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BIiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

1. 5442 say1li 11 Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer tarafindan Vali ve

Vali

adina belirli is bolim halinde yerine getirilmesi ve imzaya yetkili kigilerin belirlenmesi,

2. Toplam kalite anlayisindan hareketle, biirokratik is ve iglemlerin kisaltilarak, hizmetin etkin ve
verimli kilinmasi, hizh ve dogru bir akigin saglanmast, en kisa siirede tamamlanmasi,

3.A

t kademelere yetki aktararak, gérev ve sorumluluk duygusunun giiglendirilmesi, karar alma

stire¢lerine etkin katilimlarinin saglanmasi ve daha saglikl kararlar alinarak yiiriitilmesi,

4. Ust makamlara diistinme, politika belirleme, plan ve proje tiretme, koordinasyon saglama,
saglikl: karar alma, sevk ve idare igin zaman kazandirlmasi,

5. Kamu gérevlilerinin "Kamu Gérevlileri Etik Davrams [lkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini
saglamak,

6. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin

sayg

IL

mligimin giiglendirilmesi ve yayginlagtinlmasidar.

KAPSAM

Bu yonerge; 5442 sayili 1l idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyannca, Kag
Kaymakamimin ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilmanlarin yapacaklar yazigmalarda,

yiirlitecekleri iy ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve

usulleri ile sorumluluklar: kapsar.
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HUKUKI DAYANAK

C. Anayasasl, '

nmhurbaskanhifi Kararnameleri,

142 sayil1 11 Idaresi Kanunu,

152 sayil: Icisleri Bakanhg Yiiksek Disiplin Kurulu ile Il Yaurim ve Hizmetlerine Qligkin
Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

)71 sayil1 Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

182 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

alilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Goérev ve Caligma Yonetmeligi,

ssmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

amu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik,

Camu Gorevlileri Etik Davrams lkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmelik,
Antalya Valiligi’nin 01.04.2019 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi
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I. ILKF

TANIMLAR

Bu Yénergede yer alan;

Yinerge.....cocoevenenennns :  Kag Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini

Valilik :  Antalya Valiligini

Kaymakamlik.............. :  Kag Kaymakamligim

Kaymakam............c.con. . Kas Kaymakamim,

Birim.....cocccovunnnes . Bakanhk ve Genel Miudirliiklerin Kag Iige
diizeyindeki tegkilatini,

Birim Amiri.....coooe... .- . Bakanhk ve Genel Miudirliiklerin Kag lige
teskilatimin bagindaki en iist ySneticilerini,

Yazi [sleri Miidiiri....... . Kas Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinti ifade eder.

YETKILILER :
Ju Yonerge ile imzay yetkili kilinan makam ve gérevliler asagida gosterilmigtir.
a) Kaymakam

b) Yaz Isleri Miidiirii
¢) Birim Amiri

. IKiNCI BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

LLER

1. Imza yetkilerinin; sorumluluk ve Vatandaga azami hizmeti esas alan anlayis icerisinde,

dengeli, eksiksiz, zamaminda, tam ve dogru olarak kullamlmasi esastir. Sinirlar  agikca

belir

imz4d

tilerek devredilmemig olan yetkiler kullanilamaz.,

2. Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin
lamasini emrettifi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

3. Imza yetkisinin devrinin, Kaymakamimn her konuda havale, imza ve onay yetkisi

saklidir. (Kaymakam gerekli, gérdiigii devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.)

buy
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4. Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak
bnergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindtir.

5.Birim amirlerinin; mevzuatla dogrudan kendilerine taninan ve devredilmesi yasal olarak
sa kisitlanmayan yetkilerinden uygun gérdiiklerini, stnirlarimi ve konularim agikga belirtip
> yonerge seklinde diizenlemeleri hak ve yetkileri sakhidur.

6. Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adimn
a “ Kaymakam a. » ibaresi yazilacaktir.

7. Birim Amirleri, imzalahfn yazilarda tist makamlarin bilmesi gereken hususlar

hakkinda zamanminda bilgi vermekle yliktimludiir.

8. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

9. Kaymakamlikla diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin imzaya yetkili

oldugu; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsami ve 6nemi dikkate alinarak belirlenir.




10. imzaya yetkili kiginin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadi

hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yaplan ig ve iglemlerle ilgili olarak imzaya
yetkili kisiye bilgi verilir.

11. Birden fazla birimi ilgilendiren veya gériigiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf

blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

kade
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12. Yazlarda yaziy1 hazirlayandan baglayarak, imza makamina kadar biitlin ara
melerin parafimn alinmas1 esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her
medeki memur ve amirler bu yazimin yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazigma
larina uygunlugunu saglamaktan miigtereken ve miiteselsilen sorumtudur.

13. Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanaf olmayan higbir yazi

onaya sunulmayacaktir. Her tiirlii yazimin dayanagi olan mevzuat, yazida ( .......... Kanunun

maddesi  ....ccorveriricenee yonetmeliginin ... maddesi vb. gibi) agik¢a

belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

14. Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyat1 olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise

dosyastyla birlikte imzaya sunulur. Yaz ekleri; baglikli, ek numaral1 ve onayh olur.

15. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay gerektiren yazilar bizzat Birim amirleri tarafindan

veya konuyu bilen yetkili gorevlilerce imzaya sunulacaktir.

16. Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag yazilar Ozel

Kaleme imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayn: yerden geri alinr.

Ami

kisa

17. Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamhgimizdan goriig istenilmesinde Birim
rleri dncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazlacaktir.

18. Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim” notu konulan yazilary, ilgili gorevliler en
zamanda (gerekli o6n bilgi ve belgelerle birlikte),Kaymakam ile goriiserek geregi

yapilacaktir.

19. Bitiin yazigmalar, 02 Subat 2015 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige

giren “Resmi Yazgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine
uygun olarak yapilir.

20. Imza yetkisinin kullaniimasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun

kapsam ve 6neminin gdz Oniinde tutulmasi temel ilkedir.
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21. Kaymakamhiga verilen dilekgeler Snem derecelerine gore Kaymakam veya Yazi Isleri
{irli tarafindan havale edilir. ihbar ve sikayete iliskin dilek¢elerde Kaymakamin havalesi
Ir.

22. Herhangi bir ihbar ve sikayet igermeyen konularda dogrudan dilekge ile birim
lerine bagvurulabilir. Bu gibi hallerde Birim Amirince &nemli goriilen dilekgeler
makamin bilgisine sunulur.

23. Dilekgelere yasal siiresi iginde cevap verilir. Basinda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek
menniler ilgili Birim Amirince izlenip, Kaymakama derhal iletilir.

24, “Koruyucu Giivenlik Yonergesi” esaslar1 hassasiyetle uygulanir; personel, bina ve
e glivenligi saglamr.




II- SORUMLULUKLAR :

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullamlmasindan ve ydnergenin

uygunlugun saglanmasindan Birim Amirleri sorumludur.

2. Yazismalarin; yazisma usulleri ve bu ydnergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin

dosyalanmas: ve korunmasindan Birim Amirleri ve Birimlerin Yaz1 Igleri gorevlileri sorumludur.

3. Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtinlmast ve tekite mahal

vermeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan yaziya cevap verecek birimin amiri ve
kurumdaki ilgililer sorumludur.

4. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kigilerin eline gegmesinden ve bilmemesi

gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan Birim Amiri ve tiim ilgililer sorumludur.

olan

5. Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derece Birim amiri ve sonra yazida parafi
ilgililer sorumludur.

IIL. UYGULAMA ESASLARI

A. BASVURULAR

1. Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. maddesi, 3071 sayili Dilekge Hakkimnin Kullamlmasi

Hakkinda Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyannca, kendileri veya kamu ile
ilgili, sikayet ve talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta
Kaymakamlik Makami olmak {izere biitiin kamu kurum ve kuruluglar bu taleplere daima agik
olacakur.

2. Kaymakamh@gmiza gelen dilekgeler ve evraklar, esas itibari ile Kaymakam tarafindan

ilgil] kuruluglara havale edilir. Ancak vatandaglarimizin idari is ve iglemlerini daha kisa siirede
zaman ve kaynak israfina yol agmadan kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamhik

Mak
goril

amma yapilan yazili bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan
Imesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin

dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

3. Biitiin birim amirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular dogrudan

dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyam veya vasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili

Yasd
ilisk

bilgi

ida belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun digindaki iglemlere
in cevaplar Kaymakam tarafindan imzalamr.

4. Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakam talimatint

alacaklardir.

habe
amif

5. Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi,
1, yazi, yorum, a¢iklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek igin birim
leri ve diger gorevliler 5nceden Kaymakamin Onayim alacaklardir.




B. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1. "Cok Gizli", "Kigiye Ozel" ve "Sifre" olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yaz [sleri

Miidiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayvitlar Yaz1 Isleri Mudiirliigii
tarafindan tutulacaktir.

Biirg

2. Kaymakamhga gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar Evrak
sunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih

kagesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde
saklanmas1 gereken evrak, dokiiman tarayicida taramp e-igigleri sistemine kaydedilerek, ilgili

dairg

lere sevk edilecektir. Ancak elektronik ortam diginda gelip argivde saklanmasi gerekmeyen

evrakin kayitlar1 da elektronik ortamda tutacaktr.

3. Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gdrmesini uygun

bulduklar1 evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verip gerekli talimati alacakiar, ayrica

Ka

akam tarafindan havalesi yapilan evraklara not diigilmesi halinde, ilgililer tarafindan

gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulacaktir.

4. Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimeis: ve Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla

gelen evrakla, igerigi ve onemi itibari ile Kaymakamn bilmesi gereken evrak, Kaymakamin
havalesine sunulacaktir.

veya
veyd
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5. Evrak havale, imza ve onay vetkisi verilmig tiim amirler, e-igigleri sisteminde gelen
kaydedilen evrakla ilgili imza iglemlerini bilgisayar tGzerinden yaparlar. Elektronik paraf
imza ile islem gdrmemis evrak iist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

IDEN YAZILAR

1. Yazilarda; 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Resmi
ismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” te belirtilen hususlara riayet
It

2. Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin
ve soyad1 yazildiktan sonra altma Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
enin de hemen altina yetkilinin unvam yazilir. llgelere vekélet eden Kaymakamm
alayacagi yazilarda “adi seyad” yazildiktan sonra altina “unvam1” , onun altma da “....
rmakam Vekili “ ibaresi yazilir.

3. Yazismalarda standardizasyona $zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerinize arz ederim,
- Geregini arz ederim,
- Bilgi ve geregini arz ederim,

b) Alt birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerinizi rica ederim,
- Geregini rica ederim,
- Bilgi ve geregini rica ederim,

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
- Bilgilerinize arz ve rica ederim,
- Geregini arz ve rica ederim.
- Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.
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d) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece

“Olar” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih boliimiiniin
sadece giin kismi onay makami i¢in bos birakilir.

e) Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Saygillarimla arz ederim.” vb. ifadelerin

yerine “... arz ederim.” deyimi kullanilir.

f) Yazilarin “Tiirkee dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularnn agik bir

ifade ile kisa ve 6z olarak kaleme alinmasi zorunludur.

4. Imzalanmak {izere Kaymakama sunulan yazlar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde;

diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

5. Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baglayarak ilgili

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

6. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi

bulunur. Onaylar da ise "uygun goriisle arz ederim” bolimi agilir, (llce Idare Sube
Baghkanlarimn izin ve ilge disi gorev onaylan dahil). Bunun istisnasi Ilge Jandarma Komutanhgi

ve |
faalj

¢e Emniyet Midiirliigiince yiiriitiilen operasyon, istihbarat toplama vb. ozellikle arz eden
yetlere iligkin yazi ve onaylardir.

UCUNCU BOLUM
IMZA ve ONAYLAR

I-KAYMAKAMLIK ARACILIGIYLA VE KAYMAKAM TARAFINDAN

IMZALANACAK YAZILAR:

1. Vali, Vali Yardimeis: ya da Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara verilen
cevap yazilan,

2. Kaymakam tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlar ile ilgili yazilar,

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

uygulama talebi igeren yazilar,

onay

ilgil

4. Sorusturma veya 4483 sayili Kanun gere§ince personel gérevlendirilmesine iligkin
lar,

5. Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,

6. Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gorevden uzaklagtirma, géreve iade ile
| talep ve bildirim yazilan,

7. %Gizlilik dereceli” ve “Kisiye Ozel” yazilar Kaymakam tarafindan imzalamr.

8. Muhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama

talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,
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9. Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii gikayet ve yakinmanin geregi yapilmak
re ilgili kuruluglara bildirilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

10. Kamu kuruluslar is ve iglemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma igerikli
kce ve taleplerin ilgili birtmlere gdénderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap
lar,

11. Tekit yazilari,

12. Teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,

13. [lden Kaymakamlik aracilig1 ile yapilan yazilara verilecek cevabi yazilar,

14. Ilge ile ilgili yatinm teklifleri, agilig organizasyonlan ile ilgili yazilar,

15. Ilden; ilgedeki kamu kurum ve kuruluglardan goriis ve oneri istenen yazilar,

16. Her tiirlii 6denek isteme talepleri,

17. Taltif, tenkit ve ceza verilmesine iligkin yazilar,

18. Ilce Emniyet Miidiirliigii, Ilge Jandarma Komutanligi ve Sahil Giivenlik Bot
nutanligi ile yapilacak yazigmalar ile Emniyet Miidiirliigli, Jandarma Komutanh@ ve Sahil
enlik Komutanhgmn ilgedeki diger kuruluglarla (Cumhuriyet Savcilign ve Mahkemeler

¢) yapacag1 yazismalar,

19. Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile agik¢a alt Birimlere
edilmeyen iglem ve konulara iligkin yazilar,

20. Yasa Tiizik ve Yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
linde ac¢ilmasi hiikme baglanan davalara iliskin yazilar,

21. Kaymakamlik tarafindan yayimnlanan Genel Emir ve Talimatlar,

22. 5442 sayili 11 Idaresi Kanununun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca Ilgede tegkilati
orevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin ylirlitiilmesi i¢in gdrevli daireyi belirtme

yazilari,

amil

bild
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23. Birim amirlerine taltif, ceza veya elegtiri maksadi ile yazilan yazilar ile birim
rlerinden gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

24. Genel Midiirlitklere ait personel hakkinda tekliflerde bulunulmasi ve goriig
iritmesini kapsayan yazilar,

25. Naklen atamalarda personele 1ligkin muvafakat verme ve isteme yazilari,

26. Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya Hazinenin millkiyetinde bulunan taginmazlarin
lik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili dnemli yazilar,

27. Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftig Raporlarina verilecek cevaplar,
28. Birim amirleri ile ilgili ihbar ve gikdyet nedeni ile iist makamlara yazilan yazilar,

29. Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in tist makamlardan miifettis

talebine iligkin yazilar,




II-KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR
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1. Vali ve Vali Yardimcisinin onayi diginda kalan ve ilgede gorevli kadrolu ve sozlesmeli
onele iligkin her tiirlii izin (yurt dig1 izni dahil), emeklilik, gérevden ¢ekilmis sayilma, istifa
dreve yeniden baslatma ile gerektiginde yerlerine vekil gorevlendirme islemlerine iligkin
rlar,

2. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yénerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama
mis onaylar ile bu Yonerge ile agik¢a devredilmemis olan ig ve islemlere iligkin onaylar,
3. Birim Amirlerine iligkin her tiirlii izinler ile yerlerine vekil gérevlendirme onaylari,

4. Her tiirlii vekalet onaylar,

5. Ilgede gorev yapan tiim personelin il igi ve il dig1 gorevlendirme onaylan ile arag
vlendirme onaylar,

6. llce birimlerinde ¢alisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilgedeki kurum ve
luglarda 3 (ii¢) aya kadar gegici gorevlendirme onaylari,

7. Hizmet I¢i Egitim Programi onaylar ile bu programlarda yer alacak yonetici,
pnelin ve Kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylan,

8. Ilgede fiilen gérev yapan kadrolu ve sozlesmeli tiim personelin derece ve kademe
elmesine iligkin onaylar,

9. Ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zlitk dosyalarimin dogrudan istenmesi
bnderilmesine iligkin yazilar,

10. Personel ve d@rencilerin proje kapsaminda egitim, kiiltiirel, sportif, hac ve umre
chi olarak yurt igi-yurt dig1 gorevlendirme onaylari,

11. Halk egitim merkezlerince islemleri yiriitilen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik ve
re Bilgisi Dersi ile Direksiyon Egitimi Dersi Ogreticiligi Kursu ile MTSK Direksiyon Sinav
mlusu kurslarinmn; kurs agma, kapatma, sinav komisyonu, personel ve arag goreviendirme
rlar1,

12. 657 sayili Devlet Memurlarn1 Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan
vden uzaklagtirma, gorevden uzaklagtirma kararimin uzatilmasi ve kaldinlmasina iligkin
rlar,

13. Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen aragtirma ve 6n inceleme
lar1 ile sonucuna gére verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylar,

14. Birim amirleri ve memurlarla ilgili arastirma, inceleme ve disiplin sorugturmasi
rlar,

15. Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baglatilan disiplin

sorugturmasi onaylar,
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16. Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilan, Ust disiplin amiri sifat1 ile

uyarma ve kinama cezalarna yapilan itirazlar tizerine verilmesi gereken kararlar.

17. Yargi mercilerinde Kaymakamhgmn taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar

diizeltme ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

18. 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 122. maddesi kapsaminda bagan, stiin

basar belgeleri ve 6diil verilmesine iligkin islem onaylar,

19. Memur Sinav Komisyonu iiyelerinin belirlenmesi ve goérevlendirilmesine iligkin

onaylar,

20. ige Afet Planlarinin onaylari,
21. [ice Sabotaj Planiarina iliskin onaylar,
22, Av tezkeresi onaylan,

23. 2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu 2. Madde son fikrasi geregi tiim

iglemler,

24. 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyetleri Kanunu Ek-1 Maddesi geregi yapilan

iglemler.

yapt

25. 2559 sayihi Polis Vazife ve Seldhiyetleri Kanunu uyarinca Onleme aramasi
Imasina ve talebine iligkin onaylar,

26. Kaymakamin bagkanhginda olusturulacak olan kurul veya komisyonlara iligkin

onaylar,

varh

27. 2942 Sayili Kamulagtirma Kanununun 6. maddesi kapsaminda verilecek Kamu Yararinin
gina iligkin karar onaylari,

28. Dernek denetimlerinin yapilmasina iligkin onaylar,

29. Dernekler Yénetmeligi’nin 6. maddesi kapsaminda kanuna aykirilik ve eksikliklerini

tamamlamayan derneklerin feshi ile ilgili olarak Asliye Hukuk Mahkemesine dava agilmasi i¢in

Cum

Hak]
giri

thuriyet Saveiliklarina yazilacak yazilar.

30. insan Haklar Ilge Kurulu’na {iye segilmesi ve yenilenmesine iligkin onaylar,

31. Sinir Anlasmazhi, Miilki Aynlma ve Birlesme ile Kéy Kurulmasi ve Kaldinlmasi
kinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylan ile bildirim ve
s yazilan,

32. 3091 Sayili Yasa ile ilgili gorevlendirme onaylari,

33. Halk Egitim Mudiirlugi kurs agma onaylari,

34. llge Jandarma Komutanhg Aylik Ked Uygulama Onayz,
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sthhi
kont

VEere

cikal
gore)

cikat

dosy

miilk

¢ikar
gore
Yon

mabh|

cika

35. Ilge Emniyet Miidiirliigii uygulama onaylar,
36. Emniyet Asayis planlari onaylart,

37. Isyeri A¢ma ve Cahsma Ruhsatlarina iligkin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda
| isyeri agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylan ile bu igyerlerine iligkin denetim ve
rol iglemleri,

38.Kanun, Tiiziik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama yetki
n ve bu yonerge ile yetki devri yapilmamig diger islem ve kararlara iligkin onaylar,

39. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore
rtilan Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yoénetmeligin Ek 1.maddesine
diizenlenen " Mermi Satis Izin Belgesi" onaylan,

40. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore
rlan Yonetmelik kapsaminda;

a) Basvuru ile ilgili olarak Yonetmeligin 16. maddesi geregince yapilacak yazigmalar ve
amn tamamlanmasi ile ilgili diger yazigmalar,

b) Adres degigikligi nedeniyle, sildh iglem dosyalarmin yeni adreslerinin bulundugu
(i Amirlige génderilmesine iligkin yazilar,

¢) Ruhsat yenileme tebligatlar ve adres tespitine iligkin yazilar,
d) Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iligkin yazilar.

41. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére
t1lan Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 24.maddesine
diizenlenen "Mermi Satin Alma Belgesi” ve "Silah Satin Alma Yetki Belgesi" ile aym
etmeligin 20.maddesine gore diizenlenen “Silah Nakil Belgesi” diizenlenmesi,

42. Ruhsati iptal edilerek emanete alinan sildhlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve
keme kararlarinin istenilmesine iligkin yazilar,

43. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna istinaden
rlan 91/1779 karar sayitlh Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan sildhlar hakkinda

bulundurma ve tasima ruhsatlarina dair onaylar ile bunlarla ilgili olarak daha alt birimlere

devr

cikal

edilmemis islemlere iligkin onaylar,

44. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore
rilan 91/1779 karar sayilh Yonetmeligin 16. maddesine iligkin onaylar,

45. 2521 Sayih Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nigan Tabancalann ve Av

Bicaklarimin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulunduruimasina Dair Kanunun Uygulanmasina Dair

Yén

etmeligin 14. maddesine iligkin onaylar,

46. 2521 Sayii Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalart ve Av

Bicaklarinin Yapim, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin

Y&n

etmeligin 13.maddesine istinaden Yivsiz Tiifek Satin Alma Yetki Belgesinin diizenlenmesi,
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Biga

47. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullamilan Tiifekler, Nisan Tabancalan ve Av
(larinin Yapimu, Alimi, Satim Ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin

Yénetmeligin 10.maddesine istinaden Saticilik (Bayilik) Belgesi verilmesine iligkin onaylar,

Biga

48. 2521 Sayilh Avda ve Sporda Kullanilan Tifekler, Nisan Tabancalan ve Av
kKlarmin Yapim, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina fliskin

Yé6netmeligin 10.maddenin b bendine istinaden yivsiz tiifek ruhsatnamesine iligkin onaylar,

49. Ozel Saghk Kurum ve Kuruluglarimin gegici olarak faaliyetlerinin durdurulmasina

iliskin onaylar, (Ozel Hastane, Tip Merkezi, Poliklinik, Muayenehane, Miustakil Laboratuvar,
Agz Dis Saghig Merkezi,/Poliklinigi/Muayenehanesi/Dis Protez laboratuvari)

50. Ozel spor tesislerinin agiimasina iligkin ruhsatlar ve kapanmasina iligkin onaylar,

51. 5395 Sayili Cocuk Koruma Kanunu ile ilgili is ve iglemlere iligkin yazigmalar,

52. 2828 sayil Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22. maddesine gére alinacak onaylar,

53, Sosyal Hizmetier ve Cocuk Esirgeme Kurumu Sosyal ve Ekonomik Destek

Yonetmeligi kapsaminda yapilan 12 ay iistii ayni-nakdi yardim onaylar,

54. 5607 Sayili Kagakgihkla Miicadele Kanununa gore El Konulan Egyanin teslim

edilecegi birim ve kigiye iligkin onaylar.

55. Tekel Dis1 Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemeleri ve Benzerlerinin Uretimi,

fthali, Tasmnmas1, Saklanmasi, Depolanmasi, Satig, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi

Usul

ve Esaslarna Iliskin Tiiziik geregince yapilacak islemlerden bu yonerge ile alt birimlere

agikg¢a devredilmemis onaylar ve yazilar,

[thal
Usiil

56. Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi,
i, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullamlmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi
ve Esaslarina Iliskin Tiiziik’iin 117.maddesi geregince oyun ve eglence araci olan patlayici

maddeler diginda senlik ve isaret figeklerinin kullanilmasi ile ilgili izinler,

57, Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonu kararlarina iligkin onaylar,

58. 3289 sayil: Spor Genel Midiirliigiiniin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 29.

maddesi geregince gorevlendirilecek personel onaylan,

59, Personel mevcudu 200" e kadar olan daire ve miiesseselere ait sivil savunma

planlarinin onayi,

60. Miilki Amir, Mahalli Miilki Amir, Mahallin En Biiytik Miilki Amiri veya Mahallin

En Biiyiik Miilki idare Amiri ifadesi gegen idari yaptirim, miilkiyetin kamuya gegirilmesi ve

faali

yetten men kararlanna iliskin uygulamalarda, ilgede teskili olan kurumlarin ilge

teskillerince, olmayanlarm ise ilgili Bélge/Il/Sube Miidiirliiklerince islemler hazirlamr,
Kaymakam onayina sunutur ve devami igler aym kurumca sonuglandirilir.
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61. 91/1779 Kkarar sayili Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan silah bulundurma ve

tasima ruhsatlarina iligkin onaylar ile devir onaylar1 ve bu kapsamdaki diger islemlere iligkin

onay

lar,

62. ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gérev yapan yonetici ve dgretmenlerden;

miidiir vekili, miidiir bagsyardimcis1 vekili, miidiir yardimcisi vekili, yeni agilan okullara kurucu
miidiir, miidiir yardimeis1 vekili ve miidiir yetkili 6gretmen gérevlendirmelerine iligkin onaylar,

63. Milli Egitim Bakanligina Baglh Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari

Alan/Bsliim, Atslye ve Laboratuar Sefliklerine Iligkin Yonerge’nin 8. maddesi gergevesinde
Okul ve Kurumlarn Alan (bsliim) Sefligi, Atdlye Sefligi ve Laboratuar $efligine gérevlendirme

onay

fazlal
dersl
ders

lar1,

64. Ilgelerde 6gretmen a¢idi bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ergevesinde norm kadro
51 konumunda bulunan égretmenler ile Ilge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bog gegen
eri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek
licrett kargilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

65. Milli Egitim Bakanh@i ile diger bakanhk, genel miidiirliik, resmi kurum ve

kuruluslarla diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda Ilcelerde agilacak her tiirlii meslek

kurs]
iligki]

yine

EII ile gelistirme ve uyum kurslarimn II Istihdam Kurulu’nun kararindan sonra agilmalarina
onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

66. Ozel dgretim kurumlan ile 6zel dgrenci yurtlannda gorevlendirilecek kadrolu/ticretli
tici, sorumlu ve personelin atama, ¢aligma izin onaylari, istifa/s6zlesme feshi/caligma siiresi

bitimi diizenlenen ayrilig onaylari, ¢aligma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

ustal

67. Mesleki Teknik Egitim yapan ¢iraklik egitiminin baglatilmasina iligkin onaylan ile
ik egitimine iligkin yer ve takvim onaylari.

68. Ozel Motorlu Tasit Siirliciileri Kurslarindan egitim alacak igitme engelli bireylere (H)

simfy sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen &zel alan bakimindan
yeterli bir uzmanin gorevlendirilmesi,

69. Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), dgrenct ve

kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik ¢aligma takviminde 6ngérillmeyen ve kurumlarda

yapl

acak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on beg) giinli gegmeyen egitim- dgretime ara

verme onaylari,

resmy

70. Ilgelerdeki resmi/6zel kurumlarin, kurum ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve
i kurumlardan istenilen veya bildiriimesi gereken bilgi ve belgelere iligkin yazigmalarin

dogrudan yapilmasi,

71. Kurumlara ait salon, tesis, misafirhane ve okullarin gegici kiralanmas: ve tahsis

islemlerine iligkin onay ve yazilar,
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72. Milli Egitim Bakanh@ ile diger bakanhik, genel miidiirliik, resmi kurum ve
kuryluglarla diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak her tiirlii meslek
kurslan ile gelistirme ve uyum Il Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra agilmalarmna iligkin
onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

73. Ozel Ogretim Kurumlan ilave ve takviye kurs onaylari, bursluluk sinav onaylari,
74. Ozel Egitim Sinuflar1 agilmasi onaylari,

75. Egitim-Ggretim destedi verilmesine iliskin yaz1 ve onaylar,

76. Okullarda; sinif, sube, dal kurs agma ve kapatma onaylan,

77. Tarim, hayvancilik ve su tirlinlerine ydnelik i yeri agma, kapama, ruhsat ve vize
onaylar,

78. Kurum bakimindaki kigilerden; saghik, egitim, tatil, kiiltlir ve spor maksadiyla il
disina sevk edilecekler igin personel ve arag gorevlendirilmesine iligkin onay ve yazilar,

79. Tahrt Trafik Miifettisligi Gorev ve Caligma Yonergesine iligkin belgelerin
onaylanmasi,

80. Birim Amiri, Sube Miidiirii, Okul Miidiirleri ve Birimlerde gérevli tiim personelin
mazgret izinleri ile 657 Sayihh Yasamin 104.Maddesinin (A),(B),(C) fikralarinda yazili dogum,
evlenme ve oOlim izinlerinin ve 657 Sayilh Devlet Memurlan Kanununun degigik 105.
maddesinde s6zii edilen hastalik izinlerinin ve hastaya refakat izinlerinin verilmesine iligkin
onaylar. (Hastalik izinlerinin memuriyet mahalli disinda gegirilmesine iligkin onaylar Kaymakam
tarafindan verilecektir.)

I1-YAZI iSLERI MUDURUNUN ONAYLAYACAGI VE IMZALAYACAGI YAZILAR :

1. Thbar ve sikdyet icermeyen dilekgeler ile konusu itibari ile genel giivenlik ve asayigi
etkileyen dilekgeler disindaki dilekgelerin havalesi,

2. llge igerisindeki yazismalarda genel icraati etkilemeyecek yazi, evrak, belgelerin ilgili
dairglere havalesi,

3. Askerlik Subesinden gelen yoklama kagag:, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
ditsiimlerine iligkin yazilarin ilgi zabitaya havalesi,

4. Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfina yapilan bagvuru dilekgeleri

5. Kaymakamin gérevde olup da dairede bulunmadifn zamanlarda, Kaymakamin bilgisi
dahilinde olmak iizere, konusu itibari ile genel giivenlik ve asayisi etkilemeyen, Kaymakam
tarafindan imzalanmas1 gereken, ancak Ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar.

6. Yukanda yazilanlann diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
nitelifinde olmayan, yasal olarak rutin sekilde geregin yapilmasim icap eden ve Kaymakamin
imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

7. Cumhuriyet Saveiliklarindan gelen Kamu Hizmetlerinden Men Kararlarna iliskin
vazilann havalesi ve ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazilar ile Ilge niifus Midiirliigiinden
istenen 6liim tahkikatina iliskin taleplerin havalesi, (llge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan kullanilir).
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IV- BiRiM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

A -Birim_Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

kura

1. Birim Amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen
llar ¢ercevesinde (ihbar, sikdyet, atama v.b istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul

etmeye, kaydini yaparak konu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya yasal
bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. (Ilgili

yaz

gond
Mak

incel

Isler

ancal
uygy
génd
dosyj

un bir drnedi bilgi amagl Kaymakamlik Makamina yazalir)

2. Birim amirleri iist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihf ile
erilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek, derhal
ama bilgi verirler ve alacaklari talimatlar dogrultusunda hareket ederler.

3. On Incelemeyi gerektiren durumlarda, birim amirleri tarafindan memurlan ile ilgili 6n
eme onay1 alinmasi halinde, alinan 6n inceleme onaylar1 ve ilgili dilekgenin bir 6regi Yazi
| Miidiirliigiine yazih olarak bildirilir.

4. Kaymakam emri ve /veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkam oldugu,
k sekretarya isleri Yaz Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirli denetim, toplanti ve
lamalarla ilgili karar ve /veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhk Makamina
erilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 Isleri Muidiirltiftince
alanir.

B- Birim Amirlerinin imzalayacag Yazlar:

1. Yeni bir hak, gorev ve yilikiimliilik dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatin:
kapsamayan, Ilge i¢inde veya diger Iller’le yapilacak yazigmalarda 5442 sayih Il
[daresi Kanununun 9.maddesi (b) fikrasinda belirtilen “Hesabata ve teknik hususata
ait” yazilar.

2. Bir islemin ve dosyamin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarimin tamamlanmas: gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve
belediyelere yazilan yazilar,

3. Kaymakam onayindan gegmis iglem ve kararlanin merciine gonderilmesi ve
muhatabina tebligine iligkin yazilar.

4. Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki igin doldurulan teklif formlarinin
gbnderilmesine iligkin yazilar,

5. Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili Il ve Ilge i¢i ambulans ve personel géreviendirme
onaylari,

6. Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iligkin bagvuru
ve dilekcelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi
verilmesine dair yazilar,

7. Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarm ilgililere bildirilmesine iligkin
yazilar,
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8. Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatim verdikleri

genelgelerin génderilmesine iligkin yazilar.

9. Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamun goriis ve

katkisimi gerektirmeyen yazilar.

10. Kuruluslarin, bagh olduklar1 11 ve Bolge Midirliikleri ile diger iist makamlara

periyodik olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller.

11. Yeni bir hak veya yikiimlilik dogurmayan, bir direktif veya icra talimatim

icermeyen Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektirmeyen mutad yazilar.

12. Odenek talepleri ve ddencklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar.
13. (Birim Amirleri disinda) Birimde gérevli tiim personelin yillik izinleri,

14. Birim Amirleri digindaki tiim personelin izine ayrilig ve bilahare goreve

baslayislarina iligskin olarak yazilan yazilar.

15. Ilge i¢inde gorev geregi giinii birlik tagit géreviendirme onaylari(ilge digina da olsa

ambulanslar i¢in Baghekim ya da sorumlu hekimler)

16. Yanhs gelen yazilarin 1adesi ile ilgili yazilar,

17. Déner Sermaye [sletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalar ile

ilgili yazilar.

18. Birimin gérev alamina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve havalesi.( Bu gorev”

Dilekge Kabul ve Havalesi’ bagh@n altinda agiklanan esaslar dogrultusunda
yiiriitilecektir.)

19. 2022,3816 ve 3294 sayih yasalar geregi yazilan yazilarin imzasi,

Birim _Amirlerinin_Yilhk izinlerini_Kullandirmada Goz_Oniinde Bulundurmalar

€re

tken Hususlar

. Hizmetlerin her hal ve gartta aksatilmadan yiriitlilmesi esastir. Bu amagla, aym

statideki toplam ¢alisani, 4 memura kadar dairelerde aym1 zaman diliminde 1, 8
memura kadar olan dairelerde ayni zaman diliminde 2 memurdan fazla personele izin
verilmemesi, 12 memurdan fazla personelin bulundugu dairelerde aym anda izinli
olabilecek personel sayisi her 4 memurda 1 kisi olmak iizere arttinlabilecedi tavsiye
edilmigtir.
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Mer]

2. Aym sekilde izne gevrilmis saglik raporunu ¢alistign mahal diginda gegirmek isteyen
nurlar ve birim amirleri yazih onay almadan gérev yaptiklart yerin mitlki hudutlarim terk

edemeyeceklerdir.

kull

3. Gerek izinleri, gerek mazeret izinlerinin ve gerekse saghk raporlarimin alinmasi ve
anilmasinda Birim amirleri son derece titiz davranmak, siipheli durumlarda derhal yasal

igslem yapmakla miikelleftirler.

V-Q
YE

yazl

ilgil

IRTAK Hl'_’JKI"JMLER BOLUMUNDE BELIRTILEN YETKiLERiN YANI SIRA,
I'Ki DEVRIi YAPILAN BiRiIM AMIRLERI VE DEVREDILEN YETKILER;

A-ILCE MILLI EGITIiM MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

1. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine baglh okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait
smalar.

2. Ilgedeki epitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalan ile
| yazigmalar,

3. Devlet Parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar.

4. Sadece kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan yazilarda 6grenci nakilleri, devasiz

dgrenciler v.b 6grenci igleriyle ilgili yazigmalar

5. Halk Egitim Midiirliigiiniin bilgilendirmeye yonelik ve istatistiklere ait yazigmalar.
6. Yonetici ve 6gretmenlerin ders iicretleri onaylari,
7. Tiim personelin yillik izin onaylart,

8. Il genelinde gerceklestirilen ve ogrencilerin katildidi sportif etkinliklere katihim

onaylari,

9. Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢ahigma izin

onaylari, istifa/sozlesme feshi/galigma siiresi bitimi diizenlenen ayrilig onaylari, adaylik kaldirma
onaylari, ¢alisma izninin uzatildifina iliskin toplu onaylari, Ozel Ogretim Kurumlarinda gérev

alac

ak ydneticilerin galigma izinlerine iligkin gegici onaylar.

10. Mesleki Teknik Egitim yapan Ciraklik egitiminin baglatilmasina iligkin onaylan ile

ustalik egitimine iligkin yer ve takvim onaylari,

11. Ozel Ogretim Kurumlarnmin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarimin sinav onaylarinin alinmasi,

12. Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinli oldugu dénemde, yerlerine vekalet edeceklere

iliskin onaylar,

13. Ozel Motorlu Tasit Siirtictileri Kurslarindan egitim alacak igitme engelli bireylere (H)
simfl sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan
bakimindan yeterli bir uzmanin gérevlendirilmesi,
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B- il

14. Yabanci uyruklular ve dgrenimini yurt diginda tamamlayanlardan Tiirk¢e bilmeyen
Tiirkive Cumbhuriyeti vatandaglarinin 6zel 6gretim kurumlarinda ihtiyag duyduklan
terciiman gorevlendirme onaylari,

15. Ozel 6gretim kurumlarindan demirbag arag izin ve diigim onaylarimin alimasa,

16. Ozel egitim kurumlarnin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bi¢imde, yillik ¢aligma takviminde 6ngdriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on beg) glinii gegmeyen
egitim-6gretime ara verme onaylari,

17. Ozel Anaokullarimn yariyil ve yaz tatillerinde 6frenime devam etmelerine iligkin
onaylar,

18. Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Avci
Egitimi, Is Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatérliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk
Oyunlari, Yére Oyunlan Ogreticisi Yetigtirme Kurslarinin sinav komisyonunun
kurulmasi, kurs agma, kapatma ve personel gérevlendirme onaylari,

19. Milli Egitim Bakanlig ile diger bakanlik, genel miidirliik, resmi kurum ve kuruluglarla
diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde agilacak her tiirli meslek
kurslar ile gelistirme ve uyum kurslarinin 11 Istihdam Kurulu’nun kararindan sonra
acilmalarmna iliskin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin
imzalanmasa,

LCE MAL MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR:

I-D

1. Malvarlig1 arastirma yazilan,
2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3.Haciz varakalarinin imzasi,

DORDUNCU BOLUM
DILEKCE - EVRAK KABUL VE HAVALESI

[LEKCE KABUL VE HAVALESI

sikay
yetk
bilin

havs

1. Kaymakamlhiga dogrudan verilen veya posta ve e-mail yoluyla gelen dilekgelerden;

a) Icerigi itibariyle Kaymakamlik goriisii olugturulmasini gerektirmeyen, bir ihbar yada
veti kapsamayan, bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler Gizerindeki gbzetim ve denetim
isivle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin kaydina, saptanmasina veya
mesine iliskin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan,

b) (a) fikrasinda belirtilenler disindaki dilekgeler Kaymakam tarafindan ilgili kuruluglara
le edilirler.
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2. Biitiin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili bagvurulari ve dilekceleri dogrudan

dogruya kabul etmeye, kaydimi yaparak alt birimlere havaleye, konuyu incelemeye ve istenen
husus, var olan bir durumun agiklanmasi veya 6grenilmesi ise bunu dilekce sahibine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar digindaki istemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzglanacaktir.

3. Kendisine basvurulan birim amirleri dilek¢e konusunu kendi yetkileri diginda

goriirlerse dilekge Kaymakama sunulacak ve goriigii dogrultusunda geregi yapilacaktir.

4, Kaymakamhk digindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler lzerine

Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekceler tizerine de birim amirleri digindaki

gore

kay1

vlilerce herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir.

8. Tiim birimler kendilerine ulasan dilekgeleri normal defter veya elektronik ortamda
t altina alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayil ‘‘Dilekge Hakkinin Kullamlmasi

Hakkinda Kanun>’da belirtilen zaman ve ysule uygun olarak bagvuru sahibine bilgi

vere

ceklerdir. Elden takip edilmeyen dilekgeler i¢in ¢ ahindi belgesi’® verilecektir.

II- EVRAK HAVALESI

A- KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

1. Kaymakamliga gelen evraklardan:

a) Kaymakamlifa gelen evraklar, Evrak Biirosunca gérev bollimiine gore aynlarak

havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” , “Hizmete Ozel” ve “... isme..”
yazilarla sifreler Kaymakam tarafindan bizzat acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan

yapilir.
2. Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;
a)Vali ve listii makamlarin imzastyla gelen biitiin yazilar,
b) Her tiirlit sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatinnm ve planlamalar igeren
dilekgeler,

¢) Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
d) Asayis ve giivenlik ile ilgili 5nemli yazilar,

¢) Yargi organlarindan gelen yazilar.

3. Asagda belirtilen evraklar; Yaz isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

a ) Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iligkin yazilarin ilgili

birimlere havalesi,

b ) Atamasi yapilan personelin 6zlikk dosyalarmin gonderilmesi ile ilgili evraklarin

havadlesi,

¢ ) Kaybolan muhtar miihiirleri ile ilgili yazilar,

d)Askerlik karar1 alinmasina iligkin teklif yazilari, Askerlik yoklamasini yaptirmayanlar

ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluglan arasinda yapilan yazigmalarin havalesi,

S01T1]

e) Diger evraklar ise evrak memurlarinca, agilip ilgili dairelerine havalesi yapildiktan
n; yonergede belirtilen yetkiler gergevesinde Kaymakam ya da Yazi Isleri Miudiirtiniin

imzasina sunulur.

bilgi

4. Bakanliklardan gelen tiim genelgeler mutlaka Kaymakamlhk Makamma arz edilerek
sine sunulacakiir.
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I-RE

BESINCI BOLUM
DIGER HUKUMLER

'SMI YAZISMA USULLERI

Yazi

1. Yazigmalar 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan ** Resmi
smalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik’® esaslarina gore yapilacaktir.

2. Qlge idare Sube bagkanlari bu yonergede verilen yetkiler diginda Il Idare Sube

Bagkanlari ile dogrudan yazigma yapmayacaklardir.

11-Y]

ONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

alim

III-

Bu yénergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal yonergeler dikkate
r. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.

UYGULAMAYA ILISKIN DiGER HUKUMLER :

1. Yetki devredilen, yetki devredemez,

2. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi

saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

kayn

uygy
soru

high

Zamj
goril

giing

3. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontroltii Kanunu geregince her tiitld kamu
aginin kullamilmasinda gérevli ve yetkili olanlar kaynaklann etkili, ekonomik ve hukuka
In olarak kullamlmasindan ve kétiiye kullanilmamass igin gerekli dnlemlerin alinmasindan
mludurlar,

4. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olugturulacak, hukuksal dayanag bulunmayan
ir onay hazirlanmayacaktur.

5. Havale evrakinda ve yazida “Gériiselim” notu konulan yazilar, ilgili gérevliler en kisa
anda ikaza mahal olmadan gerekli 8n bilgi ve belgelerle birlikte havalede imzas: bulunan ile
serek geregini yapacaktir.

6. Mevzuatta dn goriilen ve yapiimas:1 uygun ve zaruri gorillen toplantilar; Toplanti
lemi toplantimn 6nemine gore toplantidan 24 saat dnce veya hazirhk gerektirmesi hainde

toplantimin gerektirdigi makul bir siire Sncesinde Makama sunulacaktir.

sagl
veril

kull
biitii

7. Kuruluglarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun
asi amactyla Onceden mutlaka Ilge Yazi Isleri Midiirine ve Ozel Kaleme bilgi

ecektir,
8. Kendilerine yetki devredilen gorevliler bu yetkilerinin genis anlayis igersinde

diklar1 takdirde hem hizmetin etkinligi ve slirati artacak, hem de idarenin ve hizmetin
liigiine iliskin Anayasa ilkesi zedelenmeyecektir.
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9. Yetki devredilen gorevliler, ilge yonetiminde ig birligi igerisinde hizmet butiinliigtintin
ve hiyerarsik baghliklarin gerektirdigi dikkat ve hassasiyetleri gostererek, takdirlerini en iyi
bicimde kullanarak, hizmetin daha verimli siirekli, kaliteli ve performans kriterlerine dayah
bigimde icrasini saglayacaktir,

10. Bu genelge ilgili tiim memurlara imza karsilin okutulacak ve genelgenin bir drmegi
birim amirlerinin her an masasinda hazir bulundurulacaktir,

11. Bu talimatin hatali ve kapsam dis1 uygulanmasindan, talimat ve gorev verilen tiim
ilgiljler sorumludur. Aksi uygulamak disiplin kovugturmasi gerektirir,

IV-YURURLUK

1. Bu yonerge yayimlandig tarihte yiiriirliige girer.

2. Kag Kaymakamhiginin bu konuda yayimladipn diger emir ve talimatlar yiiriirlitkten
kaldinnlmstr.

Ulas AKHAN
Kaymakam
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