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PINARBASI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

I. AMAC

Bu yonerge ile; Pinarbagi Kaymakamliginda, imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki ve
sorumluluklari tanimlamak, verilen bu yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetkiyi
tamyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara diistinme, proje iiretme ve onemli
konularda daha saglam karar almak i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siiratli, verimli, etkin,
kaliteli, ekonomik ve insan odakli olarak dogru akigin saglanmasi, biirokratik islemin en aza
indirilmesi, i ve islemlerin "Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari

Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun bir sekilde yiiriitiilmesinin
saglanmasi amaglanmistir.

II. KAPSAM

Bu Yénerge, 5442 sayil Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri cergevesinde
Kaymakamlik ve bagh birimlere ait is bsliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan
tim daire, midiirliik, kurum ve kuruluslarin, yiiriitecekleri i ve islemlerde ve yapacaklari resmi
yazigmalarda imza yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarin kapsar.

IILYASAL DAYANAK

- T.C. Anayasasi,

- 5442 sayili 11 idaresi Kanunu,

- 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullamilmas: Hakkinda Kanun,

- 4982 say1li Bilgi Edinme Kanunu,

- 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

- 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

- Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Kurulus, Gorev ve Galigma Yonetmeligi,
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Yénetmelik,
- Kamu Gérevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik.

IV. TANIMLAR
Bu Yonergede yer alan;

Yonerge :Piarbag1 Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk :Pinarbag1 Kaymakamligini,
Kaymakam :Pmarbagi Kaymakamini,

Makam :Pinarbag1 Kaymakamligim,
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Yaz Isleri Miidiirii :Pinarbag1 Kaymakamhig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,

Kurum :Adli Tegkilat Disindaki Bakanliklarin Pinarbas: ilgesindeki
Birimleri ile Mahalli Idare Organlarini,

Kurum Amiri :Kurumlarin lgelerdeki en iist yoneticilerini ifade eder.

Birim :Bakanliklarin, miistakil genel miidiirliiklerin ve bu seviyedeki
Bagkanliklarin Pinarbag: ilgesindeki teskilatlarini,

Birim Amiri :Bakanhklarin, miistakil genel miidiirliiklerin ve bu seviyedeki
Bagkanliklarin Pinarbag: ilgesindeki teskilatlarimin basinda bulunan
ve yazismalarim 5442 sayih kanuna gére kaymakamlik araciligi ile
yapan birinci derecede yetkili amirlerini (ilge Idare Sube
Bagkanlar1 vb.)

Birim Miidiirleri :Ilge Yazi Isleri Miidiiriinii, ilge Niifus Miidiirtinii,

lige Malmiidiiriinii, {lge Tapu Miidiiriini, {lce Miiftiisiini,

lige Gida Tarim Miidiiriin, ilge Saghk Miidiiriini,

llge Milli Egitim Miidiiriinii, Ilge Emniyet Miidiiriini,

lige Jandarma Komutanin, ilge Vergi Dairesi Miidiiriini, Ilge Halk
Kiitiphanesi Miidiiriinii, {Ige Halk Egitim Merkezi Miidiiriini
ifade eder.

V. YETKILILER

1- Kaymakam
2- Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirii
3- Birim Amirleri

VI. ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

A- ILKELER

1-

2-
%

10-

11-
12-

Biitin yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilr.

Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir.
Bu Yonerge ile izin verilenler disinda; ilge kuruluslar1 arasindaki yazismalar
Kaymakamlik kanali ile yapilir.

Tiim yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri diizenlemeleri ayni
usulle flge Yazi fsleri Miidiirliigiiniin sekretaryasinda, yénerge degisikligi seklinde
yapilir.

[lgedeki kamu kurum ve kuruluglarimin kendi aralarinda veya il teskilatlar ile
yapacaklar1 dogrudan yazigmalarda "Kaymakam a." ifadesi kullanilmaz.

Kaymakamin onayim alma durumu sakli kalmak kaydiyla, yetki devri ile edinilen yetki
devredilemez. Ancak imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple herhangi bir sekilde
goérevi baginda olmamasi halinde vekili imza yetkisini kullanabilir, bilahare imza
yetkili kigiye yapilan is ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.

imza yetkisi devrinde, Kaymakam'mn her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri kullanabilir veya geri alabilir.

Her kademedeki imza sahibi, imzaladiklar1 yazilarla ilgili, tist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yikiimliidiirler.

imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Yonerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakamin onay: ile yazi igleri miidiirii gerektiginde dairelerde
denetleme yapar, tespit ve tekliflerini Makama sunar.

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

Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanr.
Atama onaylar, ilgilinin mevcut gorev yeri ve atanacag
belirten bilgi notuyla sunulur.




13-Birim Amirleri, agiklamalar gereken yazi ve onaylarn Kaymakam imzasina bizzat

sunarlar. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar sekreterlige teslim edilir.

14- Birim Amirleri, bina ve belge giivenligi saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.
15- Tiim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmasi esastir.

B- SORUMLULUKLAR

1-

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan, kendilerine bagli birimlerin
yazismalarindan ve yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
Kaymakam ve birim amirleri sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve gikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, gériise sunulmas: gerekenlerin bekletilmeden
gdnderilmesinden sorumludurlar.

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

Tekit yazilar1 y6netimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan
verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miigtereken sorumludur.
Kaymakamin imzasina sunulmak iizere sekreterlife teslim edilen evraklardan teslim
edilen gorevli sorumludur.

Kaymakamin ilge simirlari igerisinde, teftis, denetim veya gorev ve inceleme gezisinde
bulundugu sirada, Kaymakam tarafindan yapilacag: bildirilen islerden bekletilmesi
onemli derecede mahzurlu olanlar Yazi isleri Miidiiriine teslim edilir. Yazi isleri
Miidiirii tarafindan en kisa siirede Kaymakama bilgi verilir.

Birim Amirleri mesai saatleri icinde gorevle ilgili olmayan bir konuda yerlerinden
ayrilmalar gerektiginde bu durumun bilgisini ve ulagilabilecek telefon numarasini
Yazi [sleri Miidiirliigiine birakacaklardir.

Denetim ve inceleme yapmak iizere ilgemize gelen komisyon veya miifettisler ile
ilgede yapacaklan ¢aligmalar hakkinda, birim amirleri tarafindan ivedilikle
Kaymakama bilgi vereceklerdir.

C- UYGULAMA ESASLARI

1=

BASVURULAR

a) Vatandaglarimiz, Anayasa'nin 74. maddesi, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun ve Bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaglarimizin tiim dilek, istek ve sikdyetlerine kars1 tiim birimler WEB ortami
dahil agik olacak ve dilekgelere yasal siiresi i¢inde cevap verilecektir.

b) Demokratik ve seffaf yonetim geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri
diizenleyen 4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulamasina Iliskin Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve
kuruluglart ile kamu kurum niteligindeki meslek kuruluglarinca kabul edilir ve
cevaplar kurum amiri imzasi ile verilir.

¢) Kurumlarimiza yapilan basvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisi ve
vatandaglarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir.
Bagvurularda tereddiit edilen hususlar ilgili birim amiri tarafindan ¢Oziiliir,

d) Dilekgeler 6nem derecelerine gore Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha
kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri
bakimindan Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan; takdire taalluk
etmeyen, Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir aruret b lunmayan, igerik




olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan
ilgili kuruma yapilmasi saglanur.

e) Kaymakamlik Makamina elden getirilen ya da posta vb. yollarla ulastirilan ve
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen dilekge ve talepler Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birime havale edilir. Geregi ilgili birimce yerine getirilir
ve sonugla ilgili makama bilgi verilir.

f) Biitiin Birim Amirleri, kendi gérev alanlarna giren konularla ilgili basvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger
istenen husus mevcut bir durumun beyan veya yasal bir durumun aciklanmasi ise,
bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen usule uygun bir sekilde yazih
olarak bildirmeye yetkilidirler.

g) Birim Amirleri kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini
yaparak (f) maddesinde belirtilenler disinda, bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili
olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamin talimatlarina gore islem
yaparlar.

GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

a) “SIFRELER” Ilge Emniyet Miidiirligii tarafindan teslim alinarak agilmadan bizzat
Makama arz edilir.

b) "COK GIZLI", “KISIYE OZEL” ve "Kaymakam Ismine" gelen yazilar agilmadan
bizzat Kaymakamlhik Makamina arz edilir. Bunlara iliskin kayitlar Yaz Isleri
Miidiirliigii tarafindan tutulur.

¢) Yukaridaki maddelerde belirtilenlerin disindaki biitiin yazilar, Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan ilgili birime havale edilir. Yaz: Isleri Midiirii tarafindan havale edilen
ancak Kaymakam tarafindan goriilmesinin uygun olacagmna ilgili birim amirince
karar verilen evraklar, dairesine gonderilmeden Makama arz edilir. Makama
takdim edilen yazlarla ilgili alinan talimata gére hareket edilir ve izlenerek
sonucundan bilgi verilir.

d) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilarmn, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli én bilgi ve belgelerle
birlikte Kaymakam ile goriigiilerek geregi yapilir.

GIDEN YAZILAR

a) Kaymakama imzalanmak iizere sunulan yazilarda imza makaminca diizeltme
yapilmast halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazimin ekine konulur.

b) Yazilar ekleri ve varsa ncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulur.

¢) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en tist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “’Uygun Gériisle Arz Ederim **béliimii agilir ve birimin en
{ist amiri tarafindan imzalanir.

d) Kaymakamin imzalayacadi yazilar, mutlaka ilgili birim amiri tarafindan paraf
edilir. Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda ise ilk teklifte bulunan ilgili
personelin imzasindan sonra yazinin sol alt tarafina "Uygun goriisle arz ederim"
ibaresi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra imza igin uygun bir bosluk
birakilip gorev dagilimma gore ilgili personelin imzasi agilacaktir. Ilgili birim
amirinin  "Uygun Goriigi" alinmadan  higbir  teklif onay i¢in makama
sunulmayacaktir. Onaylarda "OLUR" ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri
igin yeterli bir aralik (2 satir aralig1) birakilacak, altina da Olur'u imzalayacak isim
ve makam yazilacaktir.
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VII.

(ORNEK)

OLUR
...1..12019

( Imza Boslugu)
Adi ve Soyad:
Unvam

4- TOPLANTILAR

1- Mevzuat geregi baskanlik devrinin miimkiin olmadigt kurul ve komisyonlar
Kaymakam Bagkanliginda toplanr.

2- Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara kurumun en iist yetkilisi katilir.

3- Kaymakamlik makaminda Birim Amirlerinin katilim ile yapilan toplantilarda
gorevlendirilecek bir personel tarafindan notlar alinir, Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
takip edilir.

4- Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak

katilmalan esastir.

Kuruluslarin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde koordinasyonun

saglanmas1 amaciyla en az 1 (bir) hafta 6nceden mutlaka Makama bilgi verilecektir.

n
[

IMZA VE ONAY YETKILERi

A- KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

1- Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yonergeler geregince Kaymakam tarafindan imzalanmas:
zorunlu olan yazilar,

2- Diger Illerden bizzat Vali, Vali Yardimeis ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar

3- Belediye Bagkanligi ve Cumhuriyet Bagsavciligina yazilan icrai mahiyetteki yazilar,

4- 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 6. 7 ve 8. maddeleri dogrultusunda is
yerlerinde gériilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi

S5- 2559 sayili Polis Vazife Salahiyet Kanununun EK-1’nci maddesinde belirlenen is ve
islemler,

6- 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiirtiytisleri Kanunun 15 ve 19. maddeleri haricindeki
is ve islemler,

7- Ikamet edilecek il talebi diginda herhangi bir sebeple ikamet ettigi iI’den ayrilacak olan
yabancilar hakkinda yapilacak degerlendirmeye bagl olarak siiresi en fazla 90 giin
olan yol izin belgelerinin imzalanmast,

8- llge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan istenmesi
ve génderilmesine iligkin yazilar,

9- Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesine
iliskin yazilar,

10- Valilige yazilmas: gereken tiim yazilar.

11- Yillik yatiim programlarina iligkin teklifler, ihtiyag duyulacak gayrimenkul satin alma
veya kiralamaya iliskin talep yazilan ile yatirimlarin izlenmesi ve il Koordinasyon
Kurulu toplantilarina iliskin yazilar

12-Sifreli, Cok Gizli ve Konusuna Gére Gizli, Kaymakam Adma ve Kisiye Ozel gelen
yazilara verilecek cevaplar

13- lige Kaymakamliklarina ve il birimlerine gonderilecek énemli yazi ve talimatlar

14- Haber alma, genel giivenlik ve milli gtivenlik ile ilgili 5Gnemli konulardaki yazilar

15- Kaymakamin Baskanliginda yapilacak 6nemli toplantilarla ilgili yazilar

16- Mesai saatleri ve kilik kiyafete iliskin diizenlemelerle ilgili yazilar

17- Kaymakam Adaylan ile ilgili raporlar,
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18- Kaymakam Adaylarinin stajlan ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

19- Afet vukuunda 7269 sayili kanunun uygulanmasina iliskin igslemlere ait yazilar

20- Tekit yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

21-Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
satig, Kkira, tahsis, irtifak hakki islemlerine iliskin olarak Kaymakamlik goriisii
gerektiren yazilar

22-Yasa, tizik ve yoOnetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
nezdinde agilmasi hitkme baglanan davalara iliskin yazilar

23- [dare mahkemelerine agilan davalarla ilgili olarak hazirlanan savunma yazilari,

24- Yarg1 kuruluglarina gonderilecek dava dilekgeleri, bilgilendirme, inceleme, itiraz,
savunma, temyiz vb. her tiirlii yazilar,

25- Prensip, yetki ve uygulama usul ve sorumluluklarimi degistiren yazilar

26- Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlar1 ve Teftis Layihalarina
verilecek cevaplar

27- Agiktan atama teklif ve talep yazilari ile unvanh kadrolar i¢in kadro tahsisi ve kadro
degisikligi yazilan,

28-Ihbar ve gikdyetler nedeni ile iist makamlardan inceleme veya sorusturma yapmak
lizere miifettis istemi yazilar, incelemelerin sonucunda génderilecek yazilar,

29- 5393 Sayih Belediye Kanunu kapsaminda:
a) Belediye Meclis Karalarina iliskin is ve islemler,
b) Mabhalle adinin degistirilmesine iliskin yazilar,

30- Bagar1 Belgeleri,

31- Giivenlik sorusturmalan ile ilgili yazilar,

32- Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilar,

33- Kaymakam evleri ile ilgili yapim, satin alma ve onarim teklifleri,

34-Simir  anlagsmazligi, Miilki Ayrnilma ve Birlesme Ile Koy Kurulmasi Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii bildirim ve gériis yazilar:.

35-Ozel 6gretim kurumlarinda her diizeyde yonetici konumundaki personel hari¢ olmak
lizere egitim ve 6gretim hizmetleri sinifi personeli ile diger tiim personelin atama ve
gorevden ayrilma, gérevlendirme onaylar ile ilgili yazilar.

36- Kaymakamin uygun gorecedi diger yazilar,

B- KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEMLER

1- Kanun, tiiziik, yénetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakama yetki veren
ve bu yonerge ile yetki devri yapilmams diger islem ve kararlara iligkin onaylar,

2- Aday memurlarin asaleten atama onaylari,

3- Ilgelerde gorevli aday memurlarin yetistirilmesi siirecindeki egitim ve komisyon
onaylari,

4- Ilgelerde norm kadrosu bos olan okullarda 6gretmen ihtiyacinin 6ncelikle norm kadro
fazlas1 Ogretmenlerden kargilanmasi, ihtiyacin giderilememesi durumunda iicretli
Ogretmen gorevlendirmesi ek ders dicreti karsiligi dgretmen gérevlendirmesi ile ilgili
onaylari,

5- Ozel 6gretim kurumlarinda gérev yapan (yoneticiler hari¢) kadrolu egitim personeli ile
ders saati icretli egitim personelinden sézlesme siiresi bitenlerin, sozlesmesi karsilikli
veya tek tarafli feshedilenlerin, szlesme siiresi sona ermeden gorevinden ayrilanlarin
gorevden ayrilis onaylari,

6- Ilgelerde halk egitim kurs agma onaylar, her derecedeki okul yOneticisi ve
ogretmenlerin ders tcretlerine iliskin onaylar ile sézlesmeli, yekil, iicrefli veya ek ders
kargili1 gérevlendirme onaylan ve islemleri, '




7- Ozel 6gretim kurumlar ve ozel Ogrenci barinma hizmeti veren yerlerde her diizeyde
yonetici konumundaki personel dahil olmak iizere egitim &gretim hizmetleri sinifi
personeli ile diger tiim personelin atama ve gorevden ayrilma, gorevlendirme onaylari,

8- Ozel 6gretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylari, istifa, sézlesme feshi, ¢alisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylar,
adaylik kaldirma onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar, 6zel okullar
ile &zel dershanelere ders saati iicretli olarak gérevlendirilmesi teklif edilen egitim
personelinin ¢aligma izin onaylari,

9- Resmi/ézel orgiin ve yaygin egitim kurumlarinin, sosyal etkinlik ¢aligmalar1 kapsaminda
yapilacak il i¢i ve il disinda yapilacak proje, inceleme, gozlem bilim, sanat, tiyatro, spor,
miizik, halkoyunlari, yarigma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik caligmalar1 onaylari ile
bu gezilere katilacak ydnetici, 6gretmen ve Sgrencilerinin gorevli izinli sayilmalarina
iliskin onaylar,

10- Halk Egitim Merkezi Miidiirltigiince agilacak kurslarin agilig, kapanig onaylari,

11- Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamasi,

12- Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarinda kullanilacak araglarin izin onaylar,

13- Igisleri Bakanlig: Valilik ve Kaymakamlik Birimleri ile Bakanlik Tasra Teskilati Hizmet
I¢i Egitim Plan ile ilgili onaylar,

14-2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Almi, Satimi, Tasinmast ve Bulundurulmasma Dair Kanununun
Uygulanmasina Iligkin Yénetmeligin 10. maddesinin (b) bendi uyarinca diizenlenecek
yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile yivsiz tiifek satin alma belgeleri,

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

16-6136 sayili Kanun ile uygulama yonetmeligi geregince silah hibe, ruhsatin askiya
alinmasi, muhafaza altina alinmasi onaylari,

17-87/12028 sayili Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve
Benzerlerinin Uretimi, ithali, Taginmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satis1, Kullanilmasi,
Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iligkin Tiiztigtin 117. maddesi geregince
havai figek gésterisi ile ilgili onaylar.

18- Iigeyi kapsayan aylik Ilge Emniyet Miidiirliigii ve lige Jandarma Komutanhg “KOD”
uygulama onay1

19-4733 sayih Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanunun Ek 1’inci maddesi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat,
Gérev ve Calisma Esaslari Yénetmeliginin 7°nci maddesinin birinci fikrasmnim (m) bendi
kapsaminda Igigleri Bakanhgi ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu
(TAPDK) arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli protokol geregince satis belgesi
islemlerinin yiiriitiilmesine iliskin onaylar,

20-ilgede gorev yapan tim personelin aragh veya aragsiz olarak il igi ve il disi
gorevlendirme onaylar,

21- Birim Amirlerinin gérevden ayrilma ve géreve baslama yazilarinin imzalanmast,

22- Atama ve yer degistirme onaylar ile asalet tasdiki, muvafakat, istifa, gérevden ¢ekilmis
sayllma, emeklilik, géreve yeniden baglama onaylari,

23-Birim Amirlerinin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, yurtdisi izni, refakat izinleri, il
dist ve il igi gorevlendirme olurlan ile gegici gorevlendirme onaylari, yerlerine vekélet
edecek gorevlilerin onaylar,

24-llgede teskilat: ve gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin
personel gérevlendirme ve olurlar

25- Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin her tiirlii ayliksiz izin onaylan ile &zlik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

26- Kurum amirleri ve memurlarinimn yillik izinlerinin bitmesi kaydiyla; 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun 104. maddesi Mazeret izni baglikhi (c) bendi uyarinca hareket
edilmesine iliskin onaylar, kY

27-lIlgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt diginda gegirmelering iliskin oﬁylar,
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28-Hizmet ici egitim programlan onayi ile bu programlarda yer alacak personelin ve
kursiyerlerin gorevlendirmeleri,

29- Ozliik dosyalar ilge birimlerinde bulunan personelin kademe ve derece yiikselmesine ait
onaylar,

30-ilge birimlerinde ¢alisan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda 3 aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari,

31-Kaymakamin bagkanlik yaptigi her tiirlii komisyon karari onaylan, (fllge Trafik
Komisyonu vb.),

32-5302 sayih Kanun kapsaminda, Belediye Meclisinin tasdike tabi kararlarina iliskin
onaylar,

33-4483 sayih Kanun yéniinden yapilacak 6n incelemelere iligkin 6n inceleme onaylar ve
kararlar ile disiplin yoniinden yapilacak sorugturmalara iligkin onaylar,

34-Ilgelerde Ggretmen a¢1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro
fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu égretmenlerin
bos gegen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak {izere okullara
gorevlendirmeleri ile ek ders iicreti karsihig1 &gretmen goérevlendirilmesine iliskin
onaylar,

35-Ozel 6grenci yurtlarinin midiir, miidiir yardimeis1 ve diger personelinin calisma izin
onaylari, galigma izinlerinin uzatma onaylari ile bunlarin gorevden ayrilis onaylar,

36- Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma
belgelerine iligkin is ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi,

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

38-2860 sayili Yardim Toplama Kanunu’nun 7.maddesi geregince verilen yardim toplama
izni, kimlik belgeleri ve iznin uzatilmasi onaylari,

39- Lokal agma ve isletme izni verilmesi ve iznin iptali olurlar,

40- Harcama Yetkilisi gérevinin devri ile ilgili onaylar,

41-Sanayi ve Teknoloji Il Miidiirliigii tarafindan yapilan denetimler sonucu 6948 sayili
Sanayi Sicili Kanunu, 6502 sayil Tiiketicinin Korunmasi: Hakkinda Kanun, 1705 sayili
Ticarette Tagsisin Men’i ve Ihracatin Murakabesi ve Korunmas Hakkinda Kanun
kapsaminda uygulanan idari yaptirim kararlar,

42-{lgelerde diizenlenecek sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler, sportif faaliyetler, yarismalar;
toplanti, konferans, sergi, kermes ve benzeri faaliyetlerle ilgili onaylar, il smirlari disina
yapilacak gezilerle ilgili onaylar,

43-Ilge Insan Haklari Kurulu, flge idare Kurulu, llge Koordinasyon Kurulu, Seferberlik ve
Savas Hali Iige Koordinasyon Kurulu, Milli Miidafaa Miikellefiyeti Komisyonu ile ilgili
onaylar,

44-2911 sayih Toplant: ve Gésteri Yiiriiyiigleri Kanununu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu
Is Sézlesmesi Kanunu, 2820 sayil Siyasi Partiler Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve
Toplu Is Sozlesmesi Kanunu, 5253 sayili Dernekler Kanunu ile ilgili is ve islemler,

45- Bolge Idare Mahkemesi ile idare ve Vergi Mahkemeleri ile yapilacak yazismalarin ve bu
mahkemeler nezdinde kanun yollarina gidilmesine iligkin yazilarin imzalanmasi,

46- Kaymakamlikea tesis edilen idari yaptirim kararlari ve diger sebeplerle Kaymakamligin
hasim olarak gosterildigi davalarla ilgili savunma ve kanun yollarina gidilmesine iliskin
yazilarin imzalanmas,

47- Protokol ve térenlere iliskin is ve islemlerin koordine edilmesi,

48-3091 sayill Kanunun uygulanmasina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve karar
verilmesi,

49- Onleme aramas: yapilmasina iligkin olarak ilgili mahkemelere yazilacak yazilar,

30- Yabancilar ve vatandaslik isleri ile ilgili yazilarin imzalanmast,

51- Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler il Mudiirliigi kuruluglar tarafindan yiiriitiilen;
korumaya muhtag c¢ocuklar, sokakta yagayan ve caligtirlan ¢ocuklar, yashlar, evlat
edinme, kadin siginma evleri ile ilgili yapilan yazismalar,

52-idari yaptirimlar ve miilkiyetin kamuya gegirilmesi ile ilgili her tiirlii ona
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53-5651 sayil Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve bu Kanuna dayanilarak
hazirlanan Internet Toplu Kullamm Saglayicilan Hakkinda Yonetmelik kapsaminda
yliriitiilmesi gereken i§ ve islemlere ait onaylar,

54-Her tirlti proje degisikligi, kesif artiglari, yeni fiyat tutanaklari ve miiteahhide noter
vasitasiyla ¢ekilecek ihtarnamelerin imzalanmas:,

55-2872 sayili Cevre ve Orman Kanunu s ve Islemlerinin onaylanmasi,

56-Kamu Kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, benzeri kuruluglar, dernekler,
sendikalar, siyasi partiler ile odalara ait sosyal tesislerin ve derneklerin denetim onaylari
ile 1593 sayilt Umumi Hifzissthha Kanununa gore verilecek olan Gayri Sthhi Miiessese
izin ve ruhsatlarina iliskin onaylar,

57-Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulug Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi
Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar Yonetmeligi uyarinca bayramlarin diginda
anitlara gelenk koymak isteyen kurulus, kisi veya topluluklara izin verilmesine iligkin
onaylar,

58- Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iliskin onay ve yazilar,

59-Koylerde Is Yeri A¢ma ve Galisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmeligin 12. maddesi
kapsamindaki is yeri agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylar ile bu isyerlerine
iliskin denetim ve kontrol islemleri,

60-Iigelerde diizenlenecek sosyal ve kiiltiirel faaliyetler, sportif faaliyetler, yarismalar,
toplanti, konferans, sergi, kermes ve benzeri faaliyetlerle ilgili onaylar, Il sirlan
disinda yapilacak gezilerle ilgili onaylar,

C- BIRIM  AMIRLERININ YURUTECEKLERi IS VEISLEMLER IiLE
IMZALAYACAGI YAZILAR

C.1. YAZI ISLERI MUDURUNUN iMZAYACAGI YAZILAR

1- llge Niifus Miidiirliigti, ilge Jandarma Komutanligi ve llge Emniyet Miidiirliigii
arasinda yapilan sorusturmali §liim tahkikatina iligkin yazilar,

2- Apostil Belgeleri,

3- Muhtarlara gorevleri ile ilgili belge verilmesi,

4- 3091 sayih kanun kapsaminda muhtarlara, Mal Miidiirliigiine, ilge Emniyet
Miidiirliigiine ve Ilge Jandarma Komutanhgina yazilacak yazilar,

C.2. YAZI iSLERi MUDURUNCE HAVALE EDILECEK EVRAK

1- Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfina yapilan yardim talep dilekgeleri,

2- Adli ve Idari Yargi Mercilerinden gelen Bilirkisi tespitine iliskin yazilar,

3- {lgemiz resmi memuru olmayan kamu gérevlilerine ait izin ve rapor islemleri,
4- Av Ruhsati verilmesine iligkin dilekgeler,

5- Mahallelere ait diigiin izin talepleri,

6- Bakim Belgesi, Muhtaglik Belgesine iliskin dilekgeler,

7- Kamu Kurum ve Kuruluslarina ait Kilik-Kiyafet yazilar,

8- Kamu Kurum ve kuruluglarina ait Bilgi Talep Yazilar,

9- Kamu Kurum Ve Kuruluslarina ait Aylik Calisma Raporlari,

10-  Valilik Makamindan kurumlara gelen Personel Terfi Onaylari,

11- Sarth Nakil Takipleri ve kurumlardan gelen yazilar,

12- 24 saat devamh galisma plani,

13- Bankalardan gelen yazilar,

14-  Kurumlardan gelen kitap, dergi ve siireli yaymlar ile ilgili yazilar,

15-  Milli Egitim Midiirliigiine ait teknik yazilar (proje, planlamd hizmet igi gitime
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16-
17-
18-
19-
20-
21-

Kayip Resmi Miihiirlerle ilgili yazilar,
Sahislara ait askerlik ile ilgili yazilar,
Miiftiilige ait teknik yazilar,

Orman igletme sefligine ait teknik yazilar,
Kiitliphane Miidiirltigiine ait teknik yazilar,
Kurumlarin 6denek ile ilgili yazilar,

Yazi Isleri Miudiirliigiince havale edilir. Yazi isleri Miidiirti, kendisi tarafindan imzalanan
veya havale edilen yazilardan Kaymakamin bilmesini gerektirecek énemde olanlar1 &ncelikle
kaymakamun bilgisine sunacaktir.

C.3. ILCE MILLi EGiTiM MUDURUNCE iMZA VE HAVALE EDILECEK

1-
2.
3.
4-

EVRAK

Valilik Makamindan gelen personel terfi onaylari,
Personelin gorevden ayrilis ve baslayis yazilar,
Askerlik tecil istegi yazilari,

Yemin Belgesi,

llge Milli Egitim Miidiiriince imza ve havale edilir. flge Milli Egitim Miidiirii kendisi

tarafindan

imza ve havale edilen yazilardan Kaymakamin bilmesini gerektirecek nemde olanlari

oncelikle Kaymakamin bilgisine sunacaktr.

C.4. ILCE MAL MUDURUNCE iMZA VE HAVALE EDILECEK EVRAK

1-
3.
3.

Borg¢lu ve miikellef adina diizenlenen haciz vakalari,

Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfina ait aylik olarak diizenlenen aylik raporlar,
Sigorta Primleri, Gelir ve Damga Vergisi Odemeleri, SGK bildirgeleri, personele ait
maas licreti bordosu ile ilgili i ve islemler,

lige Malmiidiiriince imza ve havale edilir. llge Malmiidiirii kendisi tarafindan imza ve
havale edilen yazilardan Kaymakamin bilmesini gerektirecek ©nemde olanlari Sncelikle
Kaymakamin bilgisine sunacaktir.

C.5. ILCE EMNIYET MUDURUNCE iMZA VE HAVALE EDILICEK EVRAK

1-

Ilgemiz Merkezinde diigiin yapmak isteyen vatandaslarin dilekgelerine yapilan is ve
islemler Ilge Emniyet Miidiiriince imzalanir.

C.6. ILCE MUFTUSUNCE iMZA VE HAVALE EDILECEK EVRAK

1-
2=

Personele ait yillik izinler,
llge Miftiiliigiinde gorevli personellerin Ek ders ile ilgili onaylari,

Ilge Miiftiisiince imzalanir. ilge Miiftiisi, kendi tarafindan imza ve havale edilen yazilardan
Kaymakamin bilmesini gerektirecek 6nemde olanlar 6ncelikle Kaymakamin bilgisine sunacaktir.

C.7. KURUM AMIRINCE iMZA VE HAVALE EDILECEK EVRAK

T
%

;3
4-

Kurum amirinin kuruma ait araglarin flge i¢i gérevlendirilmesi ile ilgili yazilar,

Emir niteligi bulunmayip, teknik ve hesabata iliskin konularda lige dahilindeki genel
idare kuruluglariyla yapilacak yazismalar,

Kaymakama sunulacak izin taleplerindeki uygun gériis yazilari,

Kaymakam tarafindan ayrica yetki verilecek diger konulardaki evrak, kurum amiri
tarafindan imzalanir.

UBLANNM

12 \C’*’al ard@
o\t

A7




VIII. IC YONERGE

1