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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, imzaya Yetkililer, ilkeler, Sorumluluklar,

Toplantilar ve Basin Kuruluslari [le Iliskiler

Amag
MADDE 1- (1) Bu Y&nergenin amaci, Yakutiye Kaymakamligina merbut olarak

hizmet yiirlitmekte olan daire, kurum, kurulug ve birimlerde 5442 sayih I Idaresi Kanununun

27.28. Ve 31. Maddeleri uyarinca;

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

Ita edilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

Biirokratik is ve islemleri tenkis ederek hizmetlerde siirat ve verimliligi tezyid etmek,
Kirtasiyecilidi asgari diizeye tenkis etmek; hizmette verimlilik, is akist, hz ve etkinligi tezyid
ctmek,

Alt kademelere yetki aktararak karar aha etme siireclerine etkin katilima ve sorumluluk deruhte
etme firsat ita etmek; iist makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje istihsal etme,
koordinasyon saglama, saglikli karar aha etme, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak,

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, ontari islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak;
¢alismalan ilge yonetiminin daha iyi 6rgiitlenmesine, planlanmasina, koordine edilmesine ve
denetlenmesine yoneltmek: ana sorunlarda daha iyi degeriendirme yapabilmelerine imkan
saglamak,

Kendilerine  yetki devredilenlerin, sorumluluk ve dzgiiven duygularin
giiclendirmek, islerine daha siki ve istekli sariimalarim 6zendirmek,

Halka ve is sahiplerine teshil saflayarak, yonetime kargi giiven, sayginlik imajlarini

giiglendirmek, gelistirmek ve nesretmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger

mevzuat uyaninca Kaymakamlik ve merbut kurumlara ait i béliimii ile Kaymakamliga merbut

olarak hizmet ylirlitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin ika edecekleri yazismalarda ve

yuriitecekleri islemlerde “Kaymakam Adina” imza yetkisinin istimalinin sekli ve sartlarim

istiap eder.

Hukuki dayanak
MADDE 3- (1) Bu ydnerge.
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a) T.C. Anayasasi

b) 5442 sayili il idaresi Kanunu

¢) 3152 sayil Igigleri Bakanhg Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

d) Cumhurbagkanligr Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi:
1)

¢) Bakanliklara Baglh, llgili, iliskili, Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin
Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi: 4)

f) Ilgili Diger Cumhurbagskanlig) Kararnameleri

8) 3152 sayih Igisleri Bakanligi Yiiksek Disiplin Kurulu fle il Yatirim Hizmetlerine iliskin Bazs
Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

h) 4483 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,

i} 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

J) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

k} 31/07/2009 giin ve 27305 sayii R.G.’de yayimlanan "Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik®

I) 10/06/2020 giin ve 31151 sayih R.G.’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™

m) 08/06/2011 giin ve 27958 sayilh R.G.de yayimianan “Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi”

n)} Kamu Gérevlileri Etik Davranig lkeleri Ile Bagvuru Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,

o) 7.08.2018 tarihlj “I¢isleri Bakanhig Imza Yetkileri Y dnergesi”
hiikiimlerine istinat edilerek tehyie edilmistir.
Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu y6nergede yer alan;

Ydnerge : Yakutiye Kaymakamligs Imza Yetkileri Yonergesini,

Kaymakamhk . Yakutiye Kaymakamligim

Kaymakam : Yakutiye Kaymakamim

Makam : Yakutiye Kaymakamlik Makamini

Birim Amirleri : Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin ilge Yonetimi iginde

yer alan idari birimlerin iist gérevlisini (Miidiirlerini - Amirlerini)

Tlce Genel idare Kuruluslar: [lge miilki idare bliimii iginde hizmet goren ve kaymakama
bagh olarak ¢alisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini,

Yazisma : Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalari,

Yaz Isleri Midiiri Yakutiye Kaymakamlig [Ilge Yazi isleri Miidiiriinii, ifade eder.

S8}
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Imzaya yetkililer

MADDE 5- (1) Imzaya yetkili kisiler,
Kaymakam
Birim Amirleri

Ilge Yaz Isleri Midiirii

likeler

MADDE 6- (1) Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, muvazeneli, tesirli,
isabetli, zamaninda, tam ve dogru olarak istimal edilmesi esastir. Her kademe, sorumlulugu
derecesinde ilgili konular tizerinde tenvir edilir.
(2) Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular: takdir edip {istiine zamaninda tefhim
etmekle ytikiimlidiir.
(3) Kaymakam, ilgenin is ve islemlerini tiimiiyle, birim amirleri kendi tegkilatiyla ilgili olarak
bilme hakkim kullanr.
(4) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir.
(5) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde ilaveler ve
¢ikarmalar yapilabilir.
(6) Kamu kurum ve kuruluglarin kaffesi, memur ve ig¢i alimlarna ve bunlara iliskin is ve
iglemlere iligkin, &ncelikle, Kaymakamlik Makamina bilgi ita edilir.
(7) Kamu kurum ve kuruluslannin yil i¢erisinde gergeklestirecekleri yatirimlar hakkinda Birim
Amirleni gecikmeksizin bilgi vereceklerdir.
(8) Kamu kurum ve kuruluslarinin kaffesi, dzel ve tiizel kisilerin, hayirsever vatandaslann
kamuya yonelik olarak ika edecekleri yaunimlar (okul, hastane, huzurevi vb) ilgili birimlerle
Kaymakamligin koordinesi altinda planlanarak ika edilir, ilgelerdeki yatinimlarla ilgili mutlaka
Kaymakamlik uygun goriisii ahz edilir.
(9) Imza yetkisinin kullamlmasinda hitap edilen makamlanin seviyesi ile konunun kapsam ve

6neminin gdz Onilinde tutulmasi temel ilkedir

Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Birim amirleri, birimlerinden neset eden biitiin yazilardan ve yapilan
islemlerden dogrudan Kaymakama karsi sorumludurlar.
(2) Bu Yonerge ile ita edilen gorev ve yetkilerin tam, dogru, tesirli ve etkin bir sekilde

istimalinden ve Yo6nerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri

(W)



sorumludur.

(3) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilann muhafazasindan, teslim alanlar ile bunltarin
birtm amirleri sorumludur.

(4) Tekit yazilanina mahal ita edilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden
ilgili memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(5) Evrak ve belgelerde parafitarih ve imzas1 vaki olan her kademedeki memur ve amirler,
attiklan paraf  ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.
(6) Yetkilinin adem-i mevcut oldugu ya da mezun oldugu durumlarda tevkili konumundaki
gorevli imza yetkisini istimal edecek, ika edilen is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine isal
edecektir.

(7) Bu yonerge ile ita edilen yetkilerin istimalinde ve ydnergeye gore harcket edilip
edilmedigini tetkikinden ilgili amirler sorumludur.

(8) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kigilerin konudan haberdar olmasindan Birim Yéneticileri ve tiim ilgililer miigtereken ve
miiteselsilen sorumludur,

(9) Makama imzaya ve onaya viirut eden evrak ve yazilardan Ozel Kalem Miidiirii sorumludur.
(10) Kaymakam tarafindan Birim Ydneticilerine yazil, sozli yada bilisim kanallariyla ita
edilen emir ve talimatlar behemehal yerine getirilir ve konu hakkinda en kisa siirede Kaymakam
bilgi ita edilir.

(11) Yarg kararlarinin uygulanmasinin ve yarg: kuruluglariyla yazigmalarin siiresi iginde yerine
getinilmesine dikkat edilecektir.

(12) Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve neset eden yazilarin kaffesinin igeriginden ve
ilgililerce ika edilecek paraflar ile birimlerince ika edilen tiim i§ ve islemlerden ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan ve gériige sunulmas: gerekenlerin bekletilmeden irsal

edilmesinden sorumludur.

Toplantilar

MADDE 8- (1) Mevzuat geregi yetki devrinin adem-i miimkiin oldugu kurul ve
komisyon toplantilart Kaymakam baskanliginda yapilacakur.
(2) Kaymakamin bagkanlk ettigi toplantilara kurumlann en iist yetkilileri bizzat katilacaktir.
(3) Kurum Amirleri, “Kaymakam Adina” bagkanlik ettikleri komisyon toplantilarinda ahz
edilen kararlarla ilgili olarak énemli gordiikleri hususlarda Kaymakamlik Makamina bilgi ita

edeceklerdir.
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(4) Zaman kaybina neden olunmamas: ve toplantitarin verimli bir sekilde intacini teminen,
Birim Y&neticilerinin toplantilara hazirhikh ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalan
esastir.

(5) Zaman kayb: ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis: terk edilerek; kisa, hazirlikli ve
sonuca ulagsmayi saglayici yontemler uygulanacaktir.

(6) Kamu kurum ve kuruluslarimin tehyie edecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan mukaddem
Kaymakamlik Ozel Kalem Midiirliigii’ne bilgi ita edilir. Toplant1 giindeminin toplantidan en
az 24 saat evvel 6nemine gore, Kaymakama tethim edilmesi usul haline getirilecektir.

(7) Toplantidaki sunular, &nceden 6ngoériilen siirede bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle
zenginlestirilerek tehyie edilecek, iktizasi halinde konularla ilgili olarak adem-i aza olan
miitehassis kigiler de bilgi ita etmek saikiyle ile toplantilara katilabilecektir.

(8) Birim amirleri, yilhik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine tavzif edilen kisilere,
katilmak zorunda bulunduklan kurullan: ve toplantilari, bekletilmeksizin, yazil olarak tethim

ederler.

