamlar
tarafindan yazilmis takibi gereken yazilar i¢in goreve doniisiinde Kaymakama bilgi verilir.

6. Yetki devri yapilan tiim kurum ve kuruluslarin vatandag memnuniyetini esas alan, hesap verebilir,
seffaf ve vatandas odakli kamu hizmeti anlayisi igerisinde ¢aligmalari temel ilkedir.

7. imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve neminin
g6z oniinde tutulmasi temel ilkedir.

8. Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ilgi ve ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek numarali ve onaylanmis olur. Birim amirinin paraf ya da imza
tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is giinii Kaymakamlik Makamina imzaya sunulacaktir.

9. Yazilarda ve onaylarda, hazirlayanlardan baglayarak imza makamina kadar biitiin sirali amirlerin ve ara
kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki
memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan
miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

10. Onaylar ve yazlar, yasal dayana@: belirtiimek suretiyle imza makamina sunulur. Her tiirlii yazinin
dayanagi olan mevzuat yazida (... Kanunun .... Maddesi, ....... y6netmeliginin ...... maddesi vb. gibi) acik¢a
belirtilir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmez.

11. Yazilarin ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak; acele hallerde ilge Yaz
Isleri Miidiirliigiince yazinin geregi yapilir ve bilgi amagli ilgili birime gonderilir.

12. Birim amirlerinin izinleri, vekalet ve gérevlendirme onaylari, bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi
gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulur.

13. Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notu yazilan yazilarin geregi, ilgili gorevlilerce en kisa
zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakamla goriisiilerek yapilir.

14. Birim amirleri;personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri Koruyucu
Giivenlik Ozel Talimati esaslari gergevesinde alir.

15. Kaymakamin gézetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki dilekgelerin
Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda birim amirleri, kendi gorev alanlari ile ilgili olan dilekgeleri
dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve geregini yerine getirmeye yetkilidirler.

16. Kaymakamlik adina ya da birim amirliklerince hazirlanacak kutlama, anma, konferans, piyes, temel atma,
acilis vs. gibi toplanti ve faaliyet icra edecek olan kurum ve kuruluglarin amirlerince en az 1 (bir) hafta 6nceden
Kaymakama bilgi verilir.

17. Bakanliklardan gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir. Bu genelgelerin
yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

18. Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamhigimizdan goriis istenildigi durumlarda, birim amirleri 6ncelikle
Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazarlar.
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19. Kaymakamin ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada Kaymakam
tarafindan yapilacag bildirilen islerden bekletilmesi nemli derecede mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi ilge Yazi
Isleri Mudiiri tarafindan yapilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

20. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 15. maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda basina, haber
ajanslarina veya radyo-TV kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi Bakana, illerde Valiye veya yetkili kilacaklari
gorevliye aittir.

Basina verilecek rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazirlanip “Basin Biilteni” haline getirildikten sonra
Kaymakamliga teslim edilir, geregi Kaymakamlik¢a yerine getirilir.

21. Birimlerce imza igin Kaymakamliga sunulacak yazilar Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

22. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden
bilahare geri alinir.

23. idari faaliyetlerin Mevzuata ve Yonergeye uygunlugunu saglamak amaciyla gerektiginde Kaymakam
tarafindan dairelerde denetimler yapilir.

24. Birim Amirleri bu yonergede verilen yetkiler disinda Valilik, llge Kaymakamliklari ve Kamu Kurum ve
Kuruluslart ile dogrudan yazigma yapmazlar.

25. Bu Yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda, emir, direktif ve sorumluluk niteligi
icermeyen vazismalari dogrudan yapabilirler.

26. Kendisine yetki devredilen Kisi, yetkileri zamaninda, tam, eksiksiz ve dogru olarak kullanmaktan
sorumludur. Bu yetkiyi Kaymakamhk Makaminin onay: olmadik¢a bir baskasina devredemez. Ancak;
kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamhk Makami onayi ile astlarina devredebilir. Bu
durumda, onayn bir 6rnegi ilce Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir. Ayn: konuda birden fazla kisiye yetki
verilmez. Alt kademelere devredilen yetkiler, ayni usulle geri alinabilir. Yetki devredilince o konuda karar,
icra ve imza yetKkisi devredilmis olur. Ancak yetki devreden yoneticinin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

27. ilge idare Sube Baskanlarinin, Yardimcilarina ve Sube Miidiirlerine yetki devri gerektigi hallerde
bu gorevliler i¢in Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, flge Yazi isleri Miidiirliigti marifetiyle
alinacak Makam Onay1 ile uygun bulunursa yetki verilebilir.

28. igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve gorev boliimiinii gdsterir
yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyarlar. Diger kurumlar da benzer sekilde is ve
gbrev boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyarlar.

29. Astlara imza yetkisi verildiginde, imza yetkisini alan bir ast, yazi, onay ve belgelerini kendi adina
imzalamaz, yetki aldig1 yonetici adina imzalar.

30. Yetki devreden yonetici devrettigi yetkiyi kullanma siirecini takip ve kontrol eder.

31. Vekil asil gibidir, vekaletle gorevlendirilen kisi o gdrev i¢in verilen yetkilere tam olarak sahiptir
ve o gorevden sorumludur.

32. Kaymakamin gdzetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamhga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iligkin dilekgeler
dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

33. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu, ancak
sekretarya isleri ilge Yazi isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili
karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam
tarafindan havale edilir, [lge Yazi isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

34. Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulur ve Makamn direktiflerine gére geregi yapilir.

35. Birim Amirleri {ist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek, zaman kaybetmeksizin Makama bilgi
verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

36. Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de i¢eren sonucu
en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina bildirilir. Konu ile ilgili basina cevap verip
vermeme hususundaki takdir Kaymakamlik Makamina aittir.

37. Tiim yazismalarda; 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirliige
giren, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,” hiikiimlerine mutlaka
uyulur, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade
edilir.

