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I-AMAC

Bu Yonerge ile Harran Kaymakamligia 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu ve diger kanunlarla
verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir is boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin
belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak gii¢lendirilmesi ve daha
saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

1-"Kaymakam Adina" imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

2-Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3-Hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

4-Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,

5-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarma inmekten
kurtarmak, ¢aligmalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesine
yoneltmek, sorunlarin ¢éziimiinde etkinliklerini arttirmak,

6-Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularim gii¢lendirmek, islerine
daha siki ve istekli sarilmalarimi 6zendirmek,

7-Amir ve memurlarm 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Kamu
Gorevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi’ nin birinci
maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

8-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime kars1 sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.
11-KAPSAM

Bu Yonerge;, Kaymakam, Kamu Kurum ve Kuruluslarmin birim amirleri ile daha alt
kademedeki gorevlilerin hizmet ve faaliyetlere iliskin imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili
olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

I1I-HUKUKI DAYANAK
5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

N

3152 sayili Igisleri Bakanlig1 Yiiksek Disiplin Kurulu Ile i1 Yatirim Hizmetlerine iliskin Bazi
Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

4483 sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,
3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Cumbhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesi (Kararname Numarast: 1)

o o ~w
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10.

11.

12.

Bakanliklara Bagli, Ilgili, Iliskili, Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin
Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi: 4) ve ilgili diger
Cumhurbaskanligi KARARNAMELERI
31/07/2009 giin ve 27305 sayili R.G.’de yayimlanan "Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik”
10/06/2020 giin ve 31151 sayili R.G.’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik™
08/06/2011 gilin ve 27958 sayili R.G.’de yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Gorev ve Calisma Y Onetmeligi”

Kamu Gérevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik,

13.08.2024 tarihli “Sanlurfa Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

IV-TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan:

Yonerg
Valilik

© : Harran Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini, : Sanlrfa Valiligini,

Vali/Valilik Makami : Sanlwrfa Valisini/Sanlurfa Valilik Makamini

Makam : Harran Kaymakamlik Makamini,
Kaymakam
Birim : Harran Kaymakamini,
Bakanliklarin ve Miistakil Genel Miidirlikleri veya bu seviyedeki
Baskanliklarin Harran Ilgesindeki teskilatlarini, Belediye Baskanligim,
Birim Amiri

: Bakanliklarin, Miistakil Genel Miidiirliiklerin veya bu seviyedeki

Baskanliklarin Harran Hc;esir}deki teskilatlarinin basinda bul}man‘ ve birinci
derecede yetkili amirlerini (Ilge Miidiirii, ,Baskan, Miiftii, Ilce Idare Sube
Bagkani, Basmiihendis, Sef)

Yazi Isleri Midiirii  : Tlge Yaz1 Isleri Miidiiriinii ifade eder.

V-YETKILILER:

a-Kaymakam

b-B

irim Amiri

c-flge Yazi Isleri Miidiirii

iKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

I-iLKELER

1- Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak

kullanilmas1 esastir. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydnlatilir.
Yetki derecesinde “bilme hakkini” kullanir.
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2- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

3- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

4- Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkileri kullanilirken yazigmalarda,
“KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

5- Biitlin yazigmalar 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetemde yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmeligi’ne uygun olarak yapilir ve
uygulamada birlige 6zen gosterilir.

6- Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak acele ve
gerekli goriilen hallerde yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir.

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

8- Birim Amirleri, kendilerine bagli kuruluslar1 ile Tlge Genel Idaresinin bas1 ve mercii sifatiyla
Kaymakamlarin genel hizmet yiiriitiimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldirict
yazigma yapamazlar.

9- Birim Amirleri kendi izinleri, vekélet ve gorevlendirme onaylari ile agiklamay1 gerektiren yazi
ve onaylari, bizzat Kaymakama sunarlar.

10- Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanir.

11- Yazilar, varsa ekleri ve mevzuat ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte
imzaya sunulur.

12- Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, tistlerince bilinmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

13- Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi i¢eriginde belirtilerek hazirlanir.

14- Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

15- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakama gerekli aciklamay1 yaparlar.

16- ilgede teskilat1 bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

17- Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan énce Kaymakamlik Ozel
Kalem Miidiirligiine bilgi verilir.

18- Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iligkin is ve islemlerden
oncelikle Makami haberdar ederler.

19- Kamu Kurum ve Kuruluglarmin yil igerisinde gergeklestirecekleri yatirimlar hakkinda Birim
Amirleri gecikmeksizin bilgi vereceklerdir.

20- Kaymakam tarafindan imzalanan ve onaylanan yazilar mutlaka birim amiri tarafindan imzalanir
ve parafe edilir.

21- Alinmasi zaruri hallerde Valilikten goriis alinacak olup; dncesinde makam goriisii alindiktan
sonra yazilar hazirlanacaktir.

22- Yazilar, 4 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili amirlerin
parafi almarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.
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23-

24-

Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi bulunur.
Onaylarda ise “Olurlarmiza arz ederim” boliimii agilir ve birimin en iist amiri tarafindan
imzalanir.

Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmas1 halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

11-SORUMLULUKLAR

Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden, ayrica bu Yoénerge
ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve Y&nerge esaslarma
gore hareket edildiginin denetiminden Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri sorumludur.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir. Daha sonra yazil1 hale getirilir.

Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tim is ve
islemlerden sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ve cevaplandirilmasindan teslim
alanlar ile birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan teslim alanlar
ve Yazi Isleri Miidiiri sorumludur.

Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

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

Kaymakamim flge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Kaymakam tarafindan yapilacag bildirilen iglerden, bekletilmesi dnemli derecede mahzurlu
olanlarin geregi ve icrast Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilir ve en kisa siirede Kaymakama
bilgi verilir.

Imza yetkisine sahip makamlar, yetki alanlarina giren cok dnemli konu ve isler ile prensip karar1
niteligi tasryan, Kaymakami ilgilendiren hususlarda, imzadan once veya islem safhasinda
Kaymakama bilgi sunar ve Kaymakamin goriis ve direktiflerine gore hareket ederler.

Yargt kararlarmin uygulanmasinin ve yargi kuruluslariyla yazismalarin siiresi icinde yerine
getirilmesine dikkat edilecektir.

11-UYGULAMA ESASLARI

1)GENEL YAZISMA KURALLARI

Ilge Genel Idaresine bagli kuruluslarm Ildeki kuruluslara, farkh illere bagh kuruluslar, Ilce
kuruluglart ve mahalli idareler ile olan yazigsmalarmin Kaymakamlik kanaliyla yapilmasi esastir.
Bununla beraber ilge Genel idare Kuruluslar1 bu ydnerge hiikiimlerine uymak kaydiyla talep ve goriis

niteligi

tasimayan; miilki makamlarin bilmeleri gerekmeyen teknik ve hesaplarla ilgili ayrintiya

istatistiki bilgi ve durum tespitine iliskin konularda, kendi aralarinda, il¢e kuruluslar1 ve mahalli idareler
ile dogrudan yazigma yapabilir. Birim amirlerince prensip olarak Valilik Makamina hitaben yazi
yazilmayacaktir. Birim amirleri imzasi ile yazilan yazilar kendi teskilatlarmin il birimlerine dogrudan
yazilacaktir.

1-

2)BASVURULAR, EVRAK HAVALESI, GELEN ve GIDEN EVRAK

Vatandaslarimiz, Anayasamin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile
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ilgili, sikayet ve talepleri igin yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler. Basta
Kaymakamlik Makami olmak iizere biitiin kamu kurum ve kuruluglari bu taleplere daima agik
olacaktir.

2- Vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol
agmadan, kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, takdire taalluk etmeyen, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak ihbar ve sikdyet niteligi
tagimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili birime yapilmasi esastir.

3- Kaymakamhga gelen bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen, hak ve gorev
dogurmayan; sikayet ya da ihbar icermeyen dilekge ve evrakin havalesi Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilacaktir. Bu kapsamda bulunmayan ancak gecikmesinde sakinca goriilen evrak
da Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilecek ve Kaymakama bilgi verilecektir.

4- Yazi Isleri Miudiirii tarafindan birimlere havale edilen evraklardan, birim amirince,
Kaymakamin gérmesi gerektigi diisiiniilen evrak hakkinda Kaymakama bilgi verilecektir.

5- Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun aciklamasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili yasada
belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

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

7- “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Ilge Yazi Isleri
Miidiirti tarafindan Makama teslim edilecektir. Bunlara iligskin kayitlar ayr1 tutulacaktir.

[0 0]
1

Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten
sonra havale ve tarih kasesi basilacak, Kaymakam ya da Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havale
edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida
taranip e-icisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilecektir.

O
1

Bakan, Bakan Yardimcisi, Vali, Genel Miidiir, Bolge Miidiirii, Biiyliksehir Belediye Bagkan,
Belediye Baskani, Vali Yardimcisi, Belediye Baskan Yardimeis1 ve il Miidiirlerinin Vali adina
imzasiyla gelen evrakla, icerigi ve Onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak,
Kaymakamin havalesine sunulur.

10- Kamu personeli ya da kamu kurum ve kuruluslarinin isleyisi ile ilgili ihbar ve gikayet igeren
yazilar mutlaka Kaymakam tarafindan havale edilir.

11- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Kaymakamlik Sekreterligine teslim edilir.

12- Gecikmesinde sakinca bulunan haller harig imza i¢in beklenilmeyip, imza sonrasi sekreterlikten
geri almacaktir.

13- Makama imzaya sunulacak yazilarin takibi gorevlendirilen memur vasitasiyla yapilacak,
yetkisiz kisilere evrak verilmeyecektir. Tim Kurumlara evrak teslimi yapacak personel
gorevlendirilecek ve gorevli personelin ismi Yazi Isleri Midiirliigiine bildirilecektir.

3)TOPLANTILAR

1- Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadig1 kurul ve komisyonlar, Kaymakam
Bagkanliginda toplanir.

2- Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara ilgili kurumun en ist yetkilisi katilir.

3- Kaymakamlik makaminda birim amirlerinin katithmi ile yapilan toplantilarda toplantinin
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sekretarya hizmetlerini yiiriiten kurum amiri ve/veya gorevlendirilecek bir personel tarafindan
notlar alnir.

Kurum amirleri, bagkanlik ettikleri toplantilarda alinan kararlardan dnemli gordiikleri konularla
ilgili makama bilgi verirler.

Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar
esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis1 terk edilerek; kisa, hazirlikli
ve sonuca ulagmayi saglayici yontemler uygulanir.

Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.

Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun
saglanmasi amaciyla en az bir hafta 6nceden mutlaka Kurum Amiri tarafindan Makama veya
Kaymakamlik Ozel Kalem Miidiirliigiine bilgi verilir.

UCUNCU BOLUM
KAYMAKAM iMZA ve ONAY YETKILERI

I-KAYMAKAMLIKLARA VALILIK TARAFINDAN DEVREDILEN IS ve ISLEMLER

1.

Ilge i¢inde aym kurulus i¢indeki vekaleten gorevlendirme ve gegici gorevlendirme onaylar,

11 ici ve i1 dist her tiirlii arag ile personel gérevlendirme onaylari,

Miidiir Yetkili Ogretmen gorevlendirme onaylari,

Ozliik dosyasi ilgede bulunan memurlarin emeklilik, kadro degisikligi, derece ve kademe terfi,
hizmet degerlendirme, asalet tasdiki ve intibaklarima iliskin onay ve yazilari,

Ozliik dosyasi ilcede bulunan memurlarmn yillik, mazeret, ayliksiz izin, hastalik ve refakat izin
onaylari ile yurt dis1 izin onaylar1 ve yerlerine vekaleten veya tedviren gorevlendirme onaylart,

Ozel Ogretim Kurumlarindaki tiim personelin gorevlendirme, gorevden ayrilma ve sdzlesme
uzatma onaylari,

Okul ve kurs yoneticisi ile usta 6greticilerin gorevlendirme ve ders licretlerine iligkin onaylar,

Pansiyonlu okullara belletici 6gretmen gorevlendirme ve 6grenci yerlestirilmesine iliskin
onaylar,

Milli Egitim Bakanlig1 Egitim Kurumlar1 Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi kapsaminda veya
hizmetin geregi olarak Il icinde ve Il disinda diizenlenecek sosyal, egitim, kiiltiirel sportif
miisabakalar ile bayram ve torenler, her tiirlii sinav, toplanti, panel, seminer, konferans, sergi,
yarigma ve hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorev yapmak iizere, idareci, 6gretmen, 6grenci,
personel ve arag¢ gorevlendirme onaylari,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Aciktan Vekil Imam-Hatip atanmasina iliskin onaylar,

flgede 657 sayili Kanunu’nun 4/B maddesine gore istihdam edilen sdzlesmeli personel ile
siirekli is¢ilerin sdzlesmelerin imzalanmasi,

Mahalle muhtarlarinin yurtdisi izin onaylari,

flgede gorevli personelin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarmin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iliskin onaylari,

6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ile uygulama
yonetmeligi geregince bu Yonergede belirtilen Vali tarafindan verilecekler disinda kalan tiim
silah ruhsatlarma iligskin onaylar, 37

2860 say1l1 Yardim Toplama Kanunu geregi Ilge ierisinde yardim toplama onaylari.

Ilgelerde 5728 say1l1 yasadaki idari yaptirimlar ve idari cezalardaki hiikiimlerin
uygulanmasinda; Idari yaptirimlara karar verilmesi ve idari para cezalarmin uygulanmasi,

Ilgelerde 5326 sayili Kabahatler Kanunu’ndaki idari yaptirimlar ve idari cezalardaki
hiikiimlerin uygulanmasinda; Idari yaptirimlara karar verilmesi ve idari para cezalarinin
uygulanmast,

2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu’nda 6ngoriilen trafik kural ihlalinde bulunanlar
hakkinda uygulanan idari para cezasi onaylari,

6284 sayil1 Ailenin Korunmasina ve Kadina Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun’un 3.
maddesi hiikiimleri geregi, verilen koruma kararlarinin imzalanmasi,

Hayat Boyu O grenme Genel Miidiirliigiine bagli Mesleki Egitim Merkezleri tarafindan
diizenlenen “Isyeri Agma ve Ustalik Belgelerinin” imzalanmasi,

Ozel 6gretim kurumlarmin (Ozel Okullar, Ozel Egitim Okullari, Ozel Ogrenci Yurtlari, Ozel
Motorlu Tasut Siiriiciileri Kursu, Ozel Cesitli Kurslar, Ozel Ogretim Kurslari, Sosyal Etkinlik
Merkezleri, Ozel Ozel Egitim ve Rehabilitasyon Merkezleri) Valiligimizce yiiriitiilmesi
gereken islemlerinin, daha hizl ve etkin olabilmesi igin, Ozel O gretim Kurumlari
Yonetmeliginin 10 uncu maddesinin 1’inci fikrasi, 19’uncu maddesi, 26’nc1 maddesinin
3’lincii fikrasi, 40°nc1 maddesinin 1’inci fikrasi, 44’ {incii maddesinin 1’inci fikrasi, 46’nc1
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23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

maddesinin 7’fikrasi, 62’nci maddesinin 6’nc1 fikrasi; Ozel Ogrenci Barmma Hizmetleri
Yénetmeliginin 29 uncu maddesi; Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kursu Yonetmeliginin 1’ nci
maddesinin 2’nci fikrasinda belirtilen is ve islemlerin Kaymakamliklarca yiiriitiilmesi,