Basin kuruluglan ile iliskiler

MADDE 9- (1) 657 sayili Devlet memurlar: Kanununun 15. maddesine uyarinca kamu
hizmetleri hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo ve TV kuruluslarina bilgi ve demeg
ita yetkisi sadece Kaymakama aittir. Ancak Kaymakamm yetki ita edecegi birim amiri
tarafindan basin kuruluglarina bilgi ve demeg ita edilebilir.
(2) Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler herhangi bir emir intizar etmeksizin ilgili birim
amirinin degerlendirmesi ile Kaymakamlik Makamam sunulur. Basina ita edilecek cevabin
miinderici ve sekli Kaymakam tarafindan takdir edilir.
(3) Yuriitiilen bir hizmetin tanitimu ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaslarin bilgilendirilmesi,
uyarilmas: ve tedbir ahz edilmesi saikiyle ika edilecek basin toplantilari, agiklamalar, radyo ve
televizyon programlarina istirakler Kaymakamlik Makaminin bilgisi ve mezuniyeti dahilinde
birim amirleri veya tavzif edeceklert miitehassis kisilerce yerine getirilebilir.
(4) Vatandaglanimizin, genel idare kuruluglanmn yiiriittiikleri gérev ve hizmetlerle ilgili olarak
onceden bilgilendirilmesi, uyarilmas:, planlama ika edilmesi ve tedbir ahz edilmesi iktiza eden
duyurular, Kaymakambik tarafindan basin yayin organlarina irsal edilir.
(5) Genel saglik. genel giivenlik. afet halleri ve Cumhurbagkanhg: Kararlari ile hifz edilmeye

muhtag¢ ¢ocuk, geng ve kadinlarla ilgili konularda agiklama ika edilmeden mukaddem ve her



tiirlll basin toplantisi, televizyon ve radyo programina kaulmadan mukaddem Kaymakamlik
Makamindan izin ahz edilir.

(6) Yazili ve gorsel basinda yer alan “ciddi ve vahim nitelikte bulunan sikayet, yazi, aciklama,
haber ve programlar ilgili Birim Amirleri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan
dikkatle tetkik ve tetebbii edilecek ve sonucu en kisa zamanda Kaymakama sunulacaktir.
Kaymakamlik Makamindan ahz edilecek talimata gére islem ika edilecektir.

(7) Haber ajanslan veya radyo ve TV kuruluslarinca kamu kurum ve kuruluslarinda ¢ekim
yapilmasi ve gorlintli alinmast, vatandaglara yonelik roportaj ika edilmesi ancak Kaymakamhk
Makamimin  mezuniyetine  baghdir. Bu konuda, Kaymakamhk Merbut Kurulus

MidiirivKomutani ve Birim Amirleri iktiza eden 6nlemleri ahz etmekle yiikiimliidiir.

IKiNCi BOLUM
Yazigma Esaslar, Yetki Devri, Uygulama Esaslari, Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi,

Giden Yazlar

Yazisma esaslan

MADDE 10- (1) Yakutiye ilgesindeki birimler (midiirlik ve kurumlar) arasi
yazigmalarin Yakutiye Kaymakamhg: araciligi ile ika edilmesi esastir. Ancak; emir, yorum,
gorts, talep istiap etmeyen, teknik hususlara dair bilgilerin nesri, Kaymakamlik Makarmindan
alinan onaylarin tethim edilmesi, periyodik araliklarla irsal edilmesi iktiza eden bilgi, istatistiki
cetvel vb. gibi konulara dair yazigmalar kurumlar/birimler beyninde bu yonerge dogrultusunda
yetki verilen birim amirleri imzastyla ika edilebilir.
(2) Yazigmalarin kaffesi, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazetemde yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligi"ne teviik olacak
sekilde ika edilir ve uygulamada yeknesakhga ézen irae edilir.
(3) Belgeler, Tiirk Dil Kurumu tarafindan tehyie edilen Yazim Kilavuzu ve Turkge Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallanina gére anlamli ve $zlii olarak imla edilecektir. Belge i¢inde miicbir
olmadik¢a yabanci kelimeler istimal edilmeyecek, istimal edildigi durumda ise parantez iginde
anlami ifham edilecektir.
(4) Kamu kurum ve kuruluslarimin kaffesi (gizlilik dereceli yazilar disindaki) resmi
yazigmalarnim elektronik ortamda ika edecektir.
(5) Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) iizerinden ika edilecek yazismalarda, e-

yazigma teknik rehberinde tanimlanan kurallara uyulacaktir.



(6) Farkli EBYS uygulamalarini istimal eden kurumlar Igigleri Bakanhgi e-Otoban Projesine
dahil olduktan sonra bu sistemi istimal ederek Kaymakamliga yazilarini isal edeceklerdir.

(7) Kaymakamlik makamina irsal ve isal edilen elektronik yazigmalarda yazilarm zeyillerinin
yaziya inzimamina ve paraf zincirlerine dikkat edilecektir.

(8) Yazilarda ve onaylarda, tehyie eden ile imza makamina kadar biitiin sirali amirlerin ve ara
kademedeki personelin parafinin ahz edilmesi esastir. Evrak ve belgelerde, paraf ve imzasi
bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi
yazisma kurallarina muvaffakiyetini tetkik edecektir.

(9) Birim Yoneticileri, kendilerine merbut kuruluglar ile 5442 sayili [l Idaresi Kanununun 27.
ve miiteakip maddelerinde itham edilen ilge idaresinin basi ve mercii sifatiyla Kaymakamin
genel hizmet yiirlitiimlerini miimanaat edici, tahdit edici veya ortadan kaldirie1 yazigsma ika
edemezler.

(10) Kaymakam adina yetki ita edilmis yetkililerce imzalanacak yazilarda “Kaymakam Adina"
(Kaymakam a.) ibaresi istimal edilir ve yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanir. Ancak,
imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamas: halinde vekili imza
yetkisint istimal edebilir.

(11) Kurum miidirlerinin yeni bir hak ve gérev doguran. bir direktif ve icra talimatini istiap
eden ve kendi aralarinda yapacaklan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi istimal ederek
yazisma ika edemezler.

(12} Yazismalarda yetkilinin adem-i meveut oldugu ya da izinli oldugu hallerde tevkili imza
yetkisini istimal edilir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi ita edilir.
(13) Higbir birim diger birimin gérev alamna duhul eden, o birime gbrev veya sorumluluk
tahmil eden hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay tehyie edemez. Miiteaddid
birimi ilgilendiren veya goriigiiniin ahzim iktiza eden yazilarin paraf blogunda, koordine edilen
birim amirlerinin de parafi bulunur.

(14) Onaylar, yvasal istinadi irac ve tefhim edilmek suretiyle tesekkiil ettirilerek Makama
sunulacakur. Her tiirlii yazinin dayanag: olan meri mevzuat, yazida (... Kanunun maddesi ...
Yonetmelik'inin ... maddesi vb. gibi) vazih bir sekilde irae edilecektir. Buna muvafik olmayan
yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

(15) Bilgt ita etmeyi ve agiklama yapmay: iktiza ettiren yazilardan; Kaymakam'in imzalayacagi
yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulacaktir.

(16) Kaymakam tarafindan onaylanmas: iktiza eden teklif onaylarinin kaffesi, bizzat birim

amirinin imzasiyla Makamin onayina sunulacaktir.



(17) Ilgede kurulusu adem-i mevcut olan Bakanlhik ve bagimsiz Genel Miidiirliiklerin yazl isleri,

llge Yazi [sleri Midiirliigii tarafindan yiiriitillecektir.

b)

g)

h)

Yetki devri

Madde 11- (1) Yetki devri, ber vech-i ati ilkelere gore ika edilir;

Yetki devri kanuna istinat etmelidir. Yetki devri, kanunlarin mezuniyet verdigi hallerde
ve yine mezuniyet verdigi konularda, hiyerarsik yapiya muvafik olmak kaydiyla ika
edilir.

[stimali, kanunla dogrudan bir kamu gérevlisine ita edilmis olan yetkiler devredilemez.
Disiplin sorusturmast kiisat edilmesi ve disiplin cezasi ita edilmesi, idari vesayet
murakabesi, astlarin degerlendirilmesi ve terfi gibi yetkiler devredilemez.

Devredilen yetki devredilemez.

Yetki devri yazili yapilir.

Yetki devri hiyerarsik asta yapilir.

Yetki devri kismi olmahdir. Yetki devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu ve
muvafik olmalidir. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi dikkate ahz edilerek ika
edilmeli, kismi olmal ve yetkilerin kaffesinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.
Yetki devrininim stnirlan agikea irae edilmelidir. Yetki devri, bu yénergede belirtilen
esaslar cergevesinde sinirlar vazih bir gekilde irae edilecek sekilde yazili olarak ika
edilmelidir.

Yetki devredilen kamu gorevlisi, gérevin iktiza ettirdigi bilgi, deneyim ve yetenege
sahip olmalidir. Yetki devredilenin bulundugu idari kademenin, bu yetkinin etkin bir
sekilde istimal edebilecegi diizeyde olmas, ayrica devir ika edilecek personelin; gorevin

iktiza ettirdigi donanim, bilgi, deneyim ve yetenege haiz olmasi gerekmektedir.

(2) Devredilmis yetkilerle ilgili iist makamlarin bilme hakki saklidir. Yetki devredilen personel,

yetkinin istimaline iligkin olarak belli dénemlerde yetki devredene bilgi ita eder.

(3) Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

(4) Bu yonergede miinderi¢ olan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden tehyie edilmesi

ancak bu yonergede tebdil ve tagayyiir yapilmas: ile miimkiindiir.