38. ilge igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslart ile ilgili yazismalari
Kaymakamlik Makami kanali ile yaparlar.
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39. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilmez. Basina intikal ettirilecek konular, Kaymakamin goriisii alinarak
degerlendirilir.

40. Kurumlar yargi mercilerinin kararlarinin uygulamasini geciktiremezler. Her kurum amiri yargi
kararlarini geciktirmemek ve uygulamaktan bizzat sorumludur.

41. Herhangi bir Imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik yapilmasi
ile miimkiin olup, daire amirleri talep ettikleri yetkileri, Kaymakamlk Yazi Isleri Miidiirliiiine yazarlar.
Yonergede degisiklik yapilmadikga talepler uygulanmaz.

42. Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsihginda okutulur ve yonergenin bir 6rnegi her birimde her
zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

- SORUMLULUKLAR:

Madde 7 -

1. Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden Kaymakama kars1 sorumludurlar.

2. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve uygulamanin
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri, kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili gorevliler sorumludur.

3. Tekit yazilari, idaredeki sagliksiz isleyisin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin birim
amirleri ile gorevli personel miistereken sorumlu tutulur.

4. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sdzlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine getirilir ve
konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

5. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1 paraf ve imzadan
miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

-BASVURULAR

Madde 8-

Vatandaslarimiz Anayasamizin 74. maddesi basta olmak iizere, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca kendileri veya kamu ile
ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahip bulunmaktadir. Bu nedenle
vatandaslarin tim dilek ve sikdyetlerine Kaymakamlik Makami daima agiktir. Basvurularla ilgili olarak
Kaymakamligimizca asagidaki usul ve esaslar uygulanir.

1. Elden takip edilen dilekgeler gerektiginde Iige Yazi isleri Miidiirii tarafindan imza edilerek ilgili daireye
havale edilecektir. Dilekgelerin altina ancak Kaymakam tarafindan ozel direktif yazilabilecektir.

2. Biitiin birim amirleri kendilerine havale edilmis bagvurular inceleyerek, eger istenen husus mevcut bir
durumun beyan1 veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlar
disindaki sonuglara ya da sikdyet ve sorusturma islemlerine iliskin cevaplar bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

3. Birimine havale edilmis basvuru dilekgesi, gelen birim amiri tarafindan konunun incelenmesini ve
¢oziimiin kendi yetkisi diginda goriirse, Kaymakama sunacak ve verilen direktife gore geregini yapacaktir.

4. Kaymakamliga posta ile gonderilen veya kurum ve kuruluslarin gdrevli dagiticilarinca getirilen yazili
bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi bir ihbari ya da
sikayeti kapsamadig1 takdirde, ilge Yazi Miidiirligii Evrak Sefliginde kayd: yapilip ilgili birimin ad dilekge tizerine
yazilacak, Ilge Yazi isleri Miidiiriince havale edilmek suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacak ve akibeti
takip edilecektir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak sonug hakkinda dilekge sahibine ve
Kaymakamliga (ilge Yazi isleri Midiirliigiine) yukarida yazih esaslar dairesinde yazili olarak cevap verilecektir.

5. Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari 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 yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.
Bunlarin disindaki islemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

6. Biitiin dilekgelere yasal siiresi igerisinde yazili cevap verilecektir. Bu konudaki herhangi bir aksaklik
olmasi halinde birim amirleri sorumlu olacaktir.

——
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-YAZILARIN iIMZA iCIN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA USUL

Madde 9-
Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz 6ntinde bulundurulur.

1- Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Iige Yaz Isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu)
teslim edilir. Ilge Yazi Isleri Miidiirliigii gelen yazilari imza 6ncesi inceler.

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir.

3- Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve her ne
amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili
personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirltigiine bildirilir.

4- Atama, yer degistirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade, genel giivenlik, genel saglik ve
genel ahlak ve insan haklari ile ilgili yazilar bizzat birim amirleri tarafindan dnceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gérev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamlik Makamina miiracaatla yapilir. Kaymakam tarafindan
havale islemi yapilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama y6nlendirir
ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

6- Imzalanmak iizere e-imza veya islak imza seklinde Kaymakama sunulan yazilar tizerinde, Kaymakam
tarafindan diizeltme yapilarak veya not yazilarak geri génderilen yazilar geciktirilmeden geregi yapilarak makama arz
edilir.

UCUNCU BOLUM
iIMZA VE ONAY YEKILERI

-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR iLE YORUTULECEK iSLEMLER

Madde 10 -

1. Ozel 6gretim kurumlari ve 5661 sayili Yiiksek Ogrenim Ogrenci Yurtlari ve Asevleri Hakkindaki
Kanun’a Ek Kanun kapsaminda 6zel 6grenci yurdu, pansiyon ve barinma merkezlerinin y&netici
personel dahil tiim personelinin atama ve gorevden ayrilma, gorevlendirme onaylari ile ilgili yazilar,

2. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 6, 7 ve 8. maddeleri dogrultusunda is yerlerinde

goriilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi,

2559 sayili Polis Vazife Salahiyet Kanunu’nun EK-1"nci maddesinde belirlenen is ve islemler,

2911 sayih Toplanti ve Gésteri Yiiriiyiisleri Kanunun 15 ve 19. maddeleri haricindeki is ve islemler,
ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarimin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

P e e

- KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI ONAYLAR

Madde 11 -

1. Ders yili siiresince ilgede norm kadro fazlasi dgretmenler ile ilgede gérev yapan diger 6gretmenlerin
ihtiyag bulunan okullara tamamen, ders tamamlama ve ek ders karsilig1 gérevlendirilmesi onaylari,

2. Ozel egitim ve 6gretim kurumlarinda y&netici personel dahil olmak iizere, kadrolu egitim personeli,
ders saati iicretli egitim personeli ve diger personelin gorevlendirme, atama ve istifa onaylari ile adaylik
kaldirma onaylari,