1380 sayil1 Su Uriinleri Kanunu’nun Ek Madde 3’e gére miilkiyetin kamuya gegirilmesi onay
ve kararlari,

Ozel egitim smiflarinin agilis onaylart ile 6zel egitim okullarinin agilmasina yonelik teklif
yazilarinin imzalanmasi,

Motorlu tasit siiriicii kurslariin direksiyon egitim alanlar1 ve sinav komisyon onaylari,

Bos bulunan her derecedeki okul miidiir bagyardimeiligi ve miidiir yardimeiligi kadrolarina
vekaleten ya da gegici gorevlendirme ile yapilacak gorevlendirmelere iliskin bilumum onaylar,

Milli Egitim Midiirliigiine bagl her derece ve tiirdeki okul ve kurum miidiirlerinin rapor, izin
veya gegici gorevlendirme nedeniyle gorevlerinden ayrilmalar: halinde yerine
gorevlendirilecek miidiir vekilligine ait onaylar,

Rapor, izin veya gegici gorevlendirme ile gorevlerinden kisa siire ile ayrilan okul miidiirlerinin
yerine gorevlendirilen miidiir vekillerine ait vekalet onaylar1 ve buna iliskin yazilar,

Yonetici ve 6gretmenlerin ek ders iicret onaylarinin imzalanmasi,

[limizde il disina atanan gretmen dosyalarinin gonderilmesi ve alinmasina iliskin islemler,

Tasimali Egitim kapsaminda gorevlendirilen araclarin sofor degisikligi ve ara¢ degisikligi
onaylari,

Motorlu tasit siiriicli kurslarinin direksiyon egitimi alanlarin onaylari,

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’na gore Mesleki Egitim Merkezlerince yapilan sinav
sonucuna gore diizenlenecek ustalik-kalfalik, usta 6greticilik ve is yeri agma belgelerinin
imzalanmasi,

Okul/kurum Midiirlerinin saglik raporlarmin saglik iznine ¢evrilme onaylarinin imzalanmasi,

Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkinda Y 6netmeligi’nin 12. maddesi kapsaminda
12 aydan kisa siireli yapilacak olan yardimlara iliskin onaylar,
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II-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR

1- Kaymakamliga gelen evrak, Evrak Biirosunca gdrev bolimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...” yazilarla
sifreler Kaymakam tarafindan bizzat a¢ilir. Havale iglemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

2- Cumhurbagkanligi ve Bakanliklardan gelen yazilarin tamami,
3- Saym Vali tarafindan imzalanan tiim yazilar,

4- Vali Yardimcisi tarafindan imzalanmig Bakanliktan ve Sayin Valinin onay ve talimatlarini
iceren yazilar,

5- Belediye Bagkanlarinin bizzat imzasi ile gelen ve Kaymakamin gérmesi onem arz eden
yazilar,

6- Yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren yazilar,
7- Tim sikayet ve ihbarlara iligkin yazilar,
8- CIMER iizerinden gelen Kaymakamin gérmesi énem arz eden yazilar,
9- Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
10- Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
11- Yarg organlarindan gelen yazilar,
I11-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka Ilge Kaymakann tarafindan imzalanmasi
hiikiim altina alinmis tiim islem ve konular,

2- Valilik Makamu ile dogrudan yapilan yazismalar,

3- Valilige goriis ve Oneri bildiren veya agiklama yapmayi gerektiren yazilar,

4- Tlgenin genel emniyet ve asayisini ilgilendiren yazilar,

5- Kaymakam tarafindan gizli ve 6zel goriis belirtilmesi gereken konulara iliskin yazilar,

6- Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

7- 3091 Sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda gorevlendirme yazilari ve yine ayn1 Kanuna gore
verilen “Tecaviiziin Men’1” , “Talebin Reddi” , “Tecaviiziin Klsmen Men’i ve Kisman
Reddi” , “ Karar Verilmesine Yer Olmadigi” ve “ Dosyanin Islemden Kaldirilmasi”

kararlari,

8- 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile ilgili
gorevlendirme ve karar onaylari,

9

10- Yillik Yatirim Planlama ve Koordinasyona iliskin 6neri, istekler ve teklifler ile yatirimlarin
izlenmesi ve bunlara iliskin yazigmalar,

Daire/Birim Amirleri ile memurlarin taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

11- Kaymakamlik Makamina hitaben gelen sifreli yazilar,

12- Atamasi Valilige ait personel ile ilgili 6neri, goriis ve degerlendirme yazilari,

13- Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,
14- Daire Miidiirleri hakkinda sikdyet ve incelemelerin sonucunda gonderilecek yazilar,

15- Ust Makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in Miifettis
istemi ile ilgili yazilar,

16- Valiliklere ve Tlge Kaymakamliklarina yazilan yazilar veya bu makamlardan gelen yazilarin
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havalesi,
17- Diger illerden Vali, Vali Yardimcisi, Kaymakam imzasiyla gelen yazilar,

18- Birimlere ve kisilere sorumluluk yiikleyen ve emir niteligindeki yazilar ile 6nemli emir,
talimat ve isteklerin ilgili birimlere havalesi,

19- Afet ve Acil Durum Merkezi ile ilgili yazilar,

20- Hazine Avukatligi yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli-
idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari
ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

21- Valilik, Garnizon Komutanligi, Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Cumhuriyet Bagsavciligi,
Universite, Kaymakamlik ve Ilce Belediyelerinden Belediye Baskani imzasiyla gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar,

22-“Gizli”, "Cok Gizli" ve "Kisiye Ozel" kayitl ve isme gelmis yazilara verilecek cevap
yazilari,

23- Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili konulardaki yazilar,
24-  Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,

25-5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarmca ilcede teskilati veya gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi belirtme yazilari,

26- Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin 6zellik
arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

27- Kaymakamlik¢a yayimlanan talimat icerikli yazilar,
28- Belediyelerden ve Dairelerden gelen 6nemli tekliflere verilecek cevap yazilari,
29- Secim ile ilgili yazigsmalar,

30- Polis ve Jandarma sorumluluk bolgesinde ikamet eden vatandaslarin talepleri halinde 6136
sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkindaki Kanunun uygulanmasina dair
bakanlar kurulunun 91/1779 karar sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler
Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda her tiirlii is ve islemlerin yapilmasi,

31-igisleri Bakanlhig: ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iligkin Isbirligi Protokolii
kapsaminda diizenlenecek belgelerin imzalanmasi,

32- Ozliik dosyalari ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve génderme yazilari,
33- Tapu Kanununa gore yapilan yazigmalar,

34-5253 Sayili Dernekler Kanunu uyarinca verilmesi gereken idari yaptirim kararlarinin
imzalanmasi,

35- Bolge kuruluslari ile yapilan 6nemli yazigsmalar,

36- Basar1 Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi, Odiil ve Disiplin cezasi1 verme ile ilgili yazilar,
37- Kaymakamlik genel is yiiriitiimiinii ilgilendiren her tiirlii yazilar,

38- Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

39- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar,

40- Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

41- Teftise dair yazilar ile teftis rapor ve layihalarimn izlenmesine iliskin yazilar, ayrica denetim
sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla gonderilmesini
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iceren yazilar gibi biitiin yazigsmalar,

42-3713 Sayili Terorle Miicadele Kanuna gore, sehit yakinlari, gazi ve gazi yakinlarinin
istihdam iglemleri ile tiim yazigmalar,

43- Teror, kayip, yaralanma ve oliim olaylarina dair yazilar,

44- Gayri insani, eziyet ve siddet i¢erikli durumlara dair her tiirlii yazismalar ile sug islenmesini
onlemek, kamu diizeni ve giivenini korumak i¢in gereken tedbirleri alinmasi ile ilgili yazilar,

45- 5199 sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu kapsaminda, ilgili Kurumlarca strdiiriilen is ve
islemler ile ilgili yazilar ve hayvanlara yapilan kotii muamelelere dair tiim yazilar,

46- Kalkinma plan ve programlari ile nemli projelerin teklif yazilari,
IV-KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1- Daire/Birim Amirlerinin tiim izin onaylari,

2- Daire/Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

3- llgede bos norm kadrolara veya herhangi bir nedenle fiili bosalan kadrolara iicretli dgretmen
gorevlendirme onaylari,

4- Tllgelerde 6gretmen acig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak {izere okullara gérevlendirmeleri ile
ek ders ticreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

5- Ozel 6gretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin calisma izin
onaylari, istifa, sdzlesme feshi, ¢alisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik
kaldirma onaylar1, ¢alisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar,

6- Ozel egitim kurumlarindaki egitim ve 6gretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim
personelin gegici gorevlendirme onaylari,

7- Ozel dgrenci yurtlarma belletici ve personel atamast,
8- Agma yetkisi Valilige ait olan okul/kurumlarin gegici tahsis ve nakil onaylari,
9- Midiir kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili 6gretmen gorevlendirme onaylari,

10- Milli Egitim Midiirliigiine bagli resmi/6zel/6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal
etkinlik calismalar1 kapsaminda yapilacak Il disi gezi onaylari ile bu gezilere katilacak
yonetici, 6gretmen ve dgrencilerin gorevli izinli sayilmalarina iliskin onaylar,

11- Ozliik dosyalar1 ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylar ile 6zliik dosyalar1
ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

12- Ozliik dosyalari ilede tutulan ve tutulmayan tiim personelin mazeret izni onaylari
13- 1l dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylari (Vakif araglar1 dahil),
14- Personelin egitimi ile ilgili egitim gorevlisi gérevlendirme onaylari,

15- ilge birimlerinde ¢alisan personelin ilcedeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari,

16- Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ait onaylar,

17- 6284 sayil1 Ailenin Korunmasi ve Kadina Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanunun 3’ncii
maddesi geregince, aliacak koruyucu tedbir kararlar1 (Gecikmesinde sakinca olan hallerde
Kolluk Amirince tedbir alinip, Miilki Amirin onayina sunulacaktir.),

18- Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,
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19- Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

20- Ust makamlarin yetki veya imza devri suretiyle, Ilce Kaymakaminin imzas1 gereken yazi ve
belge onaylari,

21- Kaymakamlik Makaminin onay1 ile kurulmasi gereken kurul ve komisyonlarin teskil
edilmesine ait onaylar,

22- Gayrimenkul kiralanmasina iliskin onaylar,
23- 3091 Sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tim onaylar,

24- 4483 Sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorugturma agma
ve 0n incelemeci gorevlendirilmesine iligskin her tiirli onaylar,

25- Kamu konutlarini yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarma iliskin onaylar,
26- Idari Para Cezalar1 kararlari ile ilgili onaylar;

* 4854 sayili ‘Baz1 Kanunlardaki Cezalarm Idari Para Cezasina Déniistiiriilmesine Dair Kanun,

* 5252 sayili ‘Tiirk Ceza Kanununun Yiriirlikk ve uygulama Sekli Hakkinda Kanun,

* 30.03.2005 tarihli, 5326 sayili Kabahatler Kanunu,

* 23.01.2008 tarihinde kabul edilen 5728 sayili, ‘Temel Ceza Kanunlarina Uyum Amaciyla Cesitli
Kanunlarda Ve Diger Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun,

* 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu,

* 4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin Zararlarimin Onlenmesi Ve Kontrolii Hakkinda Kanun,
* 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunu,

* 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu

* 1774 sayili Kimlik Bildirme Kanunu,

* 167 sayili Yeralt1 Sular1 Hakkinda Kanunu,

* 5253 sayili Dernekler Kanunu,

* 2860 sayil1 Yardim Toplama Kanunu,

» 2521 sayili Avda Ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 Ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alimi, Satim1 Ve Bulundurulmasina Dair Kanun,.

* 5729 sayili Ses Ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanun,
* 4733 sayili Tiitlin Ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

* 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi Ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen
Sugclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

222 sayih Ilkdgretim ve Egitim Kanunu

vb. muhtelif kanunlarda gegen; kanunun, mahalli miilki amir tarafindan, kabahat karsilig1
(haksiz fiilleri igleyenler hakkinda) idari tedbir, idari para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi
yaptirimlar1 uygulanmasini 6ngordiigii hiikkiimlere gore gerekli onay islemlerini yapmak. (kanunun
kabahat tiiriine gore diger kamu gorevlilerine idari para cezasi yetkisi verdigi durumlar harigtir.
Cezalarin, tedbirlerin ve yaptirimlarinin hazirlik ve teklif islemleri ile miilki amirin onayi1 veya ilge
idare kurullarmin kararlarim miiteakip yapilacak tebligat, itiraz ve infaz siireglerinin izlenmesine dair
biitiin is ve iglemlerin sekretaryasimin yiiriitiilmesinde, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat,
Gorev ve Caligma Yo6netmeligi’nin 16’ nc1 maddesinin 1. fikrasmin (i) bendi hiikiimleri uygulanir.)

27- Atama ve yer degisikligi onaylari ile vekalet onay yazilari,
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28-

Ilge sinirlar1 disina cikacak tasit gdrev-izin onaylari,

29- Her tiirlii protokol ve szlesme onaylari,

30-
31-

32-
33-

Liizum miizekkereleri,

Personelin atama, yer degistirme, asalet tasdiki, istifa, ¢ekilmis sayilma ve emeklilik onay1
ile askere gidis ve asker doniisii géreve iade onaylari,

2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunun 8. maddesine gore verilen onay yazilari,

1593 Sayili Umumi Hifzisthha Kanununa gore diizenlenen 30.03.1961 tarihli ve 5/984 sayili
Tiiziige gore belirlenen yerlerin kapatilmasi onaylari,

34-2860 sayili Yardim Toplama Kanununa goére; yardim toplamaya yetkili kisi ve kuruluslarin,

35-

36-

37-

amaglarina ve kamu yararma uygun olarak, ilge bazinda yapacaklari yardim toplama
faaliyetlerine dair onaylar,

5253 Sayili Dernekler Kanununun 58. maddesi geregince lokallerin agilmasi ve kapatilmasi
onaylari,

Diger kanun, tiiziik, ydnetmelik ve ydnergeler ile 5442 sayili Il idaresi Kanununa gére ilce
Kaymakaminin yetkili kilindig1 tiim konulara iligkin onaylar,

Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
(islemler, kararlar, 6neriler vb.) diger onaylar.

38- Av Tezkereleri ve sahiplik belgesi onaylari,

V-ILCE IDARE SUBE BASKANLARI VE iLCE MUDURLERININ YORUTECEKLERI i$

1-

10-

VE ISLEMLER iLE iIMZALAYACAGI YAZILAR

Vatandaslar tarafindan verilen ihbar, sikdyet ve uygulamalara iliskin degisiklik taleplerini
iceren dilekgeler hari¢ tutulmak {izere, kurumlariyla ilgili 6nem ve Ozellik arz etmeyen
dilekgelerin kabulii ve havalesi,

Kurumundaki tiim personelin yillik izin, hasta sevk ve refakat islemlerine ait onaylar ile 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 105. maddesi ve 104. maddesi A, B, D, E ve F
fikralarinda yer alan mazeret izni onaylar1 (Diger mazeret izinlerinde ilgili birim amirleri
tarafindan kendi goriisleriyle birlikte, mutlaka Kaymakam onayma sunulacaktir.)
(Kaymakamlik Makaminin 31.10.2024 tarih ve 11799 sayili olur)

Ilge Miidiirliikleri (birim amirleri) arasmda emir niteligi tasimayan, bilgi alip vermeyi
Ongodren veya yanlis gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar,

Bir igslemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi
istenmesi yazilari,

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

Valilikten gelen ve Kaymakam tetkikinden gegen genelge ve emirlerin alt birimlere
gonderilmesine iliskin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi veya bir islemin sonuclandirilmasi i¢cin belge yada bilgi
istenmesine iliskin yazilar,

Birim amirlerinin bulunduklar1 birimde g¢alisan personelin yillik izinleri ile her tiirli
(mazeret izinleri harig) izne ayrilis ve izin doniisii goreve baslayis yazilari,

Kurum faaliyetlerine iliskin ilanlar,

Ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,
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11- Kaymakam onayindan gegmis veya onayina sunulacak yazilarla ilgili bilgi toplamay1 igeren
ve karar gerektirmeyen konulara iligkin resmi yazilar,

12- Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilarin
imzalanmasi,

13- Illce ici tasit ve personel gorevlendirilmeleri.

14- Sendika tiyeligine girig-¢ikis yazilar, istatistiki ve mali bilgi vermeyi igermeyen konularda
sendikalarla ilgili yazigsmalar,

15- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir
inisiyatif niteligi tasimayan yazilar ile sadece birimin gorev alanina iliskin agiklanan
nitelikteki yazilar,

16
17
18- Kaymakamin onaylayacagi yazilarin teklif yazilari,
19

20- flge biriminin ile dahilindeki kendi birimindeki sair iinitelerce gdnderecegi aciklama ve
uygulama emirleri,

Birimler aras1 rutin bilgi alip vermeyi 6ngdren yazilar,

Tip formlarla ilgili bilgi alip verme niteligindeki, hesabat ve teknik hususlara iligkin yazilar,

Tereddiit edilen hususlarla ilgili olarak Kaymakamin goriisiine sunulacak yazilar,

21-1lge Merkez birimleri arasinda yeni bir yiikiimliilik getirmeyen Kaymakamlik takdiri
gerektirmeyen direktif niteligi tasimayan tiim yazilar,

22- Kaymakamca imzalanacagi agikca belli edilmemis yazilar,

23- Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birilere ve muhatabina goénderilmesi
veya tebligine iligkin yazilarm yazilmasi,

VI-ORTAK HUKUMLERDE BELIRTILEN YETKILERIN YANI SIRA, YETKi DEVRIi
YAPILAN DAIRE AMIiRLERI ve DEVREDILEN YETKILER

24- ILCE YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK ve
IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Yazi Isleri Miidiirii bu Yonergede belirtilen ilge Idare Sube Baskanlari ile Tlge Miidiirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar.

1- Kaymakamliga hitaben yazilan yazilardan "Cok Gizli" ve "Gizli" yazilar Kaymakam
tarafindan acilacak ve ilgili birime havale edilecektir. Vali, Vali Yardimcisi ve daha iist
gorevlilerin imzasini tasiyan yazilar ile Bolge teskilatindan Bolge Miidiirii imzasiyla
gelen yazilar Kaymakam tarafindan ilgili birime havale edilecektir. Diger tiim yazilar ise
Ilge Yazi Isleri Miidiirii veya vekili tarafindan ilgili birime havale edilecektir. Dogrudan
birim amirliklerine gelen yazilar ise ilgili birim amiri tarafindan havale edilmesi,

2- "GIZLI" yazilar disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirliigii (Evrak biirosu yetkilisi)
tarafindan acilmasi, evrak {izerine gidecegi birim yazilmasi ile kaydinin yapilmasi ve
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerlerinin yine Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilmesi,

3- Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince kayd: yapilarak, ilgili daireye, ilge Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan havale edilmesi,
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4- Cumhuriyet Bagsavciligi ve Mahkemelerden gelen rutin yazilarin havalesi,

5- "IVEDI", “COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilarin havalesi Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilmasi, sonucun takip edilmesi ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilmesi,

6- Tahkik ve tetkik emrini getirmeyen bir ihbar ve sikayeti kapsamayan bolgesel kuruluglar
ile mahalli idareler tizerindeki gézetim ve denetim ile ilgili olmayan dilekgeler (Niifus,
tapu ve vergi kaydi isteme dilekgeleri, birim amirleri hari¢ diger personelin ve yabanci
personelin vizite sevkleri ile Kaymakamlik genel is yiirlitiimiine etkili olmayacak,
kurumlara ve kisilere hak veya miikellefiyet yiiklemeyecek her tiirlii yaz1 ve dilekgelerin
havalesi.)

7- Kaymakamin makamda olmadigi zamanlarda acilen imzalanmasi gereken yazi ve
evrakin, kaymakama bilgi verilmek suretiyle Kaymakam adina (veya yerine) imza veya
havale edilmesi,

8- Vatandas taleplerine iliskin verilen Adli Sicil Belgelerinin onaylanmast,
9- Tapu ilmiihaberleri belgelerinin tasdiki,
10- Sakli niifus kayztlart ile ilgili dilekgelerin havalesi,

11- Dogrudan Kaymakam tarafindan yiiriitiilen ve yiiriitiilecek is ve islemlerle ilgili olarak
Kaymakam onayina sunulacak onay teklif yazilarinin imzalanmasi,

12- internet salonu izin belgesi talep dilekgelerinin havalesi ve internet cafe ile ilgili onaylar
disindaki yazigmalara iliskin yazilar,

13- Tlge Tiiketici Hakem Heyeti Baskanligina ait tiim yazilar,

14- Muhtar ve azalarm tatbiki imza ve miihiirlerinin tasdik islemleri ile Muhtarlara ait
diizenlenen Gorev Belgelerinin imzalanmasi,

15- Muhtar izin onaylar1 ve izin onaylarinin ilgili kurumlara gonderilmesine iliskin yazilar,
16- Yurtdis1 bakim belgelerinin tasdik islemlerinin yapilmasi,

17- Kaymakamin herhangi bir sekilde Ilgede bulunmadigi ve vekalet birakmadig
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek icin
durum Kaymakama bildirilir ve Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakam Yerine
imza atilarak derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve
konu en kisa yoldan Kaymakama sunulur,

18- 3091 sayili Kanun kapsamina giren dilekgenin ilgili birime havalesi,

19-3091 sayili Kanun geregince yapilacak sorusturma ve infaz igin personel
gorevlendirilmesi yazilarinin tebligi ile sikayetci, miitecaviz ve Malmiidiirligiine
(yolluk, tebligat, tasit giderleri ile LIHK AB &l¢iim iicretlerinin emanet hesabina alinmas1
ve gorevlendirilenler ile LIHKAB 6l¢iim iicretinin emanet hesabinda 6denmesi talimati)
yazilan yazilar,

20- Valilikten gelen genelge ve yazilarin Kaymakamin havalesinden sonra yerel birimlere
duyurulmasi,

21-flge Insan Haklar1 Kurulunun is ve islemlerinin takibi,
22- Mahalli idarelerin segilmis organlarinda gorev alanlara gorevleri ile ilgili belge verilmesi,

23- Kaymakamlik evrak biirosuna ilge kamu kurum ve kuruluslar1 veya sahislardan gelen,
icerigi itibariyle Miilki Amirin bilmesini gerektirmeyen, ihbar ve sikdyet niteligi
tagimayan, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerin herhangi
bir kayit diismeksizin (gelen evrak numarasi verilmeksizin) ilgili birimlere havalesi
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islemleri,
24- Ogrenci burs ve yurt taleplerinin dilekgelerinin havalesi ve tasdiki,

25- 18 Eyliil 1984 tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren
“Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi S6zlesmesi” geregince,
Apostil Tasdik Serhi iglemlerinin yapilmasi,

26- 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi”
ve “Sorusturma izni Verilmemesi” kararlarimn ilgili kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

27- Tiifek ruhsat talebi dilekgelerinin havalesi,
2)ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flge Emniyet Miidiirii bu Yénergede belirtilen ilce idare Sube Baskanlar ile ilce Miidiirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar.

1-

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince, Yivsiz Tiifek
Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesi onaylar1 ile sonradan
diizenlenecek belgeler ve tiim yazilar, ayrica iptaline iliskin yazisma ve onaylar,

Sorumluluk boélgesinde islenen suglarla ilgili, siiphelilerin ve baglantilarinin Emniyet
sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya Emniyet sorumluluk bolgesinde islenen
suclarla ilgili siiphelilerin takibi, yakalanmasi ve olayin baglantilariyla birlikte
aydinlatilmasi ve kayip ¢ocuk ile kadinlarin bulunmasi amaciyla Emniyet birimlerinin
isbirligi ve koordinasyon icerisinde miisterek faaliyet icra etmek iizere personel
gorevlendirme onaylari,

Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekgelerinin havale ve
yazigmalari,

Haftalik spor miisabakalari ile ilgili giivenlik tedbirleri yazismalari,
Il ici arag¢ gorevlendirme onaylar,

Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Madde Av Malzemesi ve Benzerlerinin Tasinmasi
Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Usul ve Esaslar1 Gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore
yiiriitiilecek is ve iglemler ile ilgili yazilar.

Ilge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 6liim tahkikat ile ilgili yazigmalar,

MKE Kurumu Bayiliklerinden almacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma Belgesi
yazilari,

Saglik kurumlarinin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile ilgili tim
yazigmalar,

10- Yakalamali ve hacizli araglarm teslimi icin Malmiidiirliigi, Vergi Dairesi ve Icra

Miidiirliikleri ile yapilan yazigsmalar,

11- Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin yapilacak yazigmalar,

12- Okul gegit gorevlilerinin se¢imi, egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer

verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazismalar,

13- Trafik para cezalarmin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla

gonderilen tiim yazigmalar,

14-2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu geregi

yazilan Trafik idari Para Cezasi Karar Tutanaklarmin temini ve iadesi ile ilgili
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Malmiidiirliigii ile yapilan yazigsmalar,

15- llge iginde personele yonelik olarak yapilacak her tiirlii egitim onaylari,

3)ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flge Jandarma Komutani bu Yénergede belirtilen ilce Idare Sube Baskanlar: ile Tlge Miidiirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar.

1.

10.

11.

12.
13.

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince, Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve
Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesi onaylari ile sonradan diizenlenecek belgeler ve tim
yazilar, ayrica iptaline iligkin yazigma ve onaylar,

Sorumluluk bolgesinde islenen suglarla ilgili, siiphelilerin ve baglantilarimin Jandarma
sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya Jandarma sorumluluk bélgesinde islenen
suclarla ilgili siiphelilerin takibi, yakalanmasi ve olayin baglantilariyla birlikte aydinlatilmasi
ve kayip cocuk ile kadmlarm bulunmasi amaciyla Jandarma birimlerinin isbirligi ve
koordinasyon igerisinde miisterek faaliyet icra etmek {izere personel gorevlendirme onaylari,

Diiglin, asker eglencesi, kutlama vb. dilekgeler ile tiifek ruhsati dilekgelerinin havale ve
yazigmalari,

Il i¢i arag gorevlendirme onaylar,

Tekel Dis1 Birakilan Patlayici Madde Av Malzemesi ve Benzerlerinin Tasinmasi Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Usul ve Esaslar1 Gosteren Tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve
islemler ile ilgili yazilar.

Ilge Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 5liim tahkikat ile ilgili yazismalar,

Saglik kurumlarinin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile ilgili tiim
yazigmalar,

Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi icin Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra Miidiirliikleri
ile yapilan yazigmalar,

Okul gegit gorevlilerinin se¢imi, egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer verilmesi
ile ilgili Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazigsmalar,

Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi icin PTT kanaliyla gonderilen
tiim yazigmalar,

2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollari Tagima Kanunu geregi yazilan
Trafik Idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Malmiidiirligi ile
yapilan yazigmalar,

Ilge icinde personele yonelik olarak yapilacak her tiirlii egitim onaylar,

Giivenlik Korucularmin izin belgelerini imzalamak, (Jandarma Komutani igin.)

4)ILCE MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR
Ilge Malmiidiirii bu Yonergede belirtilen Ilce Idare Sube Baskanlari ile ilce Miidiirlerinin

imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar.

1- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,
2- Dava ve icra igleri ile simirli olmak tizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan yazigmalar,

3- Maliye ve Hazine Bakanlig tarafindan ¢ikartilan yonetmelik, genel teblig ve genelgelere
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4-

5-
6-

gore Malmiidiirii tarafindan imzalanmas1 ve onaylanmasi gereken is ve islemler,

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetindeki taginir ve taginmaz
mallarla ilgili bilgi ve belgelerin kamu kurum ve kuruluslari ile ilgili odalardan istenilmesine
iliskin yazilar,

Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazigmalar,

Tasiir Mal Yonetmeligi ile ilgili Kaymakam adina duyurularin yapilmasi ve Kaymakama
bilgi verilmesi,

5)ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flge Miiftiisii bu Yonergede belirtilen ilge Idare Sube Baskanlar1 ile Ilce Miidiirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Admna” agagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar.

1-

flgede gorev yapan din gorevlilerinin mazeret izinleri disinda yillik izin onay belgelerini
Kaymakam adina imzalanmasi,

Ilgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf cekme vb. izin onaylari,
Esasa taalluk etmeyen yazilar,
Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetleri,

Belirli donemlerde I Miiftiiliigiine ve {ist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler ve
cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

6)ILCE MIiLLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Ilge Milli Egitim Miidiiri bu Yonergede belirtilen ilce Idare Sube Baskanlar1 ile Ilge
Midiirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1-

10-
11-
12-

13-

Ilge Milli Egitim Midiirliigiine bagh okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

Ilgemizdeki egitim-dgretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari ile
ilgili yazismalar,

Devlet Parasiz Yatili Bursluluk Sinavlari ile ilgili yazismalar,
Ek ders karsilig1 ticretli 6gretmen gdrevlendirme onaylari,

Kendi muadil ve astlarma hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci
igleri ile ilgili yazigmalar.

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin gérevlendirme
onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

Cocuk Mahkemelerinin danismanlik tedbiri Rehber Ogretmen gérevlendirme onaylari,
Okullarn il i¢i gezi plan ve onaylari,
Halk Egitim Miidiirliigliniin kurs agma ve kapatma onaylari,

Ozel 6gretim kurumlart ile ilgili tiim yazismalar,

Ozel dgretim kurumlarinda gérevlendirilecek dgretmen ve yonetici hari¢ diger personelin
atama ve istifa onaylari, adaylik kaldirma onaylar1 ile Ozel okul ve kurum miidiirlerinin
izinleri ile yerlerine vekalet edeceklere iliskin onaylar,

Ozel 6gretim kurumlarinin demirbas esya diisiim, arag izin ve pist kullanim onaylar1.
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14-imza Yetkileri Yonergesinde yer almayan; il Makamina génderilen, takdir yetkisi olmayan
atamalar ile ilgili 6n yazigsmalar,

15-Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinca personel alimi i¢in yapilacak smavlarda gorev
yapacak 6gretmenlerin gorevlendirme yazilari,

16-1lce genelinde her tiirlii resmi ve 6zel okullarca gerceklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve sportif
etkinliklerin onaylar1 ile bu etkinliklerde gorev alacak birim personelinin goérevlendirme
yazilari,

17-1lge Milli Egitim Miidiir yardimcilar1 ve sube miidiirlerinin yillik, hastalik, refakat ve takdire
bagli olmayan mazeret izni onaylari,

18- Okullarin yilsonu etkinlik onaylari,

19-222 sayili ilkdgretim ve Egitim Kanununun 56.maddesine gore; Muhtarlik¢a veya Miilki
Amirce yapilan teblige ragmen g¢ocugunu okula gondermeyen veli veya vasiye okul
idaresince tespit edilen gocugun okula devam etmedigi beher giin i¢in uygulanacak olan idari
para cezas1 ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca Ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin
gorevleri arasinda yer alan Miilki Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari
yaptirim, idari para cezast vb. ile ilgili i3 ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilari
imzalamak (Kararlar haric),

20-Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri ve Belirli Giin ve Haftalarin Kutlanilmasi
Anilmasi ile ilgili yazisma ve gorevlendirmeler ile kiiltiirel faaliyetler kapsaminda komisyon
gorevlendirmeleri,

21-llge genelinde Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarmin direksiyon smavlarmin yapilmasina
iligkin yazigmalar,

22- Ozel 6gretim kurumlarinin resmi kurumlarca agilacak kurs ve seminler yazismalari,
23- Smavlar igin Emniyet Miidiirliigiine yazilan yazilar,

24- Okul 6zel servis araglari ihale sonug onaylart,

25- Ozliik dosyalari ilcede tutulan personellerin dosya isteme ve gonderme yazilari,

26- Ita Amiri oldugu dairelerin her tiirlii harcama, satin alma ve ihale onaylari,

7)ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Ilge Niifus Miidiirii bu Yonergede belirtilen Ilge idare Sube Baskanlari ile ilge Miidiirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay islemlerini yapar.

1- Bu yonergenin Ortak Hiikiimler de belirtilen maddelere ek olarak “Kaymakam Adina”
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar Niifus Miidiirliigiinde goriilecek
islemlere iligskin dilekgelerin havalesi,

2- Dogum bildirim belgeleri yazim dis1 kalanlarin tescil formlari
3- Kimlik karti, pasaport, ehliyet onaylari ile is ve islem belgeleri,

4- Nifus ve Vatandaslik Genel Miidiirliigi ile 5490 sayili Niifus Kanunlari geregi tahkikat i¢in
[lge Emniyet Miidiirliigiine yazilan yazilar,

5- 5490 sayili Kanun geregi Muhtarliklara gonderilen yazilar,
6- 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan bildirimler,

7- Aile birlestirme kararlari,
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8- 5490 sayili Kanuna gore ad ve soyad degisiklikleri ile ilgili yazigmalar,
9- Niifus para cezalarinin Onaylart,
10- Adli kurum ve diger resmi kurumlarimn adres bilgileri talep yazilari,
11- Evlenme, dogum ve 6liim belgesi is ve islemleri ile ilgili belgeler,
12- 11 Emniyet Miidiirliigii ile yapilan yazismalar;

a) Parmak izi uyusmazliklari ile ilgili yazilar,

b) Farkli kimlik tespiti ile ilgili yazilar,

C) Siiriicii Belgesi islemleri ile ilgili yazilar,
13- 11 Niifus ve Vatandashk Isleri Miidiirliigii ile yapilan yazismalar;

a) Niifus islemlerinde mevzuatta tespit edilemeyen durumlarin ¢oziimii i¢in yapilan goriis
yazilar1 (Siirticii belgesi, T.C.K.K., diizeltme, dogum, evlenme, adres, pasaport, 6liim, soy
bagi, tanima, mavi karth islemleri goriis yazilari),

b) Siiriicii Belgesi islemleri ile ilgili yazilar (Tahdit, tebdil, bagvuru ve iptal islemlerine ait
yazilar),

€) T.C.K.K.imha tutanaklarina ait yazilar,
d) Odenek talebi yazilari,

e) Diizeltme islemleri i¢in Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii’nden gelen evrak
talebi yazilari,

14-11 Go¢ idaresi Miidiirliigii ile yapilan yazismalar;
f) Yabancilara Mahsus ikamet Tezkeresi (Vatandaslik alan yabancilarm kimlik iadesi),
g) Yabancilarin Dogum Tescili i¢in annenin medeni halini gosterir belge,
h) Miilteciler ve gegici koruma altina alan kisilere ait kimlik tespit yazilar,

i) Gegici koruma altina alian sahislarin adres beyani alinmasi i¢in kisisel bilgi formu
talebi yazilari,

15-11 Milli Egitim Miidiirliigii ile yapilan yazismalar;
a) Siiriicii Belgesi islemlerine ait yazilar,

b) Miiracaat esnasinda okur-yazar olmadig1 anlasilan siiriicii adaylarmm MEB smavina
girip girmediginin tespitine dair yazilar,

C) Sertifika ile ilgili yazilar,
16-11 Saghk Miidiirliigii ile yapilan yazismalar;
a) Sozlii dogum beyan ile ilgili yazilar,
17-Ilge Emniyet Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar;

a) Tahkikat ile ilgili yazilar (Adres silme, adres tespiti, 6lim tespiti ve kimlik tahkikati
yazilari),

8)TAPU MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Ilge Tapu Miidiirii bu Yonergede belirtilen ilce Idare Sube Baskanlari ile Ilge Miidiirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar.

1- Vatandas dilekgelerinin havale ve sevk islemlerinin yapilmasi,
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O-

Tapu tescil islemleriyle ilgili Niifus Midiirliikleriyle yapilan yazismalar,

5403 sayili Kanun uyarinca, tarimsal nitelikli taginmazlarin intikal ve miilkiyet devri i¢in
Ilge Tarmm ve Orman Miidiirliigiiyle yapilan yazigmalar,

Vekaletname teyit islemleri i¢in ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazigsmalar,

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

llge Belediye Baskanligi ve Belediyelere bagl: iktisadi tesekkiillerle yapilan yazismalar,

7201 sayih Tebligat Kanunu geregince, ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili Basin Ilan
Kurumuyla yapilan yazigmalar,

Yabancilarin taginmaz edinimi ile ilgili 2565 sayili Kanun uyarinca, ilgili askeri giivenlik ve
yasak bolgelerde bulunup bulunmadigmin tespiti i¢in sorumluluk alaninda bulunan askeri
birlikle yapilan yazigmalar,

Tasmmazlarm ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili ig¢in Orman Isletme
Midiirliigii/Sefligi ile yapilan yazigmalar,

10-Tasinmaz lizerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Midiirliigii ile yapilan

yazigmalar,

11-Su havzasinda kalan tasmmazlarla ilgili Devlet Su Isleri (DSI) ile Miidiirligii ile yapilan

yazigmalar,

12- 1l Mera Komisyonu ile yapilan yazismalar,

13- Toplu Konut idaresi (TOKI) ile yapilan yazismalar,

9)ILCE TARIM ve ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Tarim ve Orman Miidiirii bu Yonergede belirtilen Ilce Idare Sube Baskanlari ile flge
Miidiirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1-

2-
3-

Il digma acilen génderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilar1 ile tasit ve
personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmast,

5403 sayili Kanun uyarinca, Icra Miidiirliigii vb. kurumlara gonderilen yazilar,

Tiitiin mamulii ve alkollii icki satig sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4773 ve 4250 sayil
Kanun, 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu, 5977 sayil
Biyogiivenlik Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 1380 sayili Su Uriinleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiiniin gorev
alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tammlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari
yaptirim uygulama yetkisinin Miilki Amirlerine verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in
uygulanmasi gereken idari para cezasi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilar
imzalamak (Kararlar harig),

10)iLCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Ilge Saglhk Miidiirii bu Yonergede belirtilen Ilge Idare Sube Baskanlari ile flge Miidiirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve
onay iglemlerini yapar.

1- 2872 Sayih Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore gevre birimi tarafindan hazirlanarak

2-

Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

Sikayet, su¢ veya ihbar icermemesi kaydiyla ¢evre saglig: ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmas,
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Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla yapilan rutin yazigmalar,

Harran Ilgesinde tespiti yapilan hastalarimizin gerekli tedavisinin ivedi saglanmasi amaciyla
ilgili hastanelere sevk islemlerinin Kaymakamlik adma ilce Saglik Miidiirliigiince
yapilmasi,

11 Saglik Miidiirliigiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgiler,

4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun ve ilgili
diger mevzuat hiikiimlerine goére Ilge Saghk Miidiirliigiiniin goérev alanmna giren
mevzuatlarda kabahat olarak tamimlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari yaptirim
uygulama yetkisinin Miilki Amirlerine verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi
gereken idari para cezasi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak
(Kararlar haric),

11)SOSYAL YARDIMLASMA ve DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN

IMZALANACAK YAZILAR

Ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii bu Yénergede belirtilen Ilge Idare Sube
Bagkanlari ile Ilge Miidiirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak “Kaymakam Adimna”
asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

Vakif bagvuru dilek¢e ve formlari,
Sarthi Nakit Transferi (SNT) ile ilgili yazigmalar,
Sosyal Yardimlagsma Vakfina yapilan yardim miiracaatlari,

2022 sayili Kanuna gore, yapilacak basvuru ve yazismalar ile Muhtaglik dosyasi bulunan
vatandaslarin dilekg¢elerinin Vakif Miidiirligiine "Vakif Baskam1 Adina" havale edilmesi,

Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

Miitevelli Heyet Kararlari suretlerinin tasdiki.

12)DiGER HUSUSLAR

Kaymakamin baskanlik ettigi tiim kurullarin toplant1 giindem taslagi, en az bir giin 6nce,
ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecek ve Kaymakamin talimatina gore
toplant1 glindemi hazirlanacaktir.

Yetki devredilen birim amiri bu yetkiyi bir bagkasina devredemez.

Kaymakam, devrettigi tiim yetkileri, gerektiginde bizzat kendisi kullanabildigi gibi geri de
alabilir.

Bu yonerge hiikiimlerine aykirilik halinde, evrak ilgili birim amirleri tarafindan, resmi
yazigma kurallarina uygun olarak iade edilecektir.

Basina bilgi ve demeg¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak hareket
edilecektir.

Imza yetkisine sahip amirler, yetki alanlarina giren énemli konu ve isler ile koordinasyon
gerektiren ve genel is yiirlitiimiinii ilgilendiren hususlarda imzadan once veya islem
sathasinda Makama, varsa alternatif tekliflerle ilgili bilgi sunacak ve Makamin goriis ve
direktiflerine gére hareket edeceklerdir.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakama sunulacaktir.

Her birim amiri imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.
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13)YAZISMA USULU

Yazigmalar; 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbaskani Kararmin 10.06.2020 tarihli
ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmeligi hiikiimlerine gore yapilacaktir.

Genel idareye dahil kuruluslar, Adliye, Askeri Kurumlar ve Mabhalli idareler ile Ozel
Kuruluslar idare ile olan yazismalarmi Miilki Makam aracihigi ile yaparlar (5442 Sayili 11
Idaresi Kanunu geregince).

Yazigsmalarda standardizasyona O6zen gosterilecektir. Onaylarda “OLUR” ibaresi
kullamlacak ve bu ibare ile isim arasinda tarih boliimii yer alacak ve imza i¢in yeterli aralik
bulundurulacaktir.

Yazilarin Tiirk¢e dil kurallarma ve imla kurallarma uygun olarak hazirlanmasi ve yazi
konusunun agik, anlagilir bir ifadeyle yansitilmasi1 zorunludur. Bu amagla, yazisma islerini
yiiriitmekle gorevli tiim amir ve memurlar gerekli 6zeni gostereceklerdir.

Yazigmalarda yazi sonu hitap ibaresi, Yonetmelik hiikiimlerine gore yapilacaktir.
14)iC YONERGE

Ilge Idare Sube Baskanliklar1 bir ay igerisinde bu Yonerge dogrultusunda "I Yonerge"
hazirlarlar veya meveut i¢ y6nergelerini, bu Yonergeye uygun hale getirirler. Celisen
durumlarda Kaymakamlik Imza Yetkileri Yonergesi uygulanir.

Ilge idare Sube Baskanlar: astlarma devredecekleri yetkilerini I¢ Yonerge ile belirler ve i¢
Yonergeleri Kaymakam tarafindan onaylanarak yiriirliige girer. Bir 6rnegi Kaymakamlik
llge Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

DORDUNCU BOLUM
UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

Imza yetkisinin devrinde Kaymakamlik Makaminin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarma ait gorevler Kaymakanmin
takdirine gore konuya en yakin Daire Amiri tarafindan yiirtitiilecektir.

Daire Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar1 is ve gorev bolimiinii gdsterir
yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyacaklardir.

Biiyliksehir Belediye Baskanliklari ile Belediye Baskanliklari, 5216 Sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve 5393 Sayili Belediye Kanununun ilgili hiikiimleri uyarinca, Kamu
Kurum ve Kuruluslariyla dogrudan yazisabileceklerdir.

Kaymakamlik Ozel Kalemi, Sekreteri ve Koruma Memurlar1 dogrudan Kaymakama baghdir.

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine gore
hareket edilir.
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BESINCIi BOLUM
YURUTME ve SORUMLULUK
Bu Yonerge hiikiimlerini Harran Kaymakamu yiiriitiir, takibini {lge Yaz1 Isleri Miidiirliigii
yapar.

Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesinden ve yOnergenin yiiriitilmesinden biitiin birim amirleri Kaymakama ve her
derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak tistlerine kars1 sorumludurlar.

Bu yOnergenin yiirlirlige giris tarihinden itibaren; 01/01/2022
tarihli Imza Yetkileri Yonergesi ile ¢esitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Harran
Kaymakamligindan alinmig olan imza yetkilerinin devrine dair tiim onaylar yiiriirliikkten
kaldirilmastir.

Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir.

Bu yonerge 10.09.2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Harun Resit HAN
Kaymakam
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