(5) Devredilen yetkiler devredilemez. Ancak, imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi

baginda olmamasi halinde vekili imza yetkisini istimal edebilir. Birimlerin yetki devri talepleri,

lige Yaz1 Igleri Miidiirliigiiniin sekretaryalaninda ika edilir.

(6) Sinirlar: vazih bir sekilde belirlenmeden devredilen yetkiler istimal edilemez.



(7) Kaymakam tarafindan kendilerine devredilen imza yetkileri istimal edilirken yazigmalarda,

“Kaymakam Adina” (Kaymakam a.} ibaresi istimal edilir. Ancak, imzaya yetkili kilinan iist

yoneticiler tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri istimal edilirken” Kaymakam

a.” ibaresi imla edilmeyecektir.

(8) Birim Amirleri tarafindan astlarma devredecekleri yetkileri belirleyen i¢ Yénerge Bu

Yonergeye mugayir olamaz, vaziyet-i mugayirda Valilik imza Yetkileri Yonergesi meridir.

Uygulama esaslan

MADDE 12- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ber vech-i ati itham edilen uygulama

esaslar dikkate alinir;

a)

b)

d)

Kamu hizmetlerinin sunumunda etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandasa giivenen ve
seffaf’ bir kamu yonetimi tegekkiil ettirilmesi, kamu hizmetlerinin siiratli, kaliteli,
basitlestirilmig ve diiiik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedef edilecektir.
Devletimizin varhigi, birligi ve milletiyle boliinmez biitiinliigii, Cumhuriyetimizin temel
nitelikleri, insan haklari konularinda azami &igiide duyarl olunacak; yurt sevgisi, insan
sevgisi, gevre ve dogayl koruma bilinciyle, yasalara merbut hizmet anlayig iginde
olunacaktir,

Kamu hizmetlerinin  yiirtitilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin  ve
kirtasiyecilifin asgariye tenkis edilmesi, vatandaglannmizin is ve islemlerini teshil
edilmesi. hizmetlerde ise siirat ve verimliligin artirilmas: esastir,

Kaymakamlik Makamina gelen yazilann kaffesi, lige Yaz: isleri Miidiirliigii tarafindan
tasnif edilecek, Yaziisleri Miidiirii tarafindan Kaymakam’a takdim edilecek, ahz edilen
talimata gére hareket ederek evraklan havalesinden sonra ilgili birime irsal ederek ve
izleyerek sonucundan bilgi ita edecektir.

I genel idare kuruluslari misyon, vizyon, stratejik ama¢ ve hedefleri gergevesinde;
uhdelerinde bulunan ve deruhte ettikleri gérevlerin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk
ilkelerine gore yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

Bu baglamda,

1) Ilge umum idare kuruluslarinda gérev yapan personel, vatandaslarimiza kargi sorumlu
oldugu anlayis1 iginde vatandaglarimizin hakh istek, sikdyet ve sorunlan ile ilgilenmek,
bunlar takip etmek ve yerine getirmekle yilkimliidir, Birimler, kendi gérev alanlarnina
duhul etmeyen konularla ilgili talepleri dogrudan ilgili kuruluslara isal edecek ve
vatandaglara bilgi ita edeceklerdir.

2) Kamu personeli, kendisine ita edilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla bitaraf



tutum ve anlayis icinde bulunacakur.

3) Birim amirlerinin kaffesi; kendi gorev alanlarina duhul eden konularla igili
bagvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini ika ederek konuyu tetkik ve
tetebbii etmeye ve efer istenen husus mevcut bir durumun beyan1 veya yasal bir
durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Kanunda belirtilen usule
uygun yazihi olarak tethime yetkilidir.
4) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina ahz edilen vatandaglarimizin dilekge ve bilgi
edinme haklarim istimal etmeleri saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlanina
muvafik olarak ve stiresi igerisinde mutlaka cevap ita edilecektir.

3) Vatandagslarin taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun hukuki gerekeeleri itham
edilecek, vatandasa bu kararlara karsi yasal bagvuru yollan irae edilecektir.
6) Evrak dongiisii asgariye tenkis edilecek, kamu hizmetlerinin yiriitimiinde ve
sunumunda hiz, kalite, verimlilik ve etkinlik sa@lanacaktir.
7} Kamu hizmetlerinin yiiritimiinde vatandas odakl yonetime miirur edilecek,
vatandaglann kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde karar alma
mekanizmalarnna miimkiin oldugunca katilimi saglanacak, sivil toplum &rgiitleri ile is
birligine gidilecektir.

8) Bilim ve teknolojideki gelismeler yakindan takip edilerek e-devlet uygulamalan ile
vatandaga daha hizli ve ucuz hizmet sunulacakuir.

9) Kadinlar, ¢ocuklar, yaghlar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile
malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastinici tedbirler ahz edilecek, kamu
binalarinda mimari engeller izale edilerek engelli vatandaglanmizin  kamu

hizmetlerinden daha kolay yararlanmalan saglanacakur.

UCUNCU BOLUM

Bagvurular, Gelen Yazlar ile Evrak Havalesi ve Giden Yazilar
Bagvurular
MADDE 13- (1) Kaymakamhga basvurularla ilgiti olarak ber vech-i ati usul, esas ve

yontemlerin uygulanmas: tevfik goriilmiistiir;

a) Kaymakamliga yapilan yazili, sozlii, posta ve elektronik posta tarikiyle bagvurular

Kaymakam veya llge Yaz Isleri Miidiirliigiince kabul edilecektir.
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b) Dilekgeler; Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Mudiirii tarafindan “Kaymakam y.” seklinde
ilgili kuruluslara havale edilecektir.

c) Thbar ve sikayete iliskin dilekgeler ile Kaymakamh@in gériis ve karanmi iktiza ettiren
konulardaki dilekgelerde Kaymakamin havalesi esastir.

d) Dogrudan Kaymakamlik Makamna yapilan basvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadig ve bir ihbar ya da sikayeti istiap etmedigi
taktirde llge Yazi Isleri Miidiirligtinde kayd istihsal edilip ilgili kurulusun ad: dilekge iizerine
imla edilmek suretiyle dilekgenin ilgili daireye irsali saglanacaktir.

¢) Miiracaatgilarca ilgili birimlere yapilan her tiirlii miiracaat, sikayet, ihbar, talep, dilek vs. ile
dogrudan verilen dilekgeler miiracaatgt Kaymakamlipa y6nlendirilmeksizin birimlerce
alinacak, birim amirince degerlendirilecek ve Kaymakamin bilgisine sunulacak, ita edilecek
talimata gore islem tesis edilecek ve cevap yazilari bu yonergedeki esaslar dahilinde yetkililerce
imzalanacaktir.

f) Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde birimlere dogrudan yénlendirilecek teknik veya
prosediire iliskin sorular birim amirleri cevaplamaya, cevap yazilarini imzalamaya yetkilidir.
g) Bagvurularla ilgili miitereddit olunan hususlar Kaymakamlik Makamina isal edilecek, ¢6ziim

sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

Gelen yazilar ile evrak havalesi

MADDE 13- (1) 26/04/2022 tarih ve 31821 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Gizlilik
Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri geregince
“Cok gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina” gelen yazlar, agilmaksizin
bizzat Ilge Yaz Isleri Midrligii Evrak Sefligince Makama sunulacaktir. Bunlara iliskin
kayitlar Yaziigleri Miidiirltiii tarafindan tutulur,
(2) Kaymakamhiga viirut eden ve birinci fikrada ifham edilenler disindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Evrak Biirosunda kiigat edilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten
sonra havale ve tarih kagesi basilir. Mezkur yazilar Kaymakam tarafindan havale edildikten
sonra [Ige Yazi Isleri Miidiiriince kaydi saglanarak ilgili birimlere — kuruluglara irsal edilecektir.
(3) Cumhurbagkan, Bakan ve Vali imzastyla viirut eden evrakla, igerigi ve Snemi itibari ile
Kaymakamin  bilmesi iktiza eden evrak, Kaymakamin havalesine sunulur.
(4) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
iktiza eden tetkik ika edildikten sonra Makama bilgi ita edilir.
(5) Birim amirlerince; Kaymakamlik Makami muhatap alinmakla birlikte hangi tarikle (elden,

posta, e-posta, faks vb.) olursa olsun dogrudan (Kaymakamlik havalesi olmadan) birimlerine
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viirut eden her tiirlit yazinin mutlaka Kaymakamliktan havalesini temin edilecek, Kaymakamlik
havalesi olmayan yazilar hakkinda islem tesis edilmeyecektir.
(6) Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ile elektronik ortamda yapilan
bagvurular ilgili llge Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir,

(7} Kaymakam dginda yapillan havalelerde evrak iizerine not diigiilmeyecektir.

Giden yazlar

MADDE 14- (1) Kaymakam veya Kaymakam adina birim amirleri ile [lge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan imzalanip génderilecek yazilar ile tiim yazigmalarda 02/12/2004 tarih ve 25658 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen hususlara uyulacakitir.

(2) Kaymakam adina yetki ita edilmiy makamlarca imzalanacak yazlarda yazinin sag alt
kosesine yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.

(3) Yazismalarda yeknesakliga 6zen gésterilir. Bunun igin;

Ust ve denk birimlere yazilan yazilar “arz ederim” ibaresiyle hitam ettirilir.

Alt birimlere yazilan yazilar; “rica ederim” ibaresiyle hitam ettirilir.

Ust, alt ve denk birimlere aym andan yazilan miisterek yazilar; “arz ve rica ederim” ibaresiyle
hitam ettirilir.

Resmi yazilardaki “EKI” ve “EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine “EK” kelimesi istimal
edilecektir.

Belgede ek olmasi halinde “Ek:” bagligi imza béliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazihir. Belgenin sadece bir eki olmasi
durumunda “Ek:™ baghgimn saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek

varsa “Ek:” bagligimn altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer verilir.

ORNEK:
EK: Rapor (.... sayfa) EK:
1- Yazi Omegi o sayfa) Ik CD (Gos adet)

Onay yazilaninda; “Onay”, “Muvafikur™, “Uygundur” gibi degisik ifadeler istimal etmek yerine

sadece “Olur” deyimi istimal edilecek ve imza yeri igin yeterli bir agiklik btrakilacaktir.
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ORNEK:
OLUR
L2024
(Imza Boslugu)

Kaymakam

Tarth boliimiiniin sadece giin kismi onay makamn igin bos birakilir.

(4) Yazilar “Turkge dil bilgisi” kurallarina uygun tehyie edilir ve agik bir ifade ile kisa ve &z
olarak kaleme alinir.

(5) Yazlar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 tehyie eden personelden bed ederek ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Kaymakamm imzasina sunmada mutlaka paraf
zincirine uyulur.

(6) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazlarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Uygun Goriisle Arz Ederim” béliimii kiigat edilir ve birimin en st
amini tarafindan imzalanir.

(7) Yazilann ilgili oldugu birimlerde tehyie edilmesi ve oradan tamim ve nesir edilmesi esastir.
Ancak ivedi ve gerekli goriildiigi hallerde Ilge Yazi igleri Mudirliigiinde tehyie edilen yazilann
bir 6rnegi bilgi igin ilgili birimine de irsal edilecektir.

(8) Yazlar ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

(9) Yetki verilen birim amiri emir, yorum, gériis, talep icermeyen, teknik hususlara dair
bilgilerin nesir ve tamimi, periyodik araliklarla irsali iktiza eden bilgi, istatistiki cetvel vb. gibi
konulara dair kendi il Miidirliigiine yazilacak yazilan kendi isim ve unvam ile Kaymakam
adina imzalayacak, Valilige ve Valilige bagl diger {1 Miidiirliklerine ve Kaymakamliklara veya
diger Valiliklere yazilan yazilar mutlaka Kaymakam imzas ile irsal edilecektir.

(10) Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari Kaymakam imzasi ile ika edilecektir.
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DORDUNCU BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri, Yetki Devri Yapilan Birim Amirleri ve Devredilen Yetkiler,

Yonergede Bulunmayan Hiikiimler, Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler, Yiiriirliik

Imza ve onay yetkileri

Kaymakam tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 15- (1) Cumhurbagkanlif: tarafindan imzalanmis yazi, emir ve talimatlara verilecek
cevabi yazilar,

(2) TBMM Bagkani ve Bakan imzas: ile viirut eden yazilara ita edilen cevaplar ile TBMM
Bagkanhgina ve bakanliklara sunulan Kaymakam goriis ve teklif yazilari,

(3) TBMM Baskanligindan viirut eden yazili soru dnergesi cevap yazilan,

(4) Anayasa Mahkemesin’e, Yiiksek Yarg: Organlanina, Cumhuriyet Bagsavciligi’na, YOK
Bagskanligi’na ve Universite Rektorlerine dogrudan yazilmasi gereken dnemli yazlar,

(5) Garnizon Komutanligi’ndan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin yazilar,

(6) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gére bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde
kiigat edilmesi hitkkme baglanan davalara iliskin yazilar,

(7) Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin 6zellik
arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili nemli yazilar,

(8) Miilkiye Bagmiifettisleri tarafindan tehyie edilen Teftis Raporlarina ita edilecek cevaplar,
(9) Herhangi bir konunun tetkiki veya sorusturulmas igin iist makamlardan miifettis talebine
iligkin yazilar,

(10) Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan ita edilmesi iktiza eden inceleme, arastirma ve
disiplin sorusturma onaylari, Disiplin Amiri sifat ile savunma istem ve ceza yazilari,

(11) 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan gérevden
uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararimn tatvili ve kaldirlmasina iliskin onaylar,

(12) Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanuna gore ita edilen arastirma ve 6n inceleme onaylan ile sonucuna
gore ita edilecek kararlar,

(13) Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan iptida edilen disiplin
sorugturmasi onaylari,

(14) 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiriyiisleri Kanununun 15, 17, 18 ve 19. maddesi

stimulundaki is ve islemlere iliskin onaylar,
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(15) 5326 sayth Kabahatler Kanunu uyarinca ita edilecek idari para cezalarinin onaylanmasi,
(16) 2860 sayil: Yardim Toplama Kanunu kapsaminda yardim toplama izni, iznin tatvili ve
murakabesine iligkin onaylar,

(17) ligede Birim Amirlerinin il digi tavzif edilme onaylan ile tagit tavzif etme onaylari,

(18) Ilgede birim amirlerinin izinlerini yurtdiginda gegirmelerine iligkin onaylar,

(19) Ilge Birim Amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine tevkilen tavzif onaylari,
(20) Ilge birimlerinde muvazzaf personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda alti aya kadar
muvakkat tavzif onaylar,

(21) Ilge Milli Egitim Midiirliikleri kadrolarinda muvazzaf yonetici ve gretmenlerden; miidiir
vekili, miidiir bagyardimeis: vekili, yeni agilan okullara kurucu midir, miidiir yardimeisi vekili
ve midir yetkili 6gretmen ile yatil okul belletici gretmen olarak tavzifine iligkin onaylar,
(22) Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin muvakkat isticari ve
tahsis iglemlerine iligkin onay ve yazilar,

(22) 6136 sayilt Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun geregince ita
edilen silah tasima ve bulundurma ruhsat onaylari,

(23) 2521 sayih Kanun kapsaminda ita edilecek yivsiz tiifek ruhsati ve milbayaa belgeleri,
(24) Demek lokallerinin kiigat ruhsatlarina iligkin onaylar,

(25) 6502 say1h Titketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanunun 77. maddesinde diizenlenen idari
yaptinim kararlarinin alinmasi ve uygulanmast,

(26) llgenin emniyet ve asayigine iliskin yazilar,

(27) Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masasi ile ilgili yazilar,

(28) Taltif, tenkit ve ceza maksad: ile yazilan yazilar,

(29) Ilge Olaganiistii Hal Biirosu tarafindan ika edilen tiim yazigmalar,

(30) Jandarma ve Emniyet tegkilat: aracihi ile tebligat yapilmas ile ilgili yazili talimatlar,
(31) Jandarma ve Emniyet teskilati tarafindan alinacak givenlik Snlemleri ile ilgili yazili
talimatlar,

(32) Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar: (yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni,
babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat edinme izni, ticretsiz izin vb.) ve diger muvazzaf kamu
gorevlilerinin mazeret izileri;

(33) Kamulagtirma ile ilgili onaylar,

(34) 3091 sayihi Kanun ile ilgili kararlar,

(35) Meri mevzuatin Kaymakama ita etmis oldugu idari para cezalan kararlan ile ilgili onaylar,
(36) ligedeki tiim genel idare gorevlilerinin kademe, derece ilerlemesi ve diger 6zliik islerinin

ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi,
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(37) Kamu konutlarinin yasa dig1 isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iligkin onaylar,
(38) 634 say1li Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

(39) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun
Kaymakama ita etmis oldupu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(40) Av Tezkereleri ve sahiplik belgesi onaylan,

(41) 3213 Sayih Maden Kanununun Kaymakama ita etmig oldugu yetkilere iliskin kararlar ve
onaylar,

(42) 2972 Sayilr Mahalli Idareler ille Mahalle Muhtarliklar ve ihtiyar heyetleri Segimi
Hakkinda Kanununun Kaymakama ita etmig oldugu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,
(42) 1593 Sayili Umumi Hifzisthha Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iliskin kararlar ve onaylar,

(43) 1595 Sayili $ehir ve Kasabalarda Mahalle Muhtar ve Ihtiyar Heyetleri Teskiline Dair
Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(44) 4081 Sayili Ciftgi Mallarimin Korunmas1 Hakkinda Kanununun Kaymakama ita etmis
oldugu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(45) 3780 Sayih Milli Korunma Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iligkin kararlar ve onaylar,

(47) 3627 Sayih Segimlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanununun
Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(48) 5996 sayilh Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghg, Gida ve Yem Kanunu Kanununun
Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(49) 222 Say1l: [1k6gretim ve Egitim Kanununun Kaymakama ita etmig oldugu oldugu yetkilere
iliskin kararlar ve onaylar,

(50) 7269 Sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve
onaylar,

(51) 3163 Sayilt Sivil Savunma Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iliskin kararlar ve onaylar,

(52) 6831 Sayils Orman Kanununun Kaymakama ita etmig oldugu oldugu yetkilere iliskin
kararlar ve onaylar,

(53) 6136 Sayil Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanununun Kaymakama
ita etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(54) 2918 Sayil Karayollan Trafik Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere

iligkin kararlar ve onaylar,
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(55) 2803 Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu
oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(56) 3201 Sayili Emniyet Teskilat Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iliskin kararlar ve onaylar,

(57) 2521 Sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nigan Tabancalari ve Bigaklarnin
Yapimi, Ahmi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu
oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(58) 2090 Sayili Tabii Afetlerden Zarar Géren Cifigilere Yapilcak Yardimlar Hakkinda
Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(59) 3294 Sayih Sosyal Yardimlasma ve Dayanigmay Tesvik Kanununun Kaymakama ita
etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(60) 2935 Sayih Olaganiistii Hal Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iliskin kararlar ve onaylar,

(61) 5355 Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldupu
yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(62) 5253 Sayili Dernekler Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin
kararlar ve onaylar,

(63) 4342 Sayili Mera Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin
kararlar ve onaylar,

(64) 6222 Sayih Sporda Siddet ve Diizensizligin Onlenmesine Dair Kanununun Kaymakama
ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(65) 5607 Sayi Kagakeilikla Miicadele Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu
yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(66) 5543 Sayili Iskan Kanununun Kaymakama ita etmig oldugu oldugu yetkilere iliskin
kararlar ve onaylar,

(67) 2559 Sayih Polis Vazife ve Selahiyet Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu
yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(68) 5682 Sayih Pasaport Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin
kararlar ve onaylar,

(69) 2911 Sayili Toplant: ve Gésteri Yiiriyiisleri Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu
oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(70) 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere

iliskin kararlar ve onaylar,



(71) 2692 Sayili Sahil Giivenlik Komutanlig: Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu
yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(72) 2634 Sayil Turizmi Tegvik Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iligkin kararlar ve onaylar,

(73) 4721 Sayth Tirk Medeni Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin
kararlar ve onaylar,

(74) 4536 Sayili Denizlerde ve Yurt Yiizeyinde Gériilen Patlayici Madde ve Siipheli Cisimlere
Uygulanacak Esaslara iligkin Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin
kararlar ve onaylar,

(75) 7068 Sayil Genel Kolluk Disiplin Hiikiimleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Kabul Edilmest Dair Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar
ve onaylar,

(76) 6713 Sayili Kotluk Gozetimi Komisyonu Kurulmas: Hakkinda Kanununun Kaymakama
ita etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(77) 6502 Sayili Tuiketicinin Korunmas: Hakkinda Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu
oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(78) 4207 sayili Tiittin Uritnlerinin Zararlarinin Onlenmesi Ve Kontrolii Hakkinda Kanununun
Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin karartar ve onaylar,

(79) 5233 Sayih Terér ve Terdrle Miicadelen Dogan Zararlanin Karsilanmasi Hakkinda
Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldupu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(80) 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu
oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(81) 4562 Sayih Organize Sanayi Bélgeleri Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu
yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(82) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iliskin kararlar ve onaylar,

(83) 4373 Sayih Taskin Sulara ve Su baskinlarina Karsi Korunma Kanununun Kaymakama ita
etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(84) 5442 Sayih Il Idaresi Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iliskin
kararlar ve onaylar,

(85) 1774 sayih Kimlik Bildirme Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere
iligkin kararlar ve onaylar,

(86) 167 sayih Yeralti Sulart Hakkinda Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu

yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,
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(87) 15729 sayih Ses Ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Kanununun Kaymakama ita
etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,
(88) 14733 sayih Tiitlin Ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu oldugu yetkilere iligkin kararlar ve onaylar,

(89) 5651 sayil Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi Ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu
oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(90) 5651 sayih Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi Ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanununun Kaymakama ita etmis oldugu
oldugu yetkilere iliskin kararlar ve onaylar,

(91) Meri diger kanun, yonetmelik, tiiziik ve yonergeler geregi bizzat Kaymakama ita edilen
ve Kaymakamhk Makami tarafindan imzalanmasi iktiza eden ve Kaymakamin imzalamay:
muvafik gordiigii diger yazilar.

(92) ita Amiri oldugu dairelerin her tiirlii harcama, satin alma ve ihale onaylari,

(93) Her tiirlii protokol ve sézlesme onaylari,

(94) Personelin nasbedilme, yer degistirme, asalet tasdiki, istifa, gekilmis sayllma ve emeklilik

onay1 ile askere gidis ve asker doniisii gbreve iade onaylan,

Birim amirlerinin imzalayacag yazilar ve onaylar

MADDE 16- (1) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik tevelliit ettirmeyen, Kaymakamhigin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif ve emir niteligi tagimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve
raporlara iligkin yazilar,

(2) Bir dosyanin itmami ve bir iglemin intac igin belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve
layihalarinin izlenmesine dair yazlar,

(3) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmus kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin igleme konuimasi, teblig - tebelliigii, nesir ve tamimi, ilgih kisi,
kurum ve makamiarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazlar,

(4) Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi ita etme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,

(5) Vatandaglanmizin, kamu kurum ve kuruluglanndaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
igerik olarak gikédyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilekge ve bagvurularin
kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine bilgi ita edilmesine

dair yazilar,
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(6) Haric-i ilge veya dahil-i ilgeye nasbedilen personelinin &zliik dosyalarimn dogrudan
istenmesi ve irsaline iliskin yazilar,

(7) lige Miidiirliiklerince her ay il Miidiirliklerine irsal edilen mutad istatistiki bilgi ve
cetvellerin irsaline iligkin yazilar,

(8) Kaymakamlik emr-i umumun alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iligkin yazilar,

(9) Kurumlarin belirli dénemlerde bakanliklara mutat olarak irsal edecekleri teknik ve istatistiki
bilgilere iliskin yazilar,

(10) Irsal edilen kadro ve kadro tagayytiriine iligkin yazilarin alt birimlere irsali yazilarn,

(11) Odeneklerin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iligkin yazilar,

(12) Adres bakimindan yanhs gelmis yazlarin ilgili birimlere veya geldigi birime
irsaline iliskin yazilar,

(13) Tastmir Mal Yénetmeligi’nin uygulamasma iliskin yazilar ve onaylar,

(14) Ozlik dosyasinda meydana gelen tagayyiiriin ilgili mercilere ve ilgililerine
duyurulmasina iliskin yazilar ile ilce personeline ait &zliik dosyalarimin istenmesi ve irsaline
iliskin yazilar,

(15) Aday devlet memurlanimin asalet tasdiki igin doldurulan teklif formiannin irsaline iliskin
yazilar,

(16) Iige personelinin kurum kimlik kartlarina iligkin onaylar,

(17) Yetkilt merciler tarafindan ita edilmis olan ruhsatlarin ilgililere tefhimine iligkin yazilar,
(18) Birimlerince yamlan isticara ait isticar stzlesmeleri,

(19) Birim personelin kadro tebdili, terfii ve intibaklarina iligkin onay ve yazilar,

(20) Birimlerde muvazzaf (kendileri harig) personelin pasaport islemleri ile ilgili tiim
yazigmalar,

(21) Birimlerde ve merbut kuruluslarda staj yapacak ogrencilerin tiim i ve islemlerine iliskin
yazigmalar ve onaylar,

(22) Kaymakarmun, Birim Amirleri tarafindan imzalanmasini tevfik gordiigii sair yaz ve

onaylar.

ilce Yaz1 igleri miidiiriiniin imzalayacagi yazilar ve onaylar

MADDE 17- (1) Kaymakamlik Evrak Biirosuna I, Ilge, kamu kurumlar: veya salslardan viirut
eden, igerigi itibariyle Miilki Amirin bilmesi iktiza etmeyen bir ihbar ve sikdyet niteligi
tasimayan. kaymakam havalesi iktiza etmeyen tiim evrak ve dilekgelerle, maddi olay ve

durumlann kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildiriimesine iligkin dilekgelerin herhangi bir
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kayit diismeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda (elektronik imzayla) havalesi
islemleri,

(2) Kaymakam Onayindan ge¢mis kararlann ve onaylarin ilgili mercilere irsaline iligkin
miitememmim yazilar,

(3) Bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen hak ve hak dogurmayan sikayet ya da
emir ve direktif icermeyen her tiirlii yazismalar,

(4) Kaymakam adina Ilgedeki Birimler ve Kamu Kurumlan tarafindan gerceklestirilecek
ihalelere ait ihale ilanlarinin ilgede faaliyet gdsteren yerel gazetelerde yayimlanmasina iliskin
yazilar,

(5) Askerlik Kararlan ile ilgili teklif yazilanmn havalesi,

(6) Kaymakamlik Merkez Birimlerinde muvazzaf personelden seflik unvani ve alti memurlarin
mazeret harici izin onaylan (yillik izin, hastalik izni, refakat 1zni, babalik izni, 6liim izni, evlilik
izni, evlat edinme izni, iicretsiz izin vb.)

(7) Kaymakamhk birimlerindeki muvazzaf personelin bagan belgesiyle taltifine iliskin
Kaymakamiik Makaminin onayina sunulacak teklif yazilan,

(8) Muhtar ve azalann tatbiki imza ve miihiirlerinin tasdik iglemleri ile Muhtarlara ait
diizenlenen “Gérev Belgelerinin” imzalanmas:,

(9) Kaymakamin makamda olmadigi zamanlarda acilen imzalanmas: gereken yazi ve evrakin,
kaymakama bilgi ita etmek suretiyle Kaymakam adina (veya yerine) imza veya havale edilmesi,
(10) Vatandas taleplerine iligkin ita edilen Adli Sicil Belgelerinin onaylanmasi,

(11) llge Insan Haklar Kurulunun is ve tslemlerinin takibi,

(12) Mahalli idarelerin miintehab organlarinda gérev alanlara gorevleri ile ilgili belge ita
edilmesi,

(13) Valilikten viirut eden genelge ve yazilarin Kaymakamin havalesinden sonra yerel birimlere
nesir ve tamimi,

(14) 18 Eylil 1984 tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren
“Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi Sozlesmesi” geregince
Apostil Tasdik Serhi islemlerinin ika edilmest,

(15) 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan ita edilen “Sorugturma Izni Verilmesi”
ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlaninin ilgili kisilere (iist yazilarin imza edilmesi

digindaki} teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,
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Ilce jandarma komutaninin imzalayacag yazilar ve onaylar

MADDE 18- (1) lige Jandarma Komutam bu yonergede belirtilen birim amirlerinin

imzalayacagt imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan

konulaninda imza ve onay islemlerini ika eder;

a)

b)

d)

g)

k)

i)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile, bir
hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptinm niteligi tahmil etmeyen, sadece bilgi
aktanlmasina yonelik, yeni bir hak, gérev ve yiikiimliiliik tevelliit etmeyen, bir direktifi
talimat1 istiap etmeyen, Kaymakamlik Makaminin takdirini iktiza etmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar.

Kaymakamhk emirlerinin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iligkin yazilar,

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

Sorumluluk bélgesinde islenen suglarla ilgili, siiphelilerin ve baglantilarinin Jandarma
sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya Jandarma sorumluluk bslgesinde
islenen suglarla ilgili siiphelilerin takibi, yakalanmasi ve olayin baglantilariyla birlikte
tenvir edilmesi ve kayip ¢ocuk ile kadinlarin bulunmas1 amaciyla Jandarma birimlerinin
igbirligi ve koordinasyon igerisinde miisterek faaliyet icra etmek iizere personel tavzifi
onaylar,

Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. etkinliklere iliskin dilekgeler ile tiifek ruhsat
dilekgelerinin havale ve yazismalan,

Haftalik spor miisabakalari ile ilgili giiventik tedbirleri yazismalart,

lige Jandarma Komutanliginda muvazzaf personellerinin mazeret harici izin onaylari
(y1llik izin, hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat edinme
izni, personelin talebi halinde verilen evlilik y11 doniimii izni, ticretsiz izin vb.)

Trafik para cezalaninin arag sahiplerinin adreslerine irsali igin PTT kanahyla irsal edilen
tiim yazigmalar,

2918 sayili Karayollan Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollan Tagima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarimin temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidiirliigii ile yapilan yazismalar,

4045 Sayih Giivenlik Sorusturmasi, Bazi Nedenlerle Gorevlerine Son verilen Kamu
Personeli Ile Kamu Gérevine Alinmayanlarin Haklarimin Geri Verilmesine ve 1402

Numaral: Sikiydnetim Kanununda Degisiklik Yapilmasina Iliskin Kanun kapsamindaki

[R]
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Giivenlik Sorugturmasi ve Argiv Aragtirmast ile ilgili olarak yapilan tiim is ve islemlerin
yiiritiilmesi yazilar,

6136 Sayih Ategli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore verilen
her tiirlii tasima ve bulundurma ruhsatlarina iliskin teklifleri,

Personelin adres tespiti taleplerine ita edilen cevaplara iligkin yazilar,

M.K.E. Kurumundan Silah satin alim talepleri ile kurum bayiliklerinden ahz edilecek
mermi talepleri igin Mermi Satin Alma Belgesi yazilar,

2521 Sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalan ve Av Bigaklanmn
Yapimi, Alim, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve
Yivsiz Tiifek Sahipligi Belgelerinin imzalanmas:,

29.09.1987 tarihli 19589 Sayilh Resmi gazetede yayimlanan 'Tekel Disi Birakilan
Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve
Esaslara Iliskin Tizijgin' 117. Maddesi 'Oyun ve Eglence Araci Olan Patlayic
Maddeler Diginda Senlik ve Isaret Figeklerinin Kullanilmas:, bu isi bilen bir sorumlu
irae edilerek yerel miilki idare amirinden mezuniyet ahz edilmesine dair onay ve
yazilarin imzalanmasi,

Iigeler ve iller aras: yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilar,

Ruhsat onaylar digindaki ruhsatlarla ilgili diger biitin is ve iglemlere iliskin yazilan,
Genel Bilgi Toplama (GBT) ile ilgili formlarin imzalanarak, yetkili mercilerine irsaline
iligkin yazilar.

Silah Yol Belgeleri,

Iige i¢i kurumlar aras1 bilgi isteme yazilanintn imzalanmasi,

Tebligat yazilarinin sonuglarini ilgili kuruluslara bildiren yazilan,

Yoklama kagag), bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

Sug iglenmesini caydirmak ve miimanaat etmek, sug islenmesi halinde failleri ve
sorumlulan ile ilgili olarak ika edilecek her tiirlil is ve islemlerle ilgili yazilan ve
tutanaklan ilgili adli ve miilki makama sunusg yazilari,

Silah tagima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirlik
islemleri yazilari,

llge Jandarma Komutanhiginda gérevli tiim personelin 21/01/2017 tarihli 29995 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Jandarma Teskilat, Gérev ve Yetkileri Y 6netmeligi

“gorevin icra tarz1” bagliklt 70" maddesine istinaden gérevin icap ettirdigi degisik kilik
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veya kiyafetle (sivil sahuis ve sivil goriiniimli arag) tavzifine iliskin yazilar

Ilge emniyet miidiiriiniin imzalayacag yaznlar ve onaylar

MADDE 19- (1) llge Emniyet Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag:
imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan konularinda
imza ve onay islemlerini ika eder;

a) Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile, bir
hilkim ve karar ifade etmeyen, yaptinm niteligi tahmil etmeyen, sadece bilgi
aktarilmasina yonelik, yeni bir hak, gérev ve yikiimliiliik tevelliit etmeyen, bir direktifi
talimat: istiap etmeyen, Kaymakamlik Makaminin takdirini iktiza etmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

b) Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere negir, tamim ve irsaline iliskin yazilar,

¢) Kendi birimlerine, teskilatlarimin igisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

d) Sorumluluk bolgesinde islenen suglarla ilgili, giiphelilerin ve baglantilannin Emniyet
sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya Emniyet sorumluluk bélgesinde
iglenen suglarla ilgili siiphelilerin takibi, yakalanmasi ve olayin baglantilariyla birlikte
aydnlatilmasi ve kayip gocuk ile kadinlarin bulunmasi amaciyla Emniyet birimlerinin
igbirligi ve koordinasyon igerisinde miisterck faaliyet icra etmek iizere personel
gorevlendirme onaylari,

e) Diigiin, asker eglencesi, kutlama vb. etkinliklere iligkin dilekgeler ile tiifek ruhsati
dilekgelerinin havale ve yazismalan,

fy Haftalik spor miisabakalari ile ilgili giivenlik tedbirleri yazismalari,

g) llge Emniyet Miidiirliigiinde personellerinin mazeret harici izin onaylan (yillik izin,
hastalik izni. refakat izni, babalik izni, 8lim izni, evlilik izni, evlat edinme izni,
personelin talebi halinde verilen evlilik yit doniimii izni, tcretsiz izin vb.)

h) Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine irsali igin PTT kanaliyla irsal edilen
tiim yazismalar,

i) 2918 sayili Karayollari Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollart Tagima Kanunu geregi
yazilan Trafik Idari Para Cezast Karar Tutanaklannmin temini ve iadesi ile ilgili
Malmiidiirliigii ile yapilan yazismalar,

J) 4045 Sayih Giivenlik Sorusturmas:, Bazi1 Nedenlerle Gorevlerine Son verilen Kamu
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k)

p)

Personeli {le Kamu Gorevine Alinmayanlarin Haklarmin Geri Verilmesine ve 1402
Numarah Sikiyonetim Kanununda Degisiklik Yapilmasina Iligkin Kanun kapsamindaki
Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Aragtirmas: ile ilgili olarak ika edilen tiim is ve
islemlerin yiritiilmesi yazilari,

6136 Sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére ita
edilen her tiirlii tasima ve bulundurma ruhsatlarina iligkin teklifleri,

Polis adaylarinin evraklarimin tanzimi ve evrak noksanliklarinin itmam edilmesi igin
Kaymakambhklara yazilan yazilan,

Personelin adres tespiti taleplerine ita edilen cevaplara iliskin yazilan,

M.K.E. Kurumundan Silah satin alim talepleri ile kurum bayiliklerinden ahz edilecek
mermi talepleri igin Mermi Satin Alma Belgesi yazilarn,

2521 Sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nigan Tabancalan ve Av Bigaklarinim
Yapimi. Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve
Yivsiz Tiifek Sahipligi Belgelerinin imzalanmasi,

29.09.1987 1arihli 19589 Sayihi Resmi gazetede yayimlanan 'Tekel Disi Birakilan
Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve
Esaslarma Iliskin Tiiziigin' 117. Maddesi 'Oyun ve Eglence Araci Olan Patlayict
Maddeler Disinda Senlik ve Isaret Figeklerinin Kullanilmas:, bu isi bilen bir sorumlu
irae edilerek yerel miilki idare amirinden mezuniyet ahz edilmesine dair onay ve
yazilarnin imzalanmasi,

lgeler ve iller arasi yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

Silah Yol Belgeleri,

ilge igi kurumlar aras bilgi isteme yazilarinin imzalanmas,

Tebligat yazilaninin sonuglarini ilgili kuruluglara tefhim eden yazilan,

Yoklama kagag), bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazlar,

Sug¢ iglenmesini caydirmak ve miimanaat etmek, sug islenmesi halinde failleri ve
sorumlulan ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve iglemlerle ilgili yazilar ve
tutanaklan ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari,

Genel Bilgi Toplama (GBT) ile ilgili formlarin imzalanarak, yetkili mercilerine
gonderilmesine iligkin yazilar.

Silah tagima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya hazirhik

islemleri yazilan,
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y)

2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullamlan
Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarimn Yapimi, Alimi, Satimm ve
Bulundurulmasina Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve 30035 sayill Resmi Gazetede
yayimlanan Internet Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca Ilge Emniyet Miidiirliigii’niin gérevieri arasinda yer alan
ve Miilki idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptirnm (idari
para cezasi, miilkiyetin kamuya gegirilmesi) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle

ilgili yazilar imzalamak. (Kararlar Harig)

Ilge niifus miidiiriiniin imzalayacagi yazilar ve onaylar

MADDE 20- (1) Ilge niifus miidiirii, bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag

imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan konularinda

imza ve onay iglemlerini ika eder;

a)

b)

c)

d)
¢)

g)

h)

lige Emniyet Miidiirliigiine ve {ige Jandarma Komutanligina yazilan adres, oliim, kimlik
kart, s6z1i dogum beyani, tanima beyan ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmas,
Vatandas dilekgelerinin (tahkikath 8liim islerine ait dilekgeler de dahil) havale ve sevk
iglemlerinin yapilmasi,

Niifus isleriyle ilgili olarak ika edilen bagvurulari kendi birimlerine havale etme yetkisi,
Tescil islemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandasghk Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,
Maddi hatalarin tebdil ve tadili islemleri,

Niifus miidiirligiinde muvazzaf personellerin mazeret harici izin onaylan (yillik izin,
hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat edinme izni, iicretsiz
izin vb.)

5490 Sayil Niifus Hizmetleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uyarinca llge
Niifus Midiirliigii gérevleri arasinda yer alan ve Miilki idare Amirince uygulanmasina
karar verilmesi iktifa eden niifus idari para cezasi ile ilgili is ve islemleri yerine
getirmekle ilgili yazilan imzalamak. (Kararlar Haric)

Ilge Tapu Miidiirlgil ile yapilacak kisi sorgulama ve tashih iglemlerine ait yazismalar.
Niifus Hizmetleri Kanunu kapsaminda bilgi ve belge isteyen kurumiar (Adliye, 11 Niifus
ve Vatandaghk Mudiirligi, Giivenlik Makamlari, Belediyeler ve ESKI Genel

Miidurliigii vb.) ile yapilacak yazigmalar,
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TIe milli egitim miidiiriiniin imzalayaeag yazilar ve onaylar

MADDE 21- (1) Ilge Milli Egitim Mudiirii, bu yonergede belirtilen birim amirlerinin

imzalayacag imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan

konularinda imza ve onay islemlerini ika eder;

a)

b)

d)

€)

g
h)

J)
k)

D

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hiikim ve karar ifade etmeyen, yaptinm niteligi hamletmeyen, sadece bilgi
aktarilmasina yonelik, yeni bir hak, gorev ve yiikiimliilik tevelliit etmeyen, bir direktif
taliman giimul etmeyen, Kaymakamiik Makaminin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ilc istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere negir, tamim ve irsaline iligkin yazilar,

Kendi birimlerine, teskilatlanimin igileri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve
mali konularda yazilan yazilar

Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine merbut okullardaki Ogrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazismalar,

Nasb: yapilan gretmenlerin ve personelin gérevden tefriki ve goreve bedi yazilan,
Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri simulundaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar: ile
ilgili yazismalar,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinawi ile ilgili yazismalar,

Ogretmen ve veli toplantilar, okul aile birligi toplantilan ve 6gretmenler kurulu toplant:
yazilan onaylari,

Yangma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda tavzif edilen
dgretmenlerin onaylari,

Okullarda ika edilecek gosteriler, tiyatro, sunum, panel, konferans vb. onaylar,

Halk Egitim Merkezi Midirligiiniin kiigat etmis oldugu tiim kurslarin hitaminda
sertifika ahz etmeye hak kazanan kursiyerlerin sertifikalanmn Milli Egitim Miidtri
tarafindan imzalanmas,

Okullann y1l sonu etkinlik onaylan,

m) Halk Egitimi Merkezi Midiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

n)
a)

)]

Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders iicretlerine iliskin onaylar,
Okullarin il igi gezi plan ve onaylar,

Ilge Milli Egitim Miidirligiince tehyie edilen ve Kaymakam takdirini gerektirmeyen
tamamen teknik igerikli olan yazilar (Okullara ait istatistiki bilgilerin irsali; okul ve

binalarin cihaz ve donanimina, e-okul, okul igi beden egitimi ile ilgili yazismalar,; teftis,

it



q)

n

0

okul aile birlikleri, okul kantinleri, 6gretmen, uzman 6greticiler ile usta Ogreticilerin her
tiirlii dosya isteme ve irsal, yarisma v.b katilima dair yazilar).

222 Sayili Ilkégretim ve Egitim Kanunu’nun 56 1ne1 maddesine gére; Muhtarlik¢a veya
Miilki Amirce yapilan teblige ragmen ¢ocugunu okula géndermeyen veli veya vasiye
okul idaresince tespit edilen gocugun okula devam etmedigi beher giin i¢in uygulanacak
tdari para cezasi ve bu para cezasina ragmen gocugunu okula géndermeyen veya
gondermeme scbeplerini okul idaresine bildirmeyen gocugun veli veya vasisine
uygulanacak idari para cezasi ve diger ilgili mevzuat hitkiimleri uyaninca ilge Milli
Egitim Miidirligiiniin gorevleri arasinda yer alan ve Miilki idare Amirince
uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptinm, idari para cezasi, v.b i ve
islemleri yerine getirmekle ilgili yazilar imzalamak. (Kararlar Haric)

Cocuk mahkemelerinde danismanlik tedbiri igin rehber 6gretmen tavzifi onaylari,
Resmi ve Ozel Ogretim Kurumlar: yoneticileri iicret ¢cizelge onaylari,

Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve Spretmenlerin tavzifi
onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

Yapulan sinavlar sonucunda sertifika ahz etmeye hak kazanan tiim dzel MTS kursu ile
muhtelif kurslarin sertifikalanimin sertifika defteri dahil ilge Milli Egitim Midiiriince
imzalanmasi,

MTSK Sinavlarinda ve Egitimde kullanilan arag onaylari,

Ilge Milli Egitim Midiirliigiinde muvazzaf personellerin mazeret harici izin onaylan
(y1lhik izin, hastahk izni. refakat izni, babalik izni, §liim izni, evlilik izni, evlat edinme
izni, licretsiz izin vb.)

Ozel 6gretim kurumlarnnin personel gérevlendirme teklifleri, personel goreve basglama,
gbrevden aynlma, izin, istifa, adaylik islemlerine ait yazilar,

Okul pansiyonlannda gorevlendirilecek belletici 6gretmen onaylar,

Motorlu Tasit Stiriicii Kurslan, Ozel Mesleki Yeterlilik Kurslan, Is Makineleri Siiriicii
Egitimi Kurslari ve Milli Egitim Bakanhgina bagli &zel kurslara ait denetleme ve sinav

onaylart,

[ige tarim miidiiriiniin imzalayacagi yazilar ve onaylar
MADDE 22- (1) llge Tarim ve Orman Miidiirii, bu yonergede belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adma" ber vech-i ati madut olan

konularinda imza ve onay islemlerini ika eder:
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8)

h)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hilkim ve karar ifade etmeyen, yaptinm niteligi hamletmeyen, sadece bilgi
aktarilmasina yonelik. yeni bir hak, gérev ve yiikiimliliik tevelliit ctmeyen, bir direktif
talimati gimul etmeyen, Kaymakamlik Makamuinin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlk emirlerinin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iligkin yazlar,

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

Il digina irsali iktiza eden her tiirlii numune ve hayvansa) hastahkla ilgili maddelerin {ist
yazilar,

Belirli dénemlerde il miidiirliigiine ve iist mercilere irsal edilecek periyodik, istatistiki
ve teknik bilgiler ve cetveller ile ilgili bilgi ita etmek amaciyla tehyie edilen yazilar,
llge Tanm ve Orman Miidiirliigiinde muvazzaf personellerin mazeret harici  izin
onaylar (yillik izin, hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat
edinme izni, iicretsiz izin vb.)

Tiittin mamulii ve alkollii icki satiy sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4733 ve 4250
sayilt Kanun, 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghg, Gida ve Yem Kanunu,
5977 say1l1 Biyogtivenlik Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissihha Kanunu, 1380 sayil
Su Urtinleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore Ilge Tanm ve Orman
Miidirligiintin gorev alamna giren mevzuatlarda kabahat olarak tamimlanan baz
fiillerin tespiti halinde idari yapunim uygulama yetkisinin Miilki idare Amirlerine ita
edilmis olan, bu kapsamdaki fiiller igin uygulanmasi gereken idari para cezasi i§ ve
islemleri yerine getirmekle ilgili yazilan imzalamak. (Kararlar Harig)

Il Tarim ve Orman Miidiirliigiine Alo gida sikayet hatt1 ile iletilen sikayetler ile ilgili

yapilacak denetim sonug vazilari,

Ilge saghk miidiiriiniin imzalayacag yazilar ve onaylar

MADDE 23- (1) llge Saglik Miidiirii, bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi

imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan konularinda

imza ve onay iglemlerini ika eder;

a)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hitkiim ve karar ifade etmeyen, yaptinm nitelifi hamletmeyen, sadece bilgi

aktarilmasina yonelik, yeni bir hak, gérev ve yiikiimliliik tevelliit etmeyen, bir direktif
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b)
)

d)

g
h)

1

talimati gitmul etmeyen, Kaymakamlik Makaminin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazlar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt binmlere nesir, tamim ve irsaline iligkin yazilar,

Kendi birimlerine. teskilatlannin igigleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

lige Saghk Miidiirligiinde muvazzaf personellerin mazeret harici izin onaylar (yillik
izin, hastahk izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat edinme izni,
tcretsiz izin vb.)

Il Saglik Miidiirliigiine irsal edilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri,

[lge igi personel tavzifi yazilar,

Gorev alanina gore tetkik ve tetebbii faaliyetlerine iliskin yazilar,

4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun ve
ilgili diger mevzuat hikiimlerine gore Ilge Saglik Midiirliigiiniin gérev alamina giren
mevzuatlarda kabahat olarak tammlanan fiillerin tespiti halinde idari yaptinm uygulama
yetkisinin Miilki Idare Amirlerine ita ettigi, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi
gereken idari para cezasi i ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilari imzalamak.
(Kararlar Hari¢),

Tespiti yapilan psikolojik rahatsizligi olan hastalanmizin iktiza eden tedavisinin ivedi
saglanmas: amaciyla ilgili hastanelere sevk islemlerinin Kaymakamlik adina ilge Saglik
Miidiiriince yapilmasi.

2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gére Ilge Saghk Midirligi, cevre
birimi tarafindan tehyie edilerek Kaymakamlik Makami onayina sunulacak teklif

yazilarinin imzalanmas:,

flge mal miidiiriiniin imzalayacag yazilar ve onaylar

MADDE 24- (1) Malmiidiirii, bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag imza ve

onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan konularinda imza ve

onay islemlerini ika eder;

a)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlit yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hikim ve Kkarar ifade ctmeyen, yaptinm niteligi hamletmeyen, sadece bilgi
aktarilmasina yonelik, yeni bir hak. gorev ve yiikiimliliik tevelliit etmeyen, bir direktif
talimau giimut etmeyen, Kaymakamlik Makaminin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik

hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki



b)
c)

d)

yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iligkin yazilar,

Kendi birimlerine, teskilatlarimn igigleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve
mali konularda yazilan yazlar,

Emanet ve aylik bildirim igerikli yazlar,

Iige Malmiidiirliigiinde muvazzaf personellerin mazeret harici izin onaylan (yullik izin,
hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat edinme izni, itcretsiz

1zin vb.)

Tige miiftiisiinin imzalayaca yazilar ve onaylar

MADDE 25- (1) llge Miiftiisii, bu yénergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag imza ve

onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan konularinda imza ve

onay iglemlerini ika eder;

a)

b)

d)

€)

f)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hikim ve karar ifade etmeyen, yapurim niteligi hamletmeyen, sadece bilgi
aktarilmasina yonelik, yeni bir hak, gorev ve yiikiimliiliik tevelliit etmeyen, bir direktif
talimati stimul etmeyen, Kaymakamlik Makaminin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iliskin yazilar,

Kendi birimlerine, teskilatlanmn i¢igleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

llge Miiftiliiginde muvazzaf personellerin mazeret harici izin onaylar (yillik izin,
hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat edinme izni, iicretsiz
izin vb.)

lige Miiftiiltigiine merbut camilerden yardim toplama talebini igeren dilekgeleri kabul
etmek,

Kur’an Kurslan 6grencilerin il igi gezi plan ve onaylar,

fige sosyal yardimlasma ve dayamisma vakfi miidiiriiniin imzalayacag yazilar ve onaylar

MADDE 26- (1) lige S.Y.D.V Midiirii, bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag:

imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina” ber vech-i ati madut olan konularinda

imza ve onay islemlerini ika eder;

a)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile bir

hiikim ve karar ifade etmeyen, yaptnm niteligi hamletmeyen, sadece bilgi
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b)

d)

€)

aktarilmasina y6nelik, yeni bir hak, gorev ve yiikiimliiliik tevelliit etmeyen, bir direktif
taliman giimul etmeyen, Kaymakamhk Makamunin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere negir, tamim ve irsaline iliskin yazilar,

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

Ilge SYDV Baskanliginda muvazzaf personellerin mazeret harici izin onaylarn (yillik
izin, hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, eviat edinme izni,
ticretsiz izin vb.)

Vakif bagvuru dilek¢e ve formlarimi kabul etmek,

ilge tapu miidiiriiniin imzalayacag yazilar ve onaylar

MADDE 27- (1) Ilge Tapu Miidiirii, bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi

imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan konularinda

imza ve onay iglemlerini ika eder;

a)

b)

d)

g

h)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hiikim ve karar ifade etmeyen, yaptinm niteligi hamletmeyen, sadece bilgi
aktarilmasina yonelik, yeni bir hak, gorev ve yiikiimliiliik tevelliit etmeyen, bir direktif
talimati stimul etmeyen, Kaymakamlik Makaninin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
hususlara iligkin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iliskin yazilar,

Kendi birimlerine, teskilatlarimin igigleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

llge Tapu Muidiirliigiinde muvazzaf personellerin mazeret harici izin onaylarn (yillik
izin, hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6lim izni, evlilik izni, evlat edinme izni,
licretsiz 1zin vb.)

5403 sayilh kanun uyannca tarnimsal nitelikli tasinmazlara iligkin ika edilecek tapu
islemleri i¢in ika edilen yazismalar,

Vekiletname teyit islemleri igin ilgili noter ve konsolosluklarla ika edilen yazismalar,
Miilkiyeti Kamuya ait tasinmazlarin tapu tescil ve devir islemieriyle ilgili Milli Emlak
Midiirliigii ile yapilan yazismalar,

Yabancilarn tasinmaz edinimi ile ilgili 2565 sayili Kanun uyannca ilgili askeri glivenlik



)

k)
D)

ve yasak bolgelerde vaki veya adem-i vaki oldugunu tespiti i¢in sorumluluk alaninda
bulunan askeri birlikle yapilan yazismalar,

Taginmazlanin ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili icin orman igletme
midirligi/sefligi ile ika edilen yazismalar,

Taginmaz lizerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Miidiirliigii ile ika edilen
yazigmalar,

Su havzasinda kalan taginmazlarla ilgili Devlet Su Isleri (DSI) ile ika edilen yazigmalar,

11 Mera Komisyonu ile ika edilen yazismalar,

m) Toplu Konut Idaresi (TOKI) ile ika edilen yazismalar

Ilge genglik ve spor il¢e miidiiriiniin imzalayacagi yazilar ve onaylar

MADDE 28- (1) lige Genglik ve Spor Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin

imzalayacagl imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan

konularinda imza ve onay islemlerini ika eder;

a)

b)
c)

d)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tirli yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hikiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim nitelifi hamletmeyen, sadece bilg;
aktarilmasina yonelik, yeni bir hak, gorev ve ylkiimliliik tevelliit etmeyen, bir direktif
talimati glimul etmeyen, Kaymakamlik Makaminin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
husustara iliskin olarak irsal edilen mutat yazlar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iliskin yazilar,

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

llge Genglik ve Spor llge Miidiirliigiinde muvazzaf personellerin mazeret harici izin
onaylan (yillik izin, hastalik izni, refakat izni, babalik izni, 6liim izni, evlilik izni, evlat
edinme izni, icretsiz izin vb.)

Sportif faaliyetlere iligkin raporlar ile aylik sportif, egitim faaliyet raporlart

Kurumsal aboneliklere bagli 6demelere ait fatura ve belgeler ile ilgili yazismalar,

Spor tesislerinin iicretsiz tahsis yazilari,

Spor faaliyetlerinin saghk tedbiri yazilar,

Personele iligkin, ay sonu puantaj ve miisabakalarda personel gorevlendirilmesi
hususundaki evraklar,
Yurt ve Genglik Merkezi Miidiirliikleri ile ilgili 6nem arz etmeyen yazilar,

Nasb1 yapilan personelin gorevden tefriki ve géreve bedi yazilari,

tad
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1)

Ilge Miidiirliigi alt birimlerinde hizmet veren lokanta-kantin isletmelerinin 8demelerine

ait yazilar,

m) Yurtlarda barinan 6grencilere ait 6deme yazilan,

n)

Odenek veya mali biitce gerektirmeyen bakim-onarim iglemleni ile ilgili yazlar,

Iige sosyal hizmetler miidiiriiniin imzalayacag: yazilar ve onaylar

MADDE 29- (1) llge Sosyal Hizmetler Miidiirii, bu yOnergede belirtilen birim amirlerinin

imzalayacag) imza ve onaylara munzam olarak "Kaymakam Adina" ber vech-i ati madut olan

konularinda imza ve onay islemlerini ika eder;

a)

b)

d)

Valilik kanalindan miirur ettirilmeyen her tiirlii yazilara ita edilecek cevaplar ile bir
hilkiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim niteligi hamletmeyen, sadece bilgi
aktanlmasina yonelik, yeni bir hak, gorev ve yiikiimliiliik tevelliit etmeyen, bir direktif
talimati siimul etmeyen, Kaymakamlik Makarmmin takdirini iktiza ettirmeyen ve teknik
hususlara iliskin olarak irsal edilen mutat yazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki
yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere nesir, tamim ve irsaline iligkin yazilar,

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

ilge Sosyal Hizmetler Miidiirliigiinde muvazzaf personellerin mazeret harici izin
onaylan (yilhk izin, hastahk izni, refakat izni, babalik izni, 6lim izni, evlilik izni, evlat
edinme izni, ticretsiz izin vb.)

Bagvuru dilek¢e ve formlarim kabul etmek,

Bagvuruculara ait gelir hesaplamalar ile ilgili kurumlara yazilacak rayi¢ bedel talep

yazilan,

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Uygulama ve takip

MADDE 30- (1) Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde

yiirtitilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

(2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip

edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Bu Yonergede hiikiim bulunmayan haller



MADDE 31- (1) Yoénergede hitkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda
Kaymakamin emrine gére hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 32- (1) 01/09/2020 tarihli Yakutiye Kaymakamlig imza Yetkileri Y Gnergesi

yuriirliikten kaldinlmstir.

Yiiriitme

MADDE 33- (1) Bu Yonerge Yakutiye Kaymakam tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriirliik

MADDE 34— (1) Bu Yﬁnergwﬂﬁ'EOM tarihinde yiirlirliige girer.

Tuncay K
Yakutiye
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