3. 5661 sayili Yiiksek Ogrenim Ogrenci Yurtlari ve Asevleri Hakkindaki Kanun’a Ek Kanun kapsaminda
ozel 6grenci yurtlarin yonetici personeli, egitim personeli, yénetim memuru ve diger personelin
calisma izin onaylari, galisma izinlerinin uzatma onaylari ile bunlarin gérevden ayrihs onaylari,

4. ilgelerde her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerin ders iicretlerine iliskin onaylar ile sozlesmeli,
vekil, ticretli veya ek ders karsihigi gorevlendirme onaylari ve islemleri,

5. ilge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda alti aya kadar gegici gorevlendirme
onaylart,

6. Resmi/ozel orgiin ve yaygin egitim kurumlarinin, sosyal etkinlik ¢alismalari kapsaminda il ici ve il
disinda yapilacak proje, inceleme, gdzlem bilim, sanat, tiyatro, spor, mizik, halkoyunlari, yarigsma,
sosyal etkinlik ve bunlarin hazirhk g¢ahismalari ile bu gezilere katilacak yoOnetici, ogretmen ve
ogrencilerin gorevli izinli sayilmalarina iliskin onaylar,

7. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiince ag1lacak kurslarin agilis, kapanis onaylari,
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8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.
22.

23.

24.

28.

26.

27.

28.

29.

30.

Ozel motorlu tasit siiriiciileri kurslari ve 6zel is makineleri kullanma kurslarinda kullanilan is makineleri,
direksiyon egitim alani ve sinav araglarinin galisma izin onaylari ile direksiyon egitim simiilatorii onaylari,
Universitelerce talep edilmesi halinde ilge diizeyindeki birimlerinde ¢alisgan kamu gorevlilerinin
yiiksek egitim kurumlarinda ders vermesine iliskin izin onaylart,

icisleri Bakanhig Valilik ve Kaymakamlik Birimleri ile Bakanlhk Tasra Teskilati Hizmet I¢i Egitim
Plani ve programlarda gérevlendirilecek personel ve kursiyer onaylari,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi,
Satimi, Taginmasi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina

iliskin Yonetmeligin 10. maddesinin (b) fikrasi uyarinca diizenlenecek yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile
yivsiz tiifek satin alma belgeleri,

Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 4,8,10. maddeleri geregince
verilecek silah ruhsatlarina iliskin onaylar,

6136 sayili Kanun ile uygulama y6netmeligi geregince silah hibe, ruhsatin askiya alinmasi, muhafaza
altina alinmasi onaylari,

Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali, Tasinmasi,
Saklanmasi, Depolanmast, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iliskin
Tiiziigiin 117. maddesi geregince havai fisek gosterisi ile ilgili onaylar,

ilgeyi kapsayan aylik Ilge Emniyet Miidiirltigii ve Ilge Jandarma Komutanhg: “Kod™ uygulama onay1,
Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonu kararlarinin onaylanmasi,

Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun Ek1. maddesi
ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat, Gorev ve Calisma Esaslar1 Y6netmeligi’nin
7. maddesinin 1. fikrasinin (m) bendi kapsaminda igisleri Bakanlig: ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi
Diizenleme Kurumu (TAPDK) arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli protokol geregince satis belgesi
islemlerinin yiriitilmesine iliskin onaylar,

ilcede gorev yapan tiim personelin aragli veya aragsiz olarak il i¢i ve il dis1 gorevlendirme onaylari,
ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt diginda gegirmelerine iliskin onaylar, &zliik dosyalari
ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zliik dosyalari ilgede tutulmayan personele
verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

Kaymakamlik igisleri birim miidiirliiklerinde gorevli/emekli personelin hususi damgali pasaport is ve
islemleri ile ilgili her tiir evrak (yazi, onay, talep formu) &zliik/sicil dosyalarnin bulundugu
Kaymakamlik ilge Yazi isleri Miidiirligii tarafindan hazirlanarak Kaymakam  tarafindan
onaylanacaktir.

Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin kademe ve derece yiikselmesine ait onaylar,
Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma belgelerinin
onaylanmasi,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay ve
yazilar,

2860 sayili Yardim Toplama Kanunu’na gére ilge sinirlari igerisinde idari yaptirimlara karar verilmesi
ve idari para cezasi onaylari,

Lokal agma, isletme izni verilmesi ve iznin iptali onaylari,

Sanayi ve Teknoloji il Miidiirligii tarafindan yapilan denetimler sonucu Sanayi Sicili Kanunu,
Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun, Ticarette Tagsisin Men’i ve Ihracatin Murakabesi ve
Korunmasi Hakkinda Kanun kapsaminda uygulanan idari yaptirim kararlari,

ilgelerde diizenlenecek sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler, sportif faaliyetler, yarigmalar; toplanti,
konferans, sergi, kermes ve benzeri faaliyetlerle ilgili onaylar, il sinirlari digina yapilacak gezilerle
ilgili onaylar,

Atil durumdaki okul binalarinin, sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetlerde kullanilmasi amaciyla ihtiyag
duyulmasi halinde, gerektiginde geri alinmasi kosuluyla kamu kurum ve kuruluslari, yerel
yonetimler ve mahalle muhtarliklarinin kullanimina gegici tahsis edilmesi onaylart.

Yiiriirlikteki mevzuat geregince veya ileride yapilabilecek yeni mevzuat diizenlemeleri ile vali ve Vali
Yardimeilari tarafindan onaylanmasi gerektigi hususu belirtilenler disinda kalan; “o yerin mabhalli
miilki amirince” verilmesi gereken idari yaptinm, idari para cezalari ve milkiyetin kamuya
gecirilmesine iliskin onaylar,

Kolluk birim amirleri tarafindan kolluk gorevlileri hakkindaki disiplin sugu niteligindeki bagvurularla
ilgili olarak, arastirmaci ve sorusturmaci gorevlendirilmesi, arastirma ve sorusturma sonucunda isleme
konulmama karari tesis edilecekse bu kararin ilgede Kaymakam tarafindan onaylanmasi,

L ——
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-BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 12 -

1- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif ve emir
niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesabata iliskin yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonug¢landirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis
rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3- Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig - tebelltigii, ilani, ilgili kisi kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlart ile ilgili yazilar,

4- Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

5- Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik
olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iligkin dilek¢e ve bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi,
bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6- Kaymakamn yetki devri ¢ergevesinde personelin yillik, kanuni mazeret ve saglik
izinleri.(Kanuni mazeret izinleri disindaki mazeret iznini vermeye Kaymakam yetkilidir.)

7- Personelin gérev dolayistyla il igerisinde aragh veya aragsiz giiniibirlik gérevlendirme onaylari.

8. llge digina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan
istenmesi ve gonderilmesine iliskin yazilar,

9. idari personeller haric tutularak, diger personellerin gegici gorev atama, nakil ayrilis ve baslayis yazilari,

-BiRIM AMIRLERINIiN IMZALAYACAGI ONAYLAR
Madde 13 -

Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen kurallar gergevesinde (ihbar,
sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger
istenen husus; meveut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamast ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki tayin, atama, yer ve gorev degisikligi taleplerine dair dilekge ve yazilarin cevaplarini
Kaymakam imzasi ile yazarlar.

-ILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR
Madde 14-
1. Kaymakamhga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye ozel", "hizmete ézel",
biitiin yazilar ("isme", gelen yazilar ile sifreler disindaki) Yaz Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak lizerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. "ivedi", "Cok ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan
havale edilir. Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir
gereklilik olmadigy, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadigi takdirde, Yazi Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili
daireye, yine Yazi Isleri Miidiirii veya yoklugunda Yazi isleri Miidiirii Vekili tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili
kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

3 Askerlik Subesinden gelen yoklama kagagy, firar, bakayalarin Yakalanmasina ve diistimlerine iliskin yazilarin
ilgili zabitaya havalesi,

4. Adli sicil kayitlarinin onaylanmasi

5. 6502 Sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve Uygulama Yonetmelikleri geregi yapilan her tiirli
yazigmalarin Tiiketici Hakem Heyeti Baskani olarak imzalanmasi, Tiiketici Hakem Heyeti ile ilgili is ve islemlerin
yurttiilmesi, ‘

6. Silah Ruhsati talebi i¢in Kaymakamlik Makamina sunulan dilekgelerin ilgili kurumlara (llge Emniyet
Miidiirligii, ilge Jandarma Komutanhgi) havale edilmesi.

7. Kocasinan Kaymakamhg ile Yazi igleri Miidiirliigii miihiirlerini muhafaza etmek ve Kaymakamlik
miihriinii gerektiren islemlerden, Makamin imzasindan sonra miihiir islemini yapmak.

8.Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal
olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasini yapmak,

7
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ILCE YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA iMZALANACAK YAZILAR

Madde 15-

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi
tagimayan yazilar ile 5442 Sayili il Idaresi Kanunu’nun 9. maddesi (b) fikrasinda belirtilen hesabata ve teknik hususlara
ait yazilarin imzalanmasi.

1. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde gereginin
yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakifile ilgili her tiirlii talep yazilari, Kaymakam adina Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. Tebligat islemleri,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin, komisyon kararlari ve idari ceza
kararlarinin isleme konulmasi ile ilgili yazilar.

4. Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

5. Eksik bilgi ve belgelerin istenmesine ve gonderilmesine iligkin yazilar,

6. Vatandaslarin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerin takipleri sirasinda sikayet ve icrai nitelik
tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve miiracaatlarin kabul edilmesi, ilgilisine ve ilgili kuruluslara bilgi
verilmesine dair yazilarin havale edilmesi ve imzalanmasi,.

7. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

8. Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerini ihtiva eden yazilar,

9. Muhtarliklardan gelen Yurtdisi Bakim Belgesi Formlari ile muhtarliklarin miihiir ve imzalarinin
tasdikinden ibaret belgeleri,

10.3091 sayil Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanunun uygulamasiyla
ilgili miiracaatlarda sorusturmaci gérevlendirme yazilari ve yine ayni kanuna gore verilen kararlarin tebligat ve infaz
memuru gorevlendirme yazilari,

11. Tiiketici Mahkemesinden istenen bilgi, belge ve dosyalarin génderilmesi yazilari,

12.Muhtarlarin imza tasdik onaylari, Fakiilte ve yiiksekokul égrencilerinin kredi almak igin miiracaat etmeleri
lizerine anne ve babasinin meslegi ve ekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgeler,

13 Apostil tasdikleri,

14 Vatandaslarimizin diigiin, eglence v.b. bagvuru dilekgelerinin ilgili birimlere (ilge Emniyet Miidiirlug,

ilge Jandarma Komutanlig1) havale edilmesi,

15 4483 sayili Memurlar Ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun geregince
Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesi' ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam
ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi digindaki) tebligi ve tebelligii islemleri ile diger tebligat islemleri yazilari,

16 Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere gonderme yazilari,

17. Bakim akim belgeleri ve rutin taleplere iliskin dilekgeler ile ilgili yazilar,

iLCE NUFUS VE VATANDASLIK MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 16 -

1. Niifus Hizmetleri Kanunu’'nun 17. maddesi geregince siiresi igerisinde tescili yapilmamis ¢ocuklar
ile tescil edilmemis erginlerle ilgili yazilar,

2. Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 58. maddesi kapsaminda yazim dis1 kalanlarin tescil yazilari,

3. Tiirk Vatandashg Kanunu kapsaminda T.C. vatandashgina basvuru dilekgesinin havalesi
ile [lge Jandarma Komutanligi ile Emniyet Miidiirliigiine yazilan yazilar,

4. 5682 Sayil Pasaport Kanunu’na gére verilen hususi damgali, umuma mahsus, miinferit ve miisterek
pasaportlar, siiriicii belgeleri ile bunlara bagli olarak kurumlarla yapilan yazismalar,

5. 5682 Sayili Pasaport Kanunu’nun 34. maddesi geregince idari para cezasi verilmesi ile ilgili is ve
islemler
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-ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR
Madde 17 -
ilge Emniyet Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore verilen her tiirlii tasima ve
bulundurma ruhsatlarina iliskin teklifleri,

2. 4045 Sayih Giivenlik Sorusturmasi, Bazi Nedenlerle Gorevlerine Son verilen Kamu Personeli Ile Kamu
Gorevine Alinmayanlarin Haklarinin Geri Verilmesine ve 1402 Numarali Sikiyénetim Kanununda Degisiklik
Yapilmasina iliskin Kanun kapsamindaki Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast ile ilgili olarak yapilan tiim is
ve islemlerin ytirtittilmesi yazilari,

3. 6136 sayili Kanun ve kanunun uygulanmasini gosteren Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler
Hakkinda Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilardan;

a) Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Ydonetmeligin 16. Maddesinde belirtilen hallere
diisiip diismediginin sorusturulmasina iliskin yazilari,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu kolluk birimlerine
gonderilmesine iliskin yazilari,

¢) Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iliskin yazilari,

d) Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilari,

4. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine génderilmesine iliskin yazilari,

5. Ruhsat onaylari digindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iligkin yazilari,

6. Tebligat yazilarinin sonuglarini ilgili kuruluslara bildiren yazilari,

7. Polis adaylariin evraklarinin tanzimi ve evrak noksanliklarinin tamamlanmas igin Kaymakamliklara
yazilan yazilari,

8. Personelin adres tespiti taleplerine verilen cevaplara iliskin yazilari,

9. Zayi fatura ve diger belgeler hakkinda yazilan yazilari,

10. M.K.E. Kurumundan Silah satin alim talepleri ile kurum Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in
Mermi Satin Alma Belgesi yazilari,

11. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alim,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek Sahipligi Belgelerinin
imzalanmasi,

12.29.09.1987 tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan 'Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av
Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi,
Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iliskin Tiiziigiin' 117. Maddesi 'Oyun ve Eglence Araci Olan Patlayici Maddeler
Disinda Senlik ve Isaret Fiseklerinin Kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gésterilerek yerel miilki idare amirinden
izin alinmasina dair onay ve yazilarin imzalanmasi,

13. ilge Emniyet Miidiirliigiinde gorevli polis memurlarinin (mazeret izinleri harig) y1llik izinlerinin
imzalanmasi,

14. Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine liskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin Hastalik izni verilmesi baslikli 7. maddesine gore; ilge Emniyet Midiirligiinde gorevli Polis
Memurlarina Hastalik izni verilmesine iliskin Onaylarin imzalanmasi,

15. Yivsiz Av Tiifegi ve Tabanca Mermi satin alma belgelerinin imzalanmasi,

16. ilgeler ve iller arasi yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

17. Silah Yol Belgeleri,

18. ilge i¢i kurumlar arasi bilgi isteme yazilarinin imzalanmasi,

19. Yoklama kagag), Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar,

20. Sug islenmesini caydirmak ve &nlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlular ile ilgili olarak
yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari,

21. Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik islemleri yazilari,

22. Silah Ruhsati, Silah tasima, bulundurma, silah nakil belgesi silah ruhsati yenilemesi, mermi istihkaki, av
bayii agma talepleri, silah tamiri yeri agma talepleri, patlayici madde kullanimi, nisan, diigiin, toplanti vb. talepler i¢in
Kaymakamlik Makamindan ilge Emniyet Miidiirliigiine havale edilmesi gereken dilekgelerin havale edilmesi,

23. 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan
Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve 30035
sayili Resmi Gazetede yayimlanan Internet Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda Y6netmelik ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarinca ilge Emniyet Miidiirliigiiniin gorevleri arasinda yer alan ve Miilki [dare Amirince uygulanmasina
karar verilmesi gereken idari yaptirim (idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi) ile ilgili is ve islemleri yerine

getirmekle ilgili yazilari imzalamak. (Kararlar Harig)
9
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-ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 18 -

ilge Jandarma Komutani bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Kamu kurum ve 6zel kuruluslarinda calisacak personel hakkinda yapilan sorusturmalarin ilgili birimlere
gonderilmesi yazilari,

2. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve Kanunun uygulanmasini
gdsteren Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Y&netmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak
Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilardan;

a) Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Y&dnetmeligin 16. maddesinde belirtilen hallere
diislip dismediginin sorusturulmasina iliskin yazilari,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu Kolluk Birimlerine
gonderilmesine iliskin yazilari,

¢) Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,

d) Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilar,

3. M.K.E. Kurumundan Silah satin alim ve kurum Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin
Alma Belgesi yazilari,

4. Ruhsati iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve Mahkeme
Kararlarinin istenmesine iliskin yazilari,

5.2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi yenileme, silah islem dosyasi
isteme ve gonderilmesine iligkin yazilari,

6. Ruhsat onaylari disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin i ve islemlere iligkin yazilari,

7. Yoklama Kagag, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar,

8. Tekel disi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmasi,
depolanmast, satisi, kullamilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine
gore yiriitiilecek is ve iglemler,

9. Sug islenmesini caydirmak ve 6nlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulari ile ilgili olarak
yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari imzalamak,

10. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarimin Yapimi, Alimi,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve 30035 sayili Resmi Gazetede yayimlanan internet
Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca ilge Jandarma
Komutanliginin gorevleri arasinda yer alan ve Miilki {dare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari
yaptirim (idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilar
imzalamak. ((Kararlar Harig)

11. Silah ruhsati, silah tasima, bulundurma, silah ruhsati yenilemesi, mermi istihkaki, av bayii agma talepleri,
silah tamiri yeri agma talepleri, patlayict madde kullanim, nisan, diigiin, toplanti vb. talepler i¢cin Kaymakamlik
Makamindan ilge Jandarma Komutanhigina havale edilmesi gereken dilekgelerin havale edilmesi,

12. Tebligat yazilarinin sonuglarini ilgili kuruluglara bildiren yazilari,

13. Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari Ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin Hastalik izni verilmesi bashkli 7. maddesine gore; ilge Jandarma Komutanliginda gorevli
personele Hastalik izni verilmesine iliskin Onaylarin imzalanmast,

14. Personelin adres tespiti taleplerine verilen cevaplara iliskin yazilari,

15. Zayi fatura ve diger belgeler hakkinda yazilan yazilari,

16. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bicaklarinin Yapimi, Alimi,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve Yivsiz Tifek Sahipligi Belgelerinin
imzalanmasi,
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-ILCE MILLI EGITIM MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR
Madde 19 -

ilge Milli Egitim Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara
ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

1- llgede her derecedeki okul yoneticisi ve dgretmenlerin ders iicretlerine iligkin onaylar,

2- Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiince agilacak kurslarin agilis, kapanis onaylari,

3- Ozel motorlu tasit siiriiciileri kurslari ve 6zel is makineleri kullanma kurslarinda kullanilan is
makineleri, direksiyon egitim alani ve sinav araglarinin ¢aligma izin onaylari ile direksiyon egitim
simiilatorii onaylari,

6- Torenler, sportif faaliyetler, gosteri ve etkinlikler, okul gezileri, ilge personelinin ve kurumlarinin
maas, iicret, ek ders, yolluk ve tedavi giderleri ile (YOK iin yaptig1 sinavlar hari¢) 6grenci sinavlarina
iliskin onaylar ve yazigsmalar,

7- Mesleki Egitim Merkezi Miidiirliiklerince diizenlenecek olan ustalik belgeleri ve isyeri agma belgeleri,

8- Okullarda bulunan demirbas fazlalarinin baska bir okula tahsislerinin onay1,

9- Ek derslik agilis onaylari, diploma denklik onaylar ve teftis kurulu ile ilgili tebligat islemleri,

10- ilge genelinde her tiirlii resmi ve 6zel okullarca gergeklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerin
onaylari ile bu etkinliklerde ve komisyonlarinda personel gérevlendirme onaylari,

11- Tiim resmi rgiin ve yaygin egitim kurumlari biinyesinde ana sinifi, uygulama ana sinifi, 6zel egitim
sinifi ve destek egitim odasi agilis onaylari,

12- idareci personel disinda kalan 6gretmenlerin ve memurlarin tayin taleplerine, atama, greve baglama,
gorevden ayrilmalarina, izin ve mazeret izinlerine iligkin resmi yazilarin havalesi,

13- ilge Milli Egitim Miidiirligiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

14- Atamasi yapilan dgretmenlerin ve personelin gorevden ayrilma ve goreve

baslama yazilari,

15- ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalari ile ilgili
yazigsmalar,

16. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

17. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b. 6grenci
isleriyle ilgili yazismalar,

18 - Okullarda yapilacak gésterileri, tiyatro,sunum,panel,konferans vb. onaylar,

19. Sportif miisabaka, bilgi yarismasi izin ve Onaylari,

20- Resmi ve Ozel Ogretim Kurumlari ydneticileri iicret gizelge onaylari,

21 . Her tiirlii merkezi sistem sinavlarinda grevlendirilecek personel Onaylari,

22. Ozel Egitim Kanuna tabii kurumlarda yapilan sinavlarda gorevlendirilecek personel onaylart,

23.Yarisma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
ogretmenlerin onaylari,

24. Resmi ve 6zel kurum ve okullarin miidiir ve diger personelin yillik ve kanuni mazeret ve sihhi
izin onaylari,

25. Okul Miidiirlerinin izin vekalet onaylari,

26. Spor yarismalarinda ve spor kollarinda gérevlendirilen personelin gorevlendirme onaylari,

27. Ozel egitim ve 6gretim kurumlari ile dgrenci yurtlarindaki ydnetici personel harig olmak tizere,
kadrolu egitim personeli, ders saati ticretli egitim personeli ve diger personelin gorevlendirme, atama ve istifa
onaylari ile adaylik kaldirma onaylari,

28. Ozel motorlu tasit siiriiciileri kurslari ve 6zel is makineleri kullanma kurslarinda kullanilan is
makineleri, direksiyon egitim alani ve sinav araglarinin ¢alisma izin onaylar ile direksiyon egitim simiilatorii
onaylart,

29. Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

31. Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders iicretlerine iligkin onaylari,

32. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin gorevlendirme
onaylari ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

33. Cocuk mahkemelerinin danismanlik tedbiri rehber &gretmen gorevlendirme onaylari,

34. Okullarda dgrencilere verilen yemeklere ve kantinlere iliskin izin onaylart (her tiirlii saglik
kosullarina uygunlugu bakimindan ilge Saglik Miidiirliigii.ilge Tarim Ve Orman miidiirligii ve Belediye
Denetimleri sakli kalmak ve uygulamak sartiyla)
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35 Iige milli egitim miidiirliigiince hazirlanan ve kaymakam takdirini gerektirmeyen tamamen teknik igerikli
olan yazilar (Okullara ait istatistiki bilgilerin génderilmesi, okul ve binalarin cihaz ve donanimina, e-okul, okul i¢i
beden egitimi ile ilgili yazismalar, tefbis, okul aile birlikleri, okul kantinleri, 6gretmen, uzman &greticiler ile usta
ogreticilerin her tiirlii dosya isteme ve génderme, yarisma v.b katilima dair yazilar).

36. 222 Sayili ilkogretim ve Egitim Kanunu’nun 56 inc1 maddesine gore; Muhtarlik¢a veya Miilki Amirce
yapilan teblige ragmen gocugunu okula géndermeyen veli veya vasiye okul idaresince tespit edilen ¢ocugun okula
devam etmedigi beher giin igin uygulanacak idari para cezasi ve bu para cezasina ragmen ¢ocugunu okula
gondermeyen veya gondermeme sebeplerini okul idaresine bildirmeyen ¢ocugun veli veya vasisine uygulanacak idari
para cezasi ve diger ilgili mevzuat hitkiimleri uyarinca ilge Milli Egitim Miidiirligiintin gorevleri arasinda yer alan ve
Miilki Idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptirim, idari para cezasi, v.s. ile ilgili is ve
islemleri yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak. (Kararlar Harig)

-ILCE SAGLIK MUDURUNUN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR
Madde 20 -

ilk ilge Saghk Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Sikdyet, sug veya ihbari igermemesi kaydiyla ¢evre saglig ile ilgili bagvurularin cevabi yazilari,

2. 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore ilge Saglik Miidiirliigii, cevre birimi tarafindan
hazirlanarak Kaymakamlik Makami onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

3. Kocasinan ilgesinde tespiti yapilan psikolojik rahatsizligi olan hastalarimizin gerekli tedavisinin ivedi
saglanmas1 amaciyla ilgili hastanelere sevk islemlerinin Kaymakamlik adina llge Saglik Miidiiriince yapilmasi,

4. 11 Saghik Miidiirliigiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri.

5. Kurum personelinin yillik, kanuni mazeret ve hastalik izin onaylari,

6. ilge igi personel gorevlendirme yazilari,

7. Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar.

8. 4207 say1h Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine gore ilge Saghk Miidiirliigiiniin gérev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tamimlanan fiillerin
tespiti halinde idari yaptirim uygulama yetkisinin Miilki idare ~Amirlerine verdigi, bu kapsamdaki fiiller i¢in
uygulanmasi gereken idari para cezasi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak. (Kararlar Harig)

9- Personel hakkinda vyiiriitiilen disiplin islemyleri ile ilgili Kaymakamhik Makaminin olur ve kararlari
disindaki tebligat islemleri,bilgi ve belge talepleri,hatali bilgi ve belge iadeleri vb.yazismalarin imzalanmasi,

10- ilge Zithrevi Hastaliklar1 ve Fuhusla Miicadele Komisyonun Bagkanlgini yapmak ve alinan kararlari ilgili
kurum ve kurulusxlara duyurulmast ile ilgili yazilar,

-ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 21 -

ilge Tarim ve Orman Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek
olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. il disina gonderilmesi gereken her tiirlii numune ve hayvansal marazi maddelerin st yazilari ile tasit ve
personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

2. Belirli dsnemlerde il Miidiirliigiine ve iist mercilere gonderilecek periyodik, istatistiki ve teknik bilgiler
ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

3. 5403 Sayili Kanun uyarinca icra Miidiirliigii v.b. kurumlara gonderilen yazilar,

4. . Kurum personelinin yillik, kanuni mazeret ve hastalik izin onaylari.

5. Tiitiin mamulii ve alkollii icki satis sunum faaliyetlerine iligkin olarak 4733 ve 4250 sayili Kanun, 5996
sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanunu, 5977 sayili Biyogiivenlik Kanunu, 1593 Sayil
Umumi Hifzissthha Kanunu, 1380 sayili Su Uriinleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore llge Tarim ve
Orman Miidiirliigiiniin gorev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tanimlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari
yaptirim uygulama yetkisinin miilki idare amirlerine verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi gereken
idari para cezast is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak. (Kararlar Harig)
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-MALMUDURUN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

Madde 22-

Malmiidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

2. Mal Miidiirliigiince ilan asma ve ilan indirme tutanaklarina ait yazilarin ilgili kurumlara génderilmesi.

3. Kaymakamhgimizca (Malmiidiirliigii) Kefalet Sandig1 Baskanlhigina, SGK Baskanlhigina génderilen yazilar
ile Oyak kesintilerinin gonderilmesine iliskin yazilarin Kocasinan Kaymakami adina ilgemiz Malmiidiirii tarafindan
imzalanmasi,

4. Kurum personelinin yillik, kanuni mazeret ve hastalik izin onaylart,

-iILCE MUFTUSUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 23 -

ilge Miiftiisii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1- Valilik kanalindan gegirilmeyen her tiirlii yazilara verilecek cevaplar ile, bir hiikiim ve karar ifade
etmeyen, yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktariimasina yonelik, yeni bir hak, gorev ve yiikiimliiliik
dogurmayan, bir direktifi talimati kapsamayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve teknik
hususlara iliskin olan olarak gonderilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki yazilar,

2- Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,

3- ilge Miiftiiliigiine bagl camilerden yardim toplama talebini i¢eren dilekgeleri kabul etmek.

4- Kendi birimlerine, teskilatlarinin igisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve mali
konularda yazilan yazilar,

5- Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonuglandirilmas igin bilgi belge istenmesi, teftis
rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

6- Birimin kendine ait araglarinin, ilge sinirlari iginde gérevlendirilme onaylari

7- Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen llge Miiftiiligtintin gdrev alanina giren diger
yazilar.

8- Kurum personelinin yillik izinleri, kanuni mazeret izinleri ve (Evlenme, dogum, 6liim vb.) hastalik
raporlarinin hastalik iznine ¢evrilmesine ait onaylar,

9- Vatandaslarimizin ilge Miiftiiliigiindeki is ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin kabul edilmesi,
incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

10- ilge Miiftiiliigiiniin hizmet alanina giren taleplere iliskin bagvuru ve dilekgeleri kabul etmek,
geregini yerine getirmek ve ilgiliye konusu sikdyet olmayan, yeni bir hak, goérev ve yiikiimluliik
dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen bilgi verme mahiyetindeki yazilar.

-S.Y.D. V. MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 24-
ilge S.Y.D.V. Miidiirii bu yénergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek

olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vakif bagvuru dilekge ve formlari,
2. SNT takipleri ile ilgili ilge digina yazilan yazilar,
3. Sosyal Yardimlasma Vakfina yapilan miiracaatlarinin kabuli

—
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-iLCE TAPU MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 25-
Tapu Miidiirii bu yénergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam
Admina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vatandas dilekgelerinin kabulii ve sevk islemlerinin yapilmasi,

2. 5403 sayili kanun uyarinca tarimsal nitelikli tasinmazlara iliskin yapilacak tapu islemleri i¢in yapilan
yazismalar,

3. Vekaletname teyit islemleri igin ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazigmalar,

4. Miilkiyeti Kamuya ait tasinmazlarin tapu tescil ve devir iglemleriyle ilgili Milli Emlak Midiirliigii ile yapilan
yazigmalar,

5. llge Belediye Baskanligi ve belediyelere bagl iktisadi tesekkiillerle yapilan yazismalar,

6. 7201 Sayili Tebligat Kanunu geregince ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili Basin ilan Kurumuyla
yapilan yazigsmalar,

7. Yabancilarin tasinmaz edinimi ile ilgili 2565 sayili kanun uyarinca ilgili askeri giivenlik ve yasak bolgelerde
bulunup bulunmadiginin tespiti igin sorumluluk alaninda bulunan askeri birlikle yapilan yazigmalar,

8. Tasinmazlarin ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili igin Orman Isletme Miidiirligii/Sefligi ile yapilan
yazigsmalar,

9. Tasinmaz iizerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Miidiirligii ile yapilan yazismalar,

10. Su havzasinda kalan tasinmazlarla ilgili Devlet Su sleri (DSI) ile yapilan yazismalar,

11. il Mera Komisyonu ile yapilan yazismalar,

12. Toplu Konut idaresi (TOKI) ile yapilan yazigmalar

DORDUNCU BOLUM
YAZISMALAR

-YAZISMALARDA YONTEM
Madde 26 -
Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazigsma yapacaklardir;

1- Yazismalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbaskanligi Makaminca gikartilan ve 10.06.2020 tarih
ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™e uygun olarak yapilacaktir.

2- Bu Yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay
ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak yazilmak
suretiyle yapilir.

3- Yazigmalarda standartlasmaya dzen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamna™ bir baska yazida “iI Makamina” degil her yazida
“KAYSERI VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek 2: Vali’nin onay1 gereken yazilarda, “onay”, “uygundur” gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik birakilacak, “OLUR”, tarih, imza arahgi, adi-soyadi
ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek-2

OLUR
23.09.2022

(imza)
ilhan ABAY
Kaymakam
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Ornek 3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”,
“Geregini bilgilerinize arz ve rica ederim” veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek 4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda

ise duruma gore; “Geregini bilgilerinize arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica ederim”, “Geregini
arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

4- Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazismalar “rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

5- Yazlarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifadeyle ve amaci tam
olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin 6zne ve yiiklemleri ile sirali ciimlelerde
yliklemler arasinda anlam biitiinliigii ve dilbilgisi kurallarina dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri ve
personel, biirolarinda her zaman basvuruya hazir gerek basili gerekse sanal ortamda; Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y6netmelik, Tiirkge Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik bulunduracak
ve Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yararlanacaktir.

BESINCi BOLUM

-UYGULAMA VE SORUMLULUK
Madde 27 -

1. Birim amirleri, Kaymakamin uygun gériisiinii de alarak hazirlayacaklari i¢ yonergede, bu Yonerge ile
kendilerine devredilen yetkilerden hizmet geregi uygun gordiiklerini kurumlarinin gorevleri ile ilgili isleyisi
hizlandirmak ve kolaylastirmak amaciyla ve sorumlugu iistlenmek kaydiyla, sadece yardimcilarina/hiyerarside
“birim amirinin” bir basamak altindaki gérevliye “Kaymakam adina™ imzalamak tizere devredebilir.

2. Hazrlanan ig yonergeler ile bu Yonergede degisiklik talepleri Kaymakamlik Yazi igleri Miidiirliigiine
gonderilir. Yapilan inceleme sonucunda Kaymakamin onayina sunulur.

3. g yonergeler ve bu Yonergedeki degisiklik talepleri Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige
girer.

4. g Yonergelerde ileride yapilacak degisikliklerde de ayni yontemler uygulanir. Celisen durumlarda
Valilik imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri gecerlidir.

ALTINCI BOLUM

-YOYERGEDEKIi BOSLUKLAR
Madde 28 -
1. Her tiirlii is ve islemin bu Yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiritiilmesini Y6nergede
gorev ve yetki verilenler saglayacaktir. '
2. lislemlerden dogan sorumluluk, yetki devredilen ve yetkiyi kullanan kisilere ait olaraktir.
3. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.
4. Bu Yonerge hiikiimlerinin yiiriitiilmesinden her derecedeki amir ve memurlar bir iistlerine kars
hiyerarsik olarak sorumludurlar,
5. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin titizlikle korunmasindan ve birimler arasi
dolasimindan ilge Yazi isleri Miidiirii ile ilgili birimlerin grevlileri sorumludur.

YEDINCi BOLUM

-YURURLUK
Madde 29 - 30/06/2022 tarihli Kocasinan Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi ile daha &nce
kurumlarca alinmis tiim imza yetki onaylari yiirtirlitkten kaldirilmistir.
Bu Yonerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirltige girer. 23/09.2022

itha
Kog¢asina 1




