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I-AMAC
Bu Yoénerge ile Alapli Kaymakamhigina 5442 sayil il Idaresi Kanunu ve
diger kanunlarla verilen gérevlerin: Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir ig
boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette
verimli, hizlhi ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokratik iglemlerin en aza
indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak
giiclendirilmesi ve daha saglikh kararlar alinarak yiiriitiilmesi amaciyla;

a) "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

c¢) Hizmeti ve is akisin1 hizlandirmak,

d) Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi
artirmak,

e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari iglemlerin ayrintilarina
inmekten kurtarmak, ¢alismalarim hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi,
koordine edilmesi ve denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢éziimiinde
etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini
gliclendirerek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarim1 6zendirmek,

g) Amir ve Memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan "Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve
Esaslari Hakkinda Yo6netmeligin" 1.maddesinde belirtilen amaglara uygun
hareket etmesini saglamak,

h) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime kars1 sayginlig: ve giiven
duygusunu gii¢clendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

II- KAPSAM

Bu Yonerge, 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde Kaymakamlik ve bagh birimlere ait i boliimii ile Kaymakamlia bagh
olarak hizmet yiriitmekte olan tim daire, miidiirlik, kurum ve kuruluslarin,

yiiriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklan resmi yazismalarda Kaymakam adina
imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarim kapsar.

I1I- YASAL DAYANAK

1. T.C. Anayasasi.

2. 5442 sayil il idaresi Kanunu.

3. 3152 sayih i¢isleri Bakanhig Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatirim ve
Hizmetlerine Iliskin Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun.
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4. 3046 sayili Bakan Yardimcilarinin Mali Haklar1 ve Bazi Diizenlemeler
Hakkinda Kanun.

5. 3071 sayihi Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun.
6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu.
7. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.
8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,
9. 5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu.
10.Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Dair
Y onetmelik.
IV-TANIMLAR
Bu yonergede yer alan;
Yonerge : Alapli Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamlik : Alaph Kaymakamligini
Kaymakam : Alapli Kaymakamini
Birim Amiri : Il ve Bolge Miidiirliiklerinin Ilgedeki temsilcisini
Birim : 11 ve Bolge Miidiirliiklerinin Ilgedeki teskilatini ifade
eder.
YETKILILER
1- Kaymakam

2- Yazi Isleri Miidiirii
3- Birim Amirleri

VI) iILKELER, USULLER VE SORUMLULUKLAR

A-ILKELER VE USULLER

1. Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

2. Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave
ve ¢ikarmalar yapilabilir.

3. Kaymakam tarafindan kendilerine yetki devredilenler igbu imza yetkilerini
kullanirken yazigmalarda "Kaymakam a.” ibaresi kullanirlar.

4. Kaymakamlik Birim Miidiirleri arasindaki yazigmalarda “Kaymakam adina"
ifadesi kullanilmaz.

5. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak "Kaymakam a.”
ibareli yazilar, yalmzca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanir.

6. Imza yetkisi devrinde; Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

7. llce idare Sube Baskanlari, imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi
gereken hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.
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8. Imzaya yetkili kiginin bulunmadig: hallerde, vekili imza yetkisini kullanir ve
bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

9. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasini gerektiren yazilarin
paraf blogunda, koordine edilen sirali Birim Amirlerinin tamaminin parafi
bulunur.

10.Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakamlik
Onay1 olmadan flge idare Sube Bagkanlarinca bagkasina veya daha alt
kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup,
ilave yetki devri talepleri ayni usulle yonerge degisikligi seklinde yapilir.

11.Kaymakamlik Makamina sunulan tiim memurlarla ilgili ihbar ve sikayet
dilekgeleri ilgili birim amiri tarafindan Makama arz edilecek, takip ve
denetimleri yapilacaktir.

12.Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar ile
aciklanir.

13.Atama onaylari, ilgilinin daha 6nceki gérev yeri ve atanma zamanim belirten
bilgi notuyla sunulur.

14.1lce idare Sube Baskanlari, izinleri ile vekalet ve gérevlendirme onaylarini,
agiklamalar1 gereken yazi ve onaylari Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar imza kartonuna konulmak
suretiyle Makam sekreterine teslim edilir. Makam Ozel Kalemine teslim
edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu is igin
gorevlendirilen personellerince “Evrak Dagitim Biirosu”ndan teslim
alinacaktir.

15.Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Makam
sekreteriyle ilgili birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

16.Personel, bina ve belge giivenligi saglanir.
B-SORUMLULUKLAR

1. Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile ilgili ne suretle
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi
gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden sorumludurlar.

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

3. Tekit yazilar1 yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide
meydan verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken
sorumludur.

4. Kaymakamin imzasina sunulmak iizere Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim edilen

evraklardan Yazi Isleri Miidiirliigii sorumludur.

llge Idare Sube Baskanlari ilge dis1 goérevden ayrilmalan halinde Yazi isleri

Miidiirliigiine ulagilabilecek telefon numarasimi ve bilgisini birakacaklardir.

lige digina ¢ikis, gorev ve geziler Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.

6. Valilik ve Kaymakamhik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin 16. Maddesinin (i) bendine istinaden; Mevzuatta miilki amir
veya il ve ilge idare kurullan tarafindan verilecegi hiikiim altina alinan idari
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para cezasl, idari tedbirler ve miilkiyetin kamuya gegirilmesi yaptirimlarinin
sadece onay ve karar iglemleri yapilir. Bu bendin uygulanmasinda; cezalarin,
tedbirlerin ve yaptinmlarinin hazirhk ve teklif islemleri ile miilki amirin
onayi veya il ve ilge idare kurullarinin kararlarin1 miiteakip yapilacak tebligat,
itiraz ve infaz siireclerinin izlenmesine dair biitiin is ve islemlerin sekreteryasi
cezaya konu fiil veya haller mevzuatla kendilerine gérev olarak verilen ilgili
kamu kurum veya kurulusu tarafindan yapilir.

Yazismalarda, 3071 sayili Dilek¢e Kanunu ve 4982 sayilh Bilgi Edinme
Kanunu ile ilgili diger mevzuatta belirtilen siirelerde vatandaslarin taleplerine
cevap verilmesi esastir. Gecikmelerden ilgili memur ve amirler miigterek
olarak sorumludurlar.

. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve

uygulamanin  Yonergeye uygunlufunun denetiminden birim amirleri
sorumludur.

Birim amirleri birimlerinde islem goren ve birimlerinden g¢ikan yazilar ile
birimlerince yapilan tiim is ve iglemlerden sorumludur.

10.Ad1 gegen Yonetmelik personele amirlerce uygulamali olarak anlatilacak ve

daima el altinda bulundurulacaktir.

11.Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve

yliritmenin Yonergeye uygunlugunun denetiminden kendi kurumlarina
miinhasir olmak {izere Birim Amirleri; kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin muhafazasindan ve gereginin zamaninda yapilmasindan ilgili
gorevliler sorumludur.

VII) UYGULAMA ESASLARI

. Vatandaslarimiz, Anayasa'nin 74. Maddesi, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina

Dair Kanun ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru hakkina
sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine
Kaymakamligimizin tiim birimleri (WEB ortami dahil) agiktir.

. Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik

ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini1 kullanmalarina iliskin
esas ve usulleri diizenleyen 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunun
Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore
yapilacak basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslar ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar Kurum Amiri
imzasi ile verilir.

. Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin

acik bir ifade ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

. Kaymakamlik Makamina gelen biitiin yazilar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan

goriildilkten sonra Kaymakamin gormesi gerekenler bizzat Kaymakama
takdim edilir ve alinan talimata gére hareket edilerek, evrak havalesinden
sonra ilgili birime goénderilir ve izlenerek sonucundan bilgi verilir.
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5. Kaymakamlik Makami daima bagvurulara agiktir. Kaymakamligimiza
bagvurularda mutat iglemlere iliskin hizmetlerin akig1 ve vatandaglarin hangi
gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularla
ilgili tereddiit edilen hususlar Yazi Isleri Miidiirii veya ilgili birim amiri
tarafindan ¢ozilir.

6. Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak
israfina yol agmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca
"Kaymakamlik Makamina” yapilan yazili basvurulardan; takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik
olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

7. llge birimleri, kendilerine dogrudan gelen Kaymakam veya Yazi Isleri
Miidiirii imzasi tasimayan evraki kendi takdirlerine gére se¢erek Kaymakama
bilgi verecek ve talimatlarim alacaklardir.

8. Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklama, haber ve programlar
ile ilgili Tige idare Sube Baskam tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin
dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa zamanda Kaymakama
sunulacak, alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

9. Basina bilgi ve deme¢ verme Kaymakam veya Ilge idare Sube Baskanlan
tarafindan yapilacaktir. ilge Idare Sube Baskanlar1 basina (Yalnizca kendi
alani ile ilgili bilgi ve demeg verebilir. Ancak, bilgi ve demeg verilirken
Kaymakam Bey bilgilendirilir. Makamin takdirini ve takibini gerektiren
aciklamalar ile ilgili olarak acil hallerde Makam &nceden bilgilendirilecektir.

10.Hiikkiimet icraatlarin1 ve genel uygulama politikalarini iceren agiklamalar ise
657 sayil1 Kanunun 15. maddesi geregince yazil izin alinarak yapilacaktir.

VIII) YAZISMALARA iLISKIiN USUL VE ESASLAR

1. Yazilar; yazici gorevliden baslayarak, imza asamasmna kadar, sirali
yoneticilerce paraf edilir ve imzaya, varsa ekleri ve evveliyat1 ile birlikte
sunulur. Kaymakam tarafindan imzalanacak her tiir evrakta, evrakin tiiriine
gore birim amirinin parafi veya 'uygun goriisii' bulunacaktir. Ilgede kurulusu
bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel Miidiirliikklerin is ve islemleri
Kaymakam tarafindan bir birim ile iligskilendirilerek yiiriitiiliir.

2. Kaymakamin katilmasi gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin
Kaymakamin onayi ile yiiriirliige girmesi esastir.

A- GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI

1. “SIFRELER”, “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL" ve “SIFRELI” yazlar ilge
Yaz isleri Miidiirii tarafindan teslim alinarak, Kaymakam tarafindan havale
edilerek kaydi tutulacaktir.

2. Kaymakamlik Makamma gelen ““GIZLI” yazlar Ilce Yazi Isleri Miidiirii
taralindan agilacak, diger biitiin yazilar ise Kaymakamlk Ilgce Yazi Isleri
Miidiirligii Evrak Biirosunda agilacaktir. Ilgili memur tarafindan Ilge Yazi
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Isleri Miidiiriine sunulacak, yazilar havaleden sonra kayda alinarak ilgili
birime ulagtirilmasi saglanacaktir.

. flce Yazi Isleri Miidiirii gelen evraklar incelendikten sonra Kaymakamin

gormesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi
saglanacak, Kaymakamin goriis ve talimatini miiteakip Kaymakamlik Ilge
Yaz Isleri Miidiirliigiince kaydedilerek ilgili dairesine génderilecektir.

B- GIDEN YAZILAR

. Kaymakam adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda;

a) Yazilar evraki yazandan baglayarak en st amire kadar
paraflanacaktir. Paraf eden gorevli, yazinin sekil ve igerigini de
kontrol edecektir. Kaymakamin imzalayacagi yazilar, ilgili birim
amirinin parafina da sunulacak ve dylece makama sunulacaktir.

b) Kaymakamin onayina ve imzasina sunulan yazilarda daire amirinin
imzasi1 ve parafi bulunacaktir.

c) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya
sunulacaktir

IX) YAZISMA USULLERI

. Yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Y onetmelik™ hiikiimlerine gore yapilacaktir.

. Kaymakam Adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine

yetkilinin adi yazildiktan sonra altina “KAYMAKAM ADINA (Kaymakam
a.)” ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani
ortalanarak yazilacaktir.

. Yazilar imla kurallarina uygun olarak yasayan Tiirk¢e ile yazilacaktir. Bu

konuda tereddiit oldugunda Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “imla
Kilavuzu” veya bu kilavuz referans alinarak hazirlanan imla kilavuzlan esas
alinacaktir.

. Yazismalar Cumhurbagkanliginca belirtilen “Standart Dosya Plami” na gore

yapilacaktir.

X) IMZA VE ONAY YETKILILERI

A- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gereken islem ve konular,

Valilik Makamina yazilan 6nemli yazilar,

Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

Valilik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

Adli, askeri teskilatlara, Universitelere ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan
yazilar ile diger il Valiliklerinden ve Ilge Kaymakamliklarindan gelen
yazilara verilecek cevaplar,
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6. Ilge yatirim, planlama ve koordinasyon ¢aligmalarina iliskin genelge, emir ve
tist makamlara yonelik 6neri ve taleplerle yatinm harcamalarina iligkin ilgili
makamlara yazilan yazilar,

7. Hazine Avukath@mnin yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yargi
mercileri (adli-idari) nezdinde agilacak davalara iligkin dilekgeler ile dava
dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar,

8. Kaymakamin takdirini gerektiren her tiirlii sikayet dilekgelerinin havalesi ile
bu dilekgelere verilen cevaplar,

9. Kaymakamlik Makamina hitaben gelen Sifreli, Gizli, Cok Gizli isaretli
yazilar ile Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar,

10.Kisiye 6zel veya isme gelen yazilarda Kaymakamin bilmesi gereken yazilara
iliskin cevabi yazilar,

11.1l¢e birimlerine gonderilecek 6nemli yaz1 ve talimatlar,

12.1l¢e sinirlari igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhiginin ve kamu
esenliginin saglanmasi agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

13.Diger Ilgelerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen 6nemli yazilara verilecek
cevaplar,

14.Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve
Televizyon konusma metinleri, basin ve TRT’ye yapilacak yazil agiklamalar,

15.1lge Tiizel Kisiligi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak
“Vekalet Yetkisi" veren yazilar,

16.Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili 6nemli konulardaki
yazilar,

17.0Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,

18.Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,

19.Afetlerle ilgili yazilar,

20.5442 Sayili Yasanin 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca, ilgede teskilati ve
gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yriitiilmesi i¢in gerekli
daireyi belirtme yazilan,

21.1.inciden sonraki tekit edilen yazilar ve verilecek cevaplara iligkin yazilar,

22.Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili Snemli yazilari,

23.Yasa, tiiziik ve yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
nezdinde agilmasi hitkkme baglanan davalara iliskin yazilar,

24.Prensip, yetki ve uygulama usul ve sorumluluklarini degistiren yazilar,

25.0denek talepleri ile ilgili yazilar,

26.Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis  Raporlarina  verilecek
cevaplar,

27.Teskilat ve kadro degisikliklerine iligkin teklifler,

28.Birim amirlerine taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

29.7lce i¢inde Kaymakamlifa bagl birimlere taltif, tekit, tenkit veya ceza
maksadiyla yazilan yazilarla, aym birimlerden gelecek onemli tekliflere
verilecek cevaplar,
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30.1lge birimlerindeki personel, belediye baskani ve muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle {ist makamlara yazilan yazilar,

31.1lge Tiizel Kisiligini temsil veya ilge Tiizel Kisiligine vekalet etme yetkisini
veren yazilar,

32.Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorugturulmasi i¢in iist makamlardan
miifettis talebine iliskin yazilar,

33.Muvafakat verme yazlar. Ilcedeki kamu gorevlilerinin  gegici
gorevlendirilmeleri, agiktan ve naklen atanmalar, Valilik Makamina
yazilacak atama goriis ve teklifleri. ilge igerisinde ilk defa memurluga
alinacak personelin adayliga kabul edilmesi, asli memurluga atanmasi,
kargilikli yer degistirme, memurlarin bir kurumdan digerine nakilleri, ikinci
gorev verilmesi, bagka ilgelerden gelen memurlarin atanmasi ve Valilik
tarafindan ilge emrine atanan memurlarin yeni gorev yerlerinin belirlenmesi
ile Ilge icerisinde yer degistirmeleri,

34.Kamu kurumlarina gayrimenkul satin alinmasina iligkin onaylar ve birimlere
ait her tiirlii kiralamalar,

35.0lce i¢i ve ilge dist kamu kurum ve kuruluslari ile diger birim ve
kuruluslardan gelen yazilardan Kaymakam tarafindan havale edilenlerin; ilgili
kuruma verilecek cevabi yazilardan bizzat Kaymakamin bilmesi gerekenlere
iliskin olanlar,

36.Kamu kurum ve kuruluslar ile dernek, vakif ve birliklere ait haciz varakalari,

37.Hazine arazilerinin tahsis, trampa, kiralama ve satisina iliskin i1 Makamina
gonderilecek goriis ve teklif bildiren yazilar,

38.ilce Ozel idaresinin tasinir ve tasinmaz mallarinin idare edilmesine iliskin
yazilar,

39.0nleme aramasi yapilmasina iliskin olarak ilgili mahkemelere yazilacak
yazilar,

40.Kanuna uygunlugu tespit edildikten sonra, Ilge Ozel idaresi adina her tiirlii
yapma, yaptirma, onarim, alim satim, tasima, kiraya verme, kiralama ve
benzeri konular igeren sdzlesmelerin incelenerek imzalanmast,

41.Vatandaglarin Kurum ve Kuruluslara yonelik sikayet, yakinma ve taleplerine
iligkin bagvurular ile ilgili yazilar,

42.Koylere Hizmet Gotiirme Birligi Baskanhigr ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesi,

43.Mesleki Egitim Merkezi Midirltiglince verilen Ustalik Belgelerinin
imzalanmasi,

44.2911 sayih Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanununu, 2822 sayili Toplu is
Sozlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu, 2821
sayilh Sendikalar Kanunu, 5253 sayili Dernekler Kanunu ile ilgili
bildirimlerin havalesi ile ilgili i ve islemler,

45.14.08.1987 tarih ve 87/12028 Karar Sayili Tiiziigin 113. ve devam

maddeleri geregince, patlayici madde satin alma ve kullanma izin islemleri
cercevesinde;
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a) Siiresi biten ve uzatilmasi talep edilen ruhsatlarin,

b) Patlayict madde depolarinin iptal edilme onaylarinin,

¢) Av malzemeleri, barut, mermi saticthk ve bayilik belgelerinin
imzalanmasi,

46.3091 sayilh Kanunun uygulanmasina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve
kararlarin verilmesi,

47.Birim Amirlerinin  goreve baslama yazilari ile birim amirlerinin gorevli
olduklarin belgeleyen yazilar,

48.A¢iktan veya naklen atamasi yapilan personelin géreve baslayis ve ayrilisina
iligkin yazilar,

49.Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, disiplin amiri sifat: ile savunma istem
ve ceza yazilarn, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna
gore On inceleme ve arastirma yapilmasina iliskin yazilar,

50.11gelerde tutulan personel 6zliik dosyalaryla ilgili is ve islemler,

51.11 dis1 ve il i¢i bakanlik ve Valilik kararnamesi ile atandig: kesinlik kazanan
idareci, 6gretmen ve personelin 6zliik dosyalarinin dizi pusulasi kontrolii ve
eksiksiz bir sekilde en ge¢ ilisiginin kesildigi tarihten itibaren 15 giin
icerisinde atandiklan Valiliklere ve ilgili kurumlara Kaymakamlik kanali ile
gonderilme, isteme ve islemlerinin yapilmasi,

52.1lgelerdeki resmi/6zel kurumlarin, kurumlar ve personeli ile ilgili,
mahkemelerden ve resmi kurumlardan istenilen bilgi ve belgelere iliskin
yazigmalarin dogrudan yapilmasi,

53.Devamsiz ogrencilerin diger il ve ilgelere dogrudan bildirilmesine iliskin
yazilar,

54.Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis
islemlerine iliskin onay ve yazilar,

55.657 Sayih Devlet Memurlari Kanunun 68 ve 161’nci maddeleri geregi
saglanan aylik derece ve kademe terfilerinin onaylanmasi,

56.Kabahatler Kanunun 32. maddesi gerefince emre aykiri davrams hitkkmii
kapsaminda Kaymakamlik emrine aykirilik nedeniyle verilecek idari cezalarin
verilmesi, erkek personelin askerlik hizmetlerinin terfilerinde degerlendirilme
islemlerinin yapilmasi,

57.Halk saghg, bulasici hastaliklar, ¢evre sorunlar1 ve hayvan saghg ile ilgili
yazilar,

58.Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsma Vakfina ait yazilar,

59.1lce Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama ve
Koordinasyon Kurulu ile ilgili yazismalar,

60.Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama ve
onemli diizenlemeler getiren diger yazilar,

61.Dernekler Birimince hazirlanan lokallerin izin belgesi ve ruhsatlari,

62.Titin mamulii, alkol ve alkollii igki saticilan1 tarafindan yapilacak satis
belgesi ve nargilelik tiitiin mamulii sunum uygunluk belgesinin imzalanmasi,
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63.Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gorevlerinden gegici
olarak ayrilmalari halinde, veznedarlik ve saymanlik gorevine vekaleten
yapilacak gérevlendirmeye iliskin yazigmalar.

64.Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

B- KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEMLER VE KARARLAR

1. 5442 sayih il Idaresi Kanunu, 442 sayili Koy Kanunu. 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyelerinin Yonetimi Hakkindaki
Kanun, 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve
Selahiyetleri Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 7269 sayili Umumi
Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirler Yapilacak Yardimlara
Dair Kanun, 5253 sayili Demekler Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu, 4926 sayilh Kagakgilikla
Miicadele Kanunu, 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirtiylisleri Kanunu, 5434
sayili T.C. Emekli Sandig1 Kanunu. 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu, 2821
say1li Sendikalar Kanunu, 2822 sayili Topluls Sozlesmesi Grev ve Lokavt
Kanunu, 4483 sayili Memurlarin ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun, 6136 sayil Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler
Hakkinda Kanun, 3194 sayihi Imar Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu ile
diger Kanun. Tiizilk ve Yonetmeliklerin 6ngordiigli mutlaka Kaymakam
tarafindan onaylanmasi gereken veya 6zel yetki devri yapilmayan islem ve
kararlar,

2. Her derecedeki birim amirlerinin atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme,
muvafakat, gdrevden ¢ekilmis sayilma ve emeklilik islemleri ile ilgili onaylar,

3. llge Jandarma Komutanlifina bagli personelin 2803 sayih Kanunun 14.
maddesine gére atama ve yer degistirme onaylari,

4. Atama yetkisi Kaymakama ait olan her derecedeki okul ve kurum
miidiirliiklerine miidiir ve miidiir yardimcisi atama onaylar ile bos kadroya
vekalet ve gorevlendirme onaylart,

5. 4483 sayili Kanun ydniinden yapilacak 6n incelemelere iligkin 6n inceleme
onaylari ile disiplin ydniinden yapilacak sorusturmalara iliskin onaylar,

6. 2911 sayilh Toplanti ve Gosteri Yiiriiylisleri Kanununa gore yapilacak her
tiirlii bagvurularin degerlendirilmesine iligkin onaylar,

7. 657 sayili Kanunun 137. Maddesi ve miiteakip maddelerine gore gérevden
uzaklastirma kararimin alinmasi, uzatilmasi veya kaldirllmasma iligkin
onaylar,

8. Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakama
yetki veren ve bu yonerge ile yetki devri yapilmamig diger islem ve kararlara
iligkin onaylar,

9. Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Il Miidiirliigii Kdz.Eregli Sosyal Hizmet
Merkezi Miidiirliigiince Alaph Ilgesi ile ilgili ‘"Koruyucu Aile Yénetmeligi"
kapsaminda yapilan islemlere iligkin onaylar,
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10.Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacag1 harcama onay1 ve 6deme
emri belgeleri,

I1.Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine goére yapilacak her tiirlii is ve islemlere
iligkin onaylar,

12.Birim Amirlerinin kurum kimlik kartlarina iligkin onaylar,

13.HEK ara¢ ve malzemelerin elden ¢ikarilmasina iligkin onaylar,

14.0zliik dosyalan ilge miidiirliiklerinde tutulan personelin derece yiikselmesine
iliskin onaylar,

15.Aile Hekimligi Uygulama Yonetmeliginin 21.maddesi geregince, galisma
bolgesi icerisinde kalmak sartiyla aile hekimlerinin hizmet verdikleri
mekanlarin degistirilmesine iliskin onaylar,

16.4734 Sayilh Kamu lhale Kanunu ile 4735 Sayih Kamu ihale Sozlesmesi
Kanunu uyarinca. Kaymakamlik Makaminin onay: ile kurulmas: gereken
kurul ve komisyonlarin olusturulmasina iligkin onaylar,

17.6136 sayili Kanunun 4. maddesine gore verilen silah bulundurma ruhsat
onaylari,

18.6136 sayili Kanuna gore ¢ikarilan Yonetmeligin 8. 9. ve. 10. maddelerine
gore verilecek silah ruhsat onaylari,

19.6136 sayili Kanuna gore ¢ikartilan ~ Yonetmeligin 47. Maddesine gore
verilen yivli av tiifeklerinin tasima onaylari,

20.6136 sayili Kanuna gore ¢ikarilan Yonetmeligin Ek: 1. maddesinde belirtilen
mermi satis izin belgesi onaylari,

21.87/12028 karar sayil Patlayici Madde Tiiziigiine gore tanzim edilen ruhsat
onaylari,

22.Miisadere edilen silahlarin onaylari,

23.Gegicl is¢i alinmasi onaylari,

24.6551 sayih Patlayict Maddeler ile Silah Teferruati Av Malzemesinin
Inhisardan Cikarilmasi Hakkinda Kanun uyarinca verilen ruhsatlar,

25.Saglhik memuru, ebe, hemsire vb. teknik personel ile tabip, dis tabibi, veteriner
hekim ve eczacilarin  gérev  yerlerinin  belirlenmesine,  gegici
gorevlendirilmelerine veya ilge igerisinde yer degistirmelerine iliskin onaylar,

26.Her tiirlii proje degisikligi, kesif artiglari, yeni fiyat tutanaklari ve miiteahhide
noter vasitasiyla ¢ekilecek ihtarnamelerin imzalanmasi,

27.Eczane agma ruhsatname onaylari,

28.ilce Tarim ve Orman Midiirliiglince hazirlanan ilag satis yerlerine iliskin
onaylar,

29.Gida Giivenligi ve Kalitesinin Denetimi ve Kontroliine Dair Yonetmeligin 6.
ve 9.maddelerindeki is ve iglemlerin onaylanmasi,

30.0zel Beden Egitimi ve Spor Tesisleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore spor
tesisi agmak isteyenlere igyeri agilis izin onaylari,

31.Aile Calisma ve Hizmetler 11 Midiirliigii Alaph Sosyal Hizmet Merkezinin
korunmaya muhtag ¢ocuklara yonelik sosyal yardimlarinin SHCEK Ayni ve
Nakdi Yardim Yo6netmeligi hiikiimlerine gére onaylanmasi,

11
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32.Limanlar ve sinir kapilarinda giivenligin saglanmasi gorev ve sorumlulugu,

33.657 sayih Kanunun 4/C maddesine gére Kaymakamligimiza atamasi
yapilacak olan gegici personel/personellerin szlesme onaylart,

34.Isyeri hekimligi onaylari,

35.Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarmn
onaylari ile 7269 sayili Kanuna gore alinan onaylar,

36.3289 sayilh Genglik ve Spor Hizmetleri Kanunun 29.maddesi geregince
gorevlendirilecek personel onaylari,

37.Silah Tagima ve Bulundurma Ruhsatlarina iligkin onaylarla, av tezkerelerinin
onaylari,

38.6136 sayili Kanuna gore ¢ikartilan Yonetmeligin 47.maddesine gore verilen
yivli av tiifeklerinin bulundurma onaylari,

39.21.01.1942 tarih ve 5012 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Koy Idareleri
Hesap Talimatnamesi uyarinca kdy muhtarliklarinca hazirlanan "Tahmini
Koy Biitgeleri ve Yillik Koy Kesin Hesap Cetvellerinin" onaylanmasi,

40.Her Tiirlli idari yaptirim kararlar ve idari nitelikli para cezasi karar onaylari,

41.1Igenin genelini ilgilendiren Hizmet i¢i Egitim Program ve Kurslari, Birim
personeline verilecek Hizmet i¢i Egitim Kurs onaylari,

42.1lgede gorev yapan tiim personelin ilge disi gorevlendirme onaylar ile tasit
gorevlendirme onaylari,

43.Tiim personelin ayliksiz izin onaylar,

44.llcede gorevli llge Idare Sube Bagkanlari digindaki kamu personelinin
izinlerini yurtdiginda gecirmelerine iligkin onaylari,

45.Personelin ilge digindaki her tiirlii kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere
katilmalarina iligkin onaylar,

46.Milli Egitim Bakanligi Egitim Kurumu Yéneticileri personelinin izin
yonergesinin 35. Maddesinde belirtilen bilgilerini artirmak {izere yurt disina
gonderilen memurlarin  eslerine verilecek ayliksiz izin onaylan 37.
maddesinde belirtilen siirekli gorevle baska bir yere atanan memurlarin
eslerine verilecek ayliksiz izin onaylarinin verilmesi,

47.Milli Egitim Tegkilatinca katilmasi planlanan personelin spor yarismalari,
sosyal ve kiiltirel amagh gezi onaylar, il disi gorevlendirilmeleri,
ogrencilerin sportif amagla gérevlendirilecekleri kafile onaylari,

48.Milli Egitim Bakanlig1 Egitim Kurumu Yéneticileri Atama ve Yer Degistirme
Yonetmeligi cergevesinde olusturulan komisyon kararlarimin  Valilik
Makamina sunulmasina iligkin yazilar,

49.0zel egitim kurumlarinin resmi okullarda acilacak olan bilgisayar, yabanci dil
kurslar ile deneme sinavlarinin onaylari,

50.Okul miidiirlerinin yillik izne ayrilma ve vekalet onaylari,

51.0gretmenlerin, vekil ogretmen, {icret karsiligi ders okutmak iizere
gorevlendirilen Ogretmen, miidiir yetkili 6gretmen ve miidiir vekili olarak
gorevlendirilmesiyle ilgili Ilge i¢inde gegici personel gorevlendirilmesine
dair onaylar,

1M
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52.ilcelerde 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm
kadro fazlas1 konumunda bulunan &gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu
ogretmenlerin bos gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini
tamamlamak iizere okullara goérevlendirilmeleri ile ek ders iicreti karsiig
ogretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

53.0zel ogretim kurumlarinda gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin
calisma izin onaylari, istifa/s6zlesme, feshi/calisma siiresi bitimi diizenlenen
ayrilis onaylari, adaylik kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iliskin
toplu onaylari (Ozel Ogretim Kurumlarinda gorev alacak yoneticilerin
calisma izinlerine iliskin gegici onaylar),

54.0zel Ogretim Kurullarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylarinin alinmasi,

55.0zel okul ve kurum miidiirlerinin izinli oldugu doénemde, yerlerine vekalet
edeceklere iligkin onaylar,

56.Her derece ve tiirdeki 6zel dgretim kurumlarinda gorevli egitim hizmetleri
sinifi personelinin atama, istifa ve adaylik islemleri ile ilgili onaylar,

57.Motorlu tasit siiriicii kurslarinin direksiyon egitim alanlarinin onaylari,

58.0zel 6gretim kurumlarinin resmi okullarda agilacak olan bilgisayar, ingilizce
kurslari ile deneme sinavlarinin onaylari,

59.Milli Egitim Tegkilatimin katilmasi planlanan ve ilge dis1 olan; personelin spor
yarismalari, sosyal ve Kkiiltirel amagh gezi onaylar, ilge disi
gorevlendirilmeleri, 6grencilerin sportif amagla gorevlendirilecekleri kafile
onaylari,

60.Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 halinde
birim amirlerinin yerine bir aya kadar, diger gorevlilerin yerine siiresiz
vekaleten gérevlendirme onaylari,

61.11ce adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,

62.Usta ogretici gorevlendirme ve kurs agilis onaylar ile Ucretli 6gretmen
gorevlendirilmesi ile ilgili onaylar,

63.1lgede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iligkin onaylar,

64.Dernek ve Vakiflarin denetimleri ve denetimlerde gorevlendirilecek personele
ait onaylar,

65.Kamu konutlarin1 isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin
onaylar,

66.1lceye baglh koy ve mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar
vekili gorevlendirme onaylari,

67.5442 Sayih Il Idaresi Kanununun 31/f maddesi geregince; Ilgede teskilati
veya gorevli memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin yakin
ilgisi bulunan herhangi bir sube baskanligindan istenmesiyle daire ve
miiesseselerde ¢alisan uzman veya fen kollarina dahil memur ve
miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla genel ve mahalli
hizmetlere ait iglerin goriilmesinin istenmesine iligkin onaylar,
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C- BIRIM AMIRLERI TARAFINDAN iMZALANACAK VE

ONAYLANACAK YAZILAR

Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetleri azami
tasarrufa uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine ¢alisir.
Her tiirlii izleme ve denetleme yetkilerini kullanir.

Bu amagla birim amirleri genel prensip olarak;

1. Memurlarin i boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bagtan sona yiiriitiip sonuglandirmalarini izler ve denetlerler.

2. Gorev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir
isbirligi i¢inde bulunurlar.

3. Kendilerine bagh birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini
yapar, zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4. Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde
diizen, tertip ve temizlige uyulmasim saglarlar. Hizmet ve is akiminda
goriilen tikanmalari ve darbogazlar giderirler.

5. Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramiglarim 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gore
denetler, aykir1 hareketleri olanlar hakkinda yasal cergevede geregini
yaparlar.

a- Birim Amirlerine Verilen Genel Imza Yetkileri

Birim amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlar: ile; Valilik kanalindan
gecirilmeyen her tiirlii yazilara verilecek cevaplar ile, bir hiikiim ve karar ifade
etmeyen, yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik, hesaba ve
teknik hususlara iliskin olan ve mutat olarak gdnderilen istatistiki bilgilere ait
konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin, Valilik ve
Kaymakamlik kanalindan gegirmeksizin kendi imzalann ile yazismalarim
yapacaklardir.

Diger bir ifadeyle; Valilik ve Kaymakamlik Makamlari ayr tutulmak
kaydiyla, yeni bir hak ve yukiimlilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini
gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutad yazilar ile aynm
nitelikte olup es ve alt makamlara yazilan yazilar Birim Amirlerince dogrudan
imzalanarak gonderilecektir.

Buna gére;

1. Kaymakamliktan gelen, Kaymakam incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere
duyurulmasina iligkin yazilar,

2. Midir Yardimcilarinin ve sube miidiirlerinin diginda kalan tiim personelin,
yillik, (3) giine kadar mazeret, hastalik ve refakat izin onaylari,

3. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere
gonderilmesi yazilan,
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Herhangi bir ihbar ve gikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini
gerektirmeyen mutat dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek
cevaplar,

Kendisine baglh alt birimlere, teskilatlarinin igisleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliik dogurmayan, Kaymakamhk Makamimmn takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazlar
ile alt ve es makamlara yazilan aym benzerlikte diger yazilar,

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

flge iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin
isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina
ihtiya¢ duyulmayan yazilar,

Kaymakamin imzalayacagi ve onaylayacag yazilarin parafi,

. Kaymakamlik personelinin aldigi yillik izinlerle ilgili aynbslarin ve

baslayislarin ilgili yer, makam ve mercilere bildirilmesine iligkin yazilar,
Istatistiki raporlart hazirlama, izleme, degerlendirme bilgi toplama kapsaminda
ilgili kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile
ilgili yazilar,

Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi, terfi degerlendirmesi, 6zlitk haklar
vb. konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazilan yazilar,

Yipranan Taginir Mal Defterinin yenilenmesine ve diisiimiine iligkin onay ve
yazigmalar.

Tasimir Mal Yonetmeliginin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi i¢in muhatap daireye
direktif niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiliklenmemesi kaydiyla
gerekli bilgi ve belgelerin toplanmasina, bir noksanhgin tamamlanmasina dair
yazilar,

Yanlig gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

Onaylar hari¢ olmak {izere Ayniyat Talimatnamesine iliskin yazilar,

Kurumlarin veya bunlara bagh alt birimlerin yapmig olduklari kurs veya seminer
sonuglarinin ilgili mercilere bildirilmesine dair yazilar,

Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iligkin yazilar,

Tasitlarin ve personelin il igi giiniibirlik gecgici gorevlendirilmesine iligkin
yazilar,

Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
gortilen hastalarin sevkleriyle ilgili il i¢i ve il dist ambulans ve personel
gorevlendirme onaylari,

Kaymakamin onaylayacagi disinda kalan personelin kurum kimlik kartlarina
iliskin onaylar,

15



24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

Alapli imza Yetkileri Yonergesi

Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine
iliskin yazilar,
Meslek ici egitim kurslarinin baslayis ve bitiglerinin Bakanlklara ve alt
birimlere bildirilmesine iligkin yazilar,
Yanlis gelen bir yazinin ilgili makamlara gonderilmesine iligkin yazilar,
Birinci tekit yazilari ve verilen cevaplarla ilgili yazilar,
Personelin askerlik erteleme islemleri,
Hizmet i¢i egitim ve kurs i¢in personel gérevlendirmeleri,
Personelin her tiirlii pasaport talep yazilari.
Kaymakamin takdir yetkisi disginda kalan her tiirlii inceleme, sorusturma,
disiplin onaylar: ve disiplin cezalari
Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten

ayrica; llce Jandarma Komutanhg, Ilge Emniyet Miidiirliigii, lice Miiftiliigi, Milli
Egitim Miidiirligii, lige Saglik Miidiirliigi, Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigi, Iige
Yazi Isleri Miidiirliigii, lige Niifus Miidiirliigii ve Ilge Milli Emlak Sefligine asagida
belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

a- Ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler
. Givenlik sorugturmasi ve arsiv arastirmalarina iliskin yazilar,
. Alarm merkezi kurma ve isletme yeterlilik belgesi onay ve yazigmalari,
3. Yurt disindaki Baskonsolos ve Konsolosluklara yazilan ve bilgi
mahiyetindeki yazilar,
Telsiz yazigmalari,
5. Silah nakil belgeleri ve onaylari,

6. 2860 Sayili Yardim Toplama Kanunu uyarinca verilecek idari yaptinm
kararlarinin onaylanmasi

7. 6136 sayihh Kanuna gore ¢ikartilan Yonetmeligin 22. maddesine gore
diizenlenen MKE silah satin alma belgeleri,

8. 6136 sayilh Kanuna gore ¢ikartilan Yonetmeligin 24.maddesine gore verilen
mermi satin alma belgeleri,

9. Personel 6zliik dosyalari ile ilgili islem yazigmalari,

10.Silah tagima ve bulundurma ruhsatlar1 harig¢ av tezkerelerinin onaylari,

11.ilge Jandarma Komutani ve Karakol komutam hari¢ diger personelin izin
onaylari,

12.Kurum i¢i birim amirlerinin bulunmamasi durumlarinda olusacak vekaleten
gorevlendirme onaylari,

13.Yivsiz av tiifegi sahiplik belgelerinin ve av tezkerelerinin, bu belgelere
iligkin olarak tanzim edilen diger evraklarin onaylanmasi,

14.Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar,

15.Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin
tasinmasi, saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile

[ 3™ I
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Alapli imza Yetkileri Yénergesi

denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren tlizik hiikiimlerine gore
yiiriitiilecek is ve iglemler,

16.Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, sug islenmesi halinde failleri ve
sorumlulari ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla,
tutanaklar ve miilki makama sunus yazilari,

17.Ruhsatsiz yivsiz av tiifekleri, haval tifek ve tabancalarin miilkiyetinin
kamuya gegirilmesi ve idari para cezasi uygulama iglem ve onaylari,

18.5729 sayili Kanun ve Yonetmelige gore kuru siki silahlar ile ilgili
miilkiyetinin kamuya gegirilmesi ve idari para cezasi uygulama islem ve
onaylart,

b- Ilce Emniyet Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler
1. Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmalarina iliskin yazilarin imzalanmasi,
bu konuda ilgelerle veya diger illerle gerekli yazismalarin yapilmasi,
Patlayict madde sevk islemleri ile ilgili yazigsmalarin imzalanmasi,
Patlayic1 madde atesleyici yeterlik belge onaylarinin verilmesi,
Alarm merkezlerinin yetki belgelerinin onaylanmasi,
Kaybolan ya da bulunan gocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iliskin
belgelerin imzalanmasi, bu konuda ildeki diger kurumlarla gerekli
yazismalarin yapilmasi konusundaki yetkiler,
6. Yivsiz av tiifegi sahiplik belgelerinin ve av tezkerelerinin, bu belgelere iligkin
olarak tanzim edilen diger evraklarin onaylanmasi,
7. Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar,

8. 2860 Sayilhi Yardim Toplama Kanunu uyarinca verilecek idari yaptirnm
kararlarinin onaylanmasi,

9. Sug¢ islenmesini caydirmak ve Onlemek, su¢ islenmesi halinde failleri ve
sorumlulari ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii i ve islemlerle ilgili yazilarla,
tutanaklar ve miilki makama sunug yazilari,

10.Tekel disi birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin
tasinmasi, saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile
denetlenmesine iligkin usul ve esaslari gosteren tlizikk hiikiimlerine gore
yiiriitiilecek is ve iglemler,

11.Mermi satin alma belgelerinin imzalanmasi,

12.Bulundurma ruhsath silahlarin nakil islemlerine iligkin onaylarin verilmesi,

13.11 Merkezi ve diger Ilgelere Adli ve adli igerigi olmayan gorevlendirmeler,

14.0lay Yeri Inceleme Grup Amirligi agisindan Alapli ilgesine ve Jandarma
tarafindan talep edilen gorevlendirmeler,

15.Cezaevine sevk i¢in yapilan gérevlendirmeler,

16.1lcemiz igerisinde genel asayis ve kamu diizeninin saglanmasi ve terdr
orglitlerinin muhtemel eylemlerinin engellenmesi amaciyla Onleyici ve
caydirici asayis ve trafik uygulamalari ile emniyet tedbirleri yazigsmalar,

okl ol
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Alapl imza Yetkileri Yonergesi

17.ilge Emniyet Miidiirliigii Personeline ydnelik Hizmet Igi Egitim, Atig Egitimi
vb. yazigmalar,

18.2521 sayih Av ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigsan Tabancalarn ve Av
Bigaklari Yapimi, Alm ve Satim ve Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasmna Iligkin Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda diizenlenen
yivsiz av tiifegi satin alma belgeleri, yivsiz av tiifegi ruhsatnamesi ve yivsiz
av tiifegi devir iglemleri onaylari, ruhsatsiz yivsiz av tiifekleri, haval: tiifek ve
tabancalarin miilkiyetinin kamuya gegirilmesi ve idari para cezasi uygulama
islem ve onaylari,

19.5729 sayih Kanun ve Yonetmelige gore kuru siki silahlar ile ilgili
miilkiyetinin kamuya gegirilmesi ve idari para cezasi uygulama islem ve
onaylari,

20.Havai fisek gosteri taleplerine izin ve onay verilmesi islemleri ile izinsiz
havai figsek kullamminda miilkiyetinin kamuya gegirilmesi ve idari para cezasi
uygulama islem ve onaylari,

21.Kabahatler Kanununun 32. Maddesi kapsamindaki “emre aykiri davramg
fiilleri ile ilgili miilkiyetinin kamuya gecirilmesi ve idari para cezasi
uygulama iglem ve onaylari,

22.2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa bagh olarak ¢ikartilan Karayollari
Trafik Yonetmeliginin 46. Maddesine gore “A-Gegici Trafik Belgesi” verme
ile ilgili yazigmalar,

c- Ilce Miiftiiliigiine Devredilen Yetkiler

Esasa taalluk etmeyen yazilar,

Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

Hac ve Umre ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

Yayin islerine iligkin yazilarin imzalanmasi,

Ozliik dosyalar Ilge Miiftiiliigiinde tutulan personelin intibak onaylari,

Ozlik dosyalan1 Ilge Miiftiiliigiinde tutulan personelin askerlik islemleri

onaylari,

7. Kurum biinyesindeki tiim personelin 15(On Bes) giinliik gegici gérevlendirme
onaylari,

8. ilge genelinde giinii birlik mevlit, cenaze, diigiin programlarina katilma
onaylart,

9. Hac ve Umre semineri ile ilgili onaylar,

10.Hac ve Umre semineri ile ilgili ilge disinda yapilacak olan kurye onaylari,

11.Kurum biinyesindeki tiim personelin biiro islemleri ile ilgili giinlii yazilarin
imzalanmasi,

12.Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetleri,

13.Belirli donemlerde Il Miiftiiliigiine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki
bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

4 ol o o
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Alapl imza Yetkileri Yonergesi

¢- Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1. Valiliklere, Kaymakamliklara, kamu kurum ve kuruluslan ile kisilere giden
bir takdir, bir direktif, bir goriis ozelligi tasimayan, herhangi bir hak
dogurmayan bir islemin, dosyanin veya yanhs gelen evrakin tamamlanmasina
yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ile atamasi yapilan personelin sicil
dosyasim gonderme ve isteme yazilari,

2. Kaymakamin onayina bagli olmayan Ozel dgretim kurumlari ile ilgili tim is
ve islemler (Motorlu Tagit Siiriici Kurslari, Dershaneler. Etiit Egitim
Merkezleri. Muhtelif Kurslar. Bilgisayar ve ingilizce Kurslari, Ozel Ogretim
Lise ve Fen Lisesi. Ozel Egitim Okulu. Ozel Egitim ve Rehabilitasyon
Merkezleri, Ozel Anaokullari. Ag¢ik Ogretim Kurslar1 vb. agihig-kapanig
yazilari, ruhsatname onaylari, bina nakilleri, yerlesim plani nakilleri),

3. Her derece ve tiirdeki 6zel dgretim kurumlarinda gorevli egitim hizmetleri
sinifi personelinin atama, istifa ve adaylhik islemleri ile ilgili onaylar,

4. Kaymakamin tetkikinden gegen genelgelerin, genel emirlerin, onaylarin alt
birimlere, ve kisilere duyurulmasina iliskin yazilar,

5. 2841 Sayih Zorunlu ilkdgrenim Cagi Disinda Kalmig Okuma Yazma
Bilmeyen Vatandaslarin, Okuryazar Duruma Getirilmesi Veya Bunlara

ilkokul Diizeyinde Egitim-Ogretim Yaptiriimasi Hakkinda Kanun uyarinca
verilmesi gereken idari para cezalari onaylari,

6. 2866 Sayili Ogrencilerle ilgili Baz1 Basili Evrakin Milli Egitim Bakanliinca
Hazirlanmasi, Bastirilmasi ve Satilmasi Hakkinda Kanun uyarinca verilecek
idari para cezalarinin onaylanmasi,

7. Valilige gonderilen takdir yetkisi olmayan meslek i¢i egitim kurslarinin
baslayis ve bitisleri ile istatistik bilgilere iligkin yazilar,

8. Milli Egitim Teskilatinin katilmas: planlanan ve ilge ici olan; personelin spor
yarigmalari, sosyal ve Kkiiltiirel amagli gezi onaylan, ilge igi
gorevlendirilmeleri, dgrencilerin sportif amagla gorevlendirilecekleri kafile
onaylari,

9. Okullarda bulunan demirbas fazlalarinin bagka bir okula tahsislerinin onay1,

10.Okullardaki Hizmet i¢i egitim ve kurs agilmasi onaylari,

11.Yapilacak yeni bina ya da onarim iglerinin her safhasinda tiim kamu kurum ve
kuruluslari ile yapilan yazigmalar, onarim ve yapim islerine ait gegici ve kesin
kabullerin imzalanmast,

12.Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalarinin imzalanmasi,

13.Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitillen kurslarin sinav komisyonunun
kurulmasi, kurs agma, kapatma ve personel gérevlendirme onaylari,

14.Personelin askerlik erteleme islemleri,

15.0zel dgretim kurumlaninda iicretsiz okuyacak Ogrenci islemleri ile ticret
ilanlar1 ve mali raporlarinin Bakanliga sunulmasina iligkin yazilar,

16.Birim biinyesinde personel gorevlendirme onaylari,

17.Her derecedeki okul dgretmenleri igin ders ticretlerine iligkin onaylar,
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Alapl imza Yetkileri Yonergesi

18.0yun, temsil, gosteriler veya gesitli eglence amagh toplant1 vb. sosyal
etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

19.Personelin askerlik erteleme islemleri,

20.0kullarda bulunan fazla demirbas esyalarin ihtiyag bulunan diger okullara
tahsisleri ile ilgili yazilar,

21.Emir gerektirmeyen yazilarin ilgedeki okul ve kurumlara duyurulmasi ile
ilgili yazilar,

d- llce Saghk Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1. ilge disi Istinabe yoluyla ifade alinmasi gereken durumlarda istinabe yoluyla

ifade talebi ve istinabe yoluyla ifade taleplerine cevap yazilari,

. Meslek ici egitim kurslarina iliskin onaylarin verilmesi,

3. Aile hekimleri, aile saghg elemanlari ve yetkilendirilmig aile hekimleri ile

yapilacak sdzlesmelerin imzalanmasi,

Ilge ici Aile Saghgi Merkezlerine yapilan gorevlendirme olurlari.

. 11 Saghk Miidiirliigiine gdnderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri,

6. Psikolojik rahatsizhg olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle
yapilan yazigmalar,

7. 6197 Sayih Eczacilar ve Eczaneler Hakkinda Kanunun 45.maddesi uyarinca
verilecek idari yaptirim cezalarini onaylanmasi,

8. 6283 Sayili Hemsirelik Kanunu Bu Kanunu’nun 11. Maddesi uyarinca
verilecek idari yaptirim cezalarim onaylanmasi,

9. 984 Sayili Ecza Ticarethaneleriyle Sanat ve Ziraat Islerinde Kullanilan Zehirli
ve Milessir Kimyevi Maddelerin Satildigi Ditkkanlara Mahsus Kanun
uyarinca uygulanacak idari yaptirim kararlarinin onaylanmasi,

10.ilce ici personel gérevlendirme yazilari,

11.Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar,

12.il¢e Saglik Miidiirliigiiniin daha etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili
olarak biinyesinde yapilacak tiim uyarilarin Ilge Saglik Miidiiriince yapilmast,

13.Devlet Hastanesi biinyesinde boliimler arasi personel gorevlendirme onaylari
Devlet Hastanesi Bastabibince yapilmasi,

14.ilge igerisinde diizenlenecek olan egitimlerde gdrev almasi uygun goriilen
personellerin gorevlendirme olurlari.

15.Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mezarlik yazigmalari ile toplumun
genelini etkilemeyen bireysel evsel atik su sikayetleri ile ilgili iglemler.

16.Devlet Hastanesinin etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak
hastane biinyesinde yapilacak tiim uyarilar Devlet Hastanesi Bastabibince
yapilmast,

N

2ES

e- Tarim ve Qrman Ilce Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler
1. Gida, tarim, hayvancihik ve su iiriinleri ile ilgili tireticilere verilecek belge ve
kimlik kartlar1 ile ilgili islemler,
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. Belirli donemlerde Il Miidiirliigiine ve iist mercilere génderilecek periyodik,

istatistiki bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,
5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghg, Gida Ve Yem Kanununa
dayal idari para cezalari ile ilgili islemler,

. 1734 Sayili Yem Kanunu, 22/03/1971 giin ve 1380 say1l1 Su Uriinleri Kanunu

ile bu Kanuna gore hazirlanan Su Uriinleri Yonetmeligi uyarinca kesilecek
idari para cezalarinin onaylanmas: ile 3285 Sayili Hayvan Sagligi ve Zabutast
Kanunu ile 2844 Sayili Findik Uretiminin Planlanmasi ve Dikim Alanlarinin
Belirlenmesi Hakkinda Kanun uyarinca verilecek idari yaptirim kararlarimin
onaylanmasi,

. 6343 Sayili Veteriner Hekimligi Mesleginin Icrasina, Tiirk Veteriner

Hekimleri Birligi ile Odalarinin Tesekkiil Tarzina ve Gorecegi Islere Dair
Kanun uyarinca verilecek Idari Yaptirnm Kararlarinin Onaylanmasi,

. 5179 Sayili Gidalarin Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun

Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun Bu Kanun
uyarinca verilecek idari yaptirim kararlarinin onaylanmasi,
Gida Isletmeleri agilis onay belgeleri,

. 5403 Sayilh Kanuna gore arazi boliinebilme, satig uygunluk yazilari ile bu

kanun uyarinca verilmesi gereken idari yaptirim kararlarinin onaylanmasi,

. Mahkemelerden gelen iiriin maliyetleri ile ilgili verilecek cevabi yazilar.

f- Ilce Yaz Isleri Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

. Dilekcelerin kabul ve havalesi,
. Kaymakamin bilgi ve nezaretinde her tiirlti evrakin havalesi, Valilik ile diger

il ve ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin havalesini
gerektirmeyen yazilar,

. Kaymakamlik¢a tasdik edilmesi gereken her tiirlii resmi belgenin tasdik

islemleri,

. Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen, talimat gerektirmeyen, sikayet

ihtiva etmeyen, rutin islerle ilgili dilekgeler ve ayni nitelikteki yazilarin kabul
ve havalesi,

Igisleri personeline ait derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile ilgili
yazilar,

Kaymakamin gortis ve takdirini gerektirmeyen mutat yazilar,

Yanl gelen yazilarin iadesi veya kurumuna gonderilmesine iligkin yazilar,
Odeneklerin alt birimlere duyurulmas: ve génderilmesine iliskin yazilar,
Kaymakamin onayindan ¢ikan evrakin génderilmesine iliskin yazilar,

10.Gonderilen kadrolarin duyurulmasina iligkin yazilar,
11.Yerel TV ve Gazetelere tamim edilmesi gereken yazilarin imzalanmasi,
12.YOK tarafindan Kaymakamlik¢a tasdik edilmesi istenen dgrenci belgelerinin

ilgili Muhtarin tasdikinden sonra onaylanmasi,

13.Muhtar gérev Belgelerinin imzalanmasi,
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Alapli imza Yetkileri Yénergesi

14.Mahalli idarelerde gorev yapanlar ile ilgili olup sorusturma agilmasim
gerektirmeyen sikayet dilekgelerinin takibi ve yazigmalari,

15.Kaymakamligimiza bildirilen Mahalli idareler Birimlerine ait kayip miihiir ve
beratlarin Ilgemiz genelindeki Kurum ve Kuruluslara tebligi,

16.1dari para cezalarinin ilgililere teblig yazilari,

17.Derneklerin faaliyette olup olmadiklarina iligkin yazilar,

18.Dernek Genel Kurullarinin takibine ve sonuglandirilmasina iligkin yazilar,

19.Yardim Toplama Kararlarina iliskin gerekli tebligatlarin yapilmasi ile ilgili
yazilar,

20.Derneklerin her tiirlii miiracaatina iliskin evraklarin havalesi ve derneklerin
talepleri dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

21.Dernekler Yonetmeliginin 83. maddesi uyarinca verilen beyannamenin
alinmasi ve incelenmesi,

22.Halen ve onceden gorevde olan belediye ve il genel meclisi iiyeleri ile
mubhtarlarca talep edilen gérev belgelerinin imzalanmasi,

23.Kaymakamin Ilge diginda olmasi halinde, dilekgelerin geregi igin ilgili
birimlere gonderilmesi, (Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri
yolla bilgi verilecek, bizzat imzalamasi gerekenler bekletilecektir.)

24.Valilikten ve diger Kaymakamliklardan gelen Vali, Vali Yardimcisi ve
Kaymakam imzasini tasimayan yazilarin birimlere havale edilmesi,

25.Vatandaslarimizin yurt dis1 bakim belgelerinin imzalanmasi,

26.3091 sayili Kanunun uygulanmasina iliskin yapilan yazigsmalar (Tebligat ve
yolluk ddeme yazilari) ile dilekgelerin havalesi,

27.Muhtaghk ve yashlik maasi arasgtirmasi vb. gibi birimlerden bilgi
toplanmasina yonelik yazilarin havalesi,

28.Askerlik Subesi Bagkanliklarindan gelen Askerlige ¢agr pusulalarinin tebligi,
sefer gérev emirlerinin tebligi, takibin durdurulmasi, yoklama kagagi, bakaya,
firar gibi yiikiimliilerin yakalanmasiyla ilgili evraklarin giivenlik birimlerine
havalesi, 1111 Sayili Askerlik Kanunu geregi, karar alinmasina iligkin
yazilarin Idare Kuruluna havale is ve iglemleri,

29.flcemiz miilki sinrlar1 igerisinde resmi kurumlar tarafindan diizenlenen ve
vatandaslarimiz tarafindan yurtdisindaki mercilere ibraz edilmek iizere talep
edilen Apostil’lerin imzalanmasi, (Apostil Tasdiki)

30.Yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan Kaymakamin takdirini
gerektirmeyen direktif niteligi tasimayan yazilar,

31.Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen (mermi talebi, diiglin, nisan,
eglence vb...) dilekgelerin havalesini yapmak,

32.1lge Idare Kurulunda gériisiilecek diger bagvuru dilekgelerini havale etmek,

33.Alapli Kaymakamhgi, Yaz Isleri Midiirliigti Miihrii ile bagh birimlerin
miihiirlerini muhafaza etmek ve Kaymakamlik miihriinii gerektiren
islemlerden, Makamin imzasindan sonra miihiir islemini yapmak,

34.Protokol ve torenler ile milli bayramlar: diizenleme is ve islemleri,

35.Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevlerin yliriitiilmesi.
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g- Iice Niifus Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

. 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 33. Maddesi geregince 6lii oldugu

halde aile kiitiiklerinde sag goriinenlere ait kolluk makamlar tarafindan,
tahkikat, aragtirma ve inceleme yapilmasi istenilen yazilar,

. 5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanununa gére yapilan tiim bildirimleri

imzalamak,

. Niifus islemlerine iligkin dilekgelerin havalesiyle, dogum bildirim belgeleri ve

niifus para cezasi kararlarinin onaylari,

. Yabanci iilke makamlarinca verilen adli ve idari mahkeme kararlarinin Niifus

kayitlarina islenmesi sonucu diizenlenen formlarin imzalanmasi,

. Miikerrer kayitlar iptal etme onayi,

Adres Kayit Sistemi Yonetmeliginin 29. Maddesi geregince, beyan edilen
adres degisiklikleri hakkinda siipheye diisiilmesi veya aym yerlesim yerinin
farkli hane halkindan olanlarinin beyanlarinin tespiti halinde, Kolluk
Makamlar1 tarafindan tahkikat, arastirma ve inceleme yapilmas: istenilen
yazilar,

. Personele ait derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile ilgili onay ve

yazilar,

Vatandas dilekgelerinin (tahkikatli 6liim islerine ait dilekgeler de dahil)
havale ve sevk islemleri,

Tescil iglemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandaghk Miidiirliigii ile yapilan
yazigmalar,

10.Dogrudan niifus miidiirliiklerine yazilan yazilar ve verilecek cevaplar,
11.Maddi hatalarin diizeltilmesi,
12.Niifus kanunu uyarinca bizzat niifus miidiirii tarafindan imzalanmasi

ongoriilen yazilar,

13.Tahkikat evraklarinin, Ilge Emniyet Miidiirligi ve Ilge Jandarma

Komutanhgina Kaymakam adina yazilmas,

&- lice Milli Emlak Sefligine Devredilen Yetkiler

. 6292 Sayili Orman Koyliilerinin Kalkinmalarinin Desteklenmesi ve Hazine

Adina Orman_Sinirlari_Disina Cikarilan Yerlerin Degerlendirilmesi ile
Hazineye Ait Tarim Arazilerinin Satisi hakkinda Kanun kapsaminda 2/B
taginmazlar: ile Hazineye ait tarim arazileri hakkinda vatandaslara gdnderilen
tebligatlar ve Tapu Miudiirliigline yazilan ferag yazlari.

. Hazine tasinmazlari {izerinde bulunan isgalcilere génderilen Ecrimisil

ithbarnameleri

. 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu uvarinca ihalesi Kaymakam tarafindan

onaylanan tasinmazlarin Tapu Miidiirliigiine ferag vazilari.
Personele ait derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile ilgili onay ve
yazilar,
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XI) UYYGULAMAYA iLiSKIN DIGER HUKUMLER
Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant1 giindemi en az bir giin 6nce
ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecek, Sekretere ve Yazi Isleri
Miidiiriine bilgi verilecektir.
1. Kaymakam adina toplantiya katilan birim amirleri, toplanti sonucundan
Kaymakama bilgi vereceklerdir.
2. Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag gibi geri de
alabilir.
3. Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gozden
gegirilecektir.
4. Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkkme aykirihik halinde evrak siral
amirlerce iade edilecektir.

XI1) YONERGEDEKI BOSLUKLAR
Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri
dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin goriigtine gore hareket edilir.

XIII) YORURLUK
Bu Yonerge 09.10.2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

X1V) YURUTME

e Bu Yonergeyi Alapli Kaymakami yiiriitiir.

e Birim Amirleri bu Yoénergede diizenlenen esas, usul ve ilkeler gergevesinde
kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler,

¢ Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; ¢esitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Alapli Kaymakamligindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine
dair tiim onaylar ytirtirlikten kaldirilmistir,

e Daha dnce yayimlanmis Alapli Kaymakamhi@ Imza Yetkileri Yonergesi
yuriirlikkten kaldirilmigtir.

Kaymakam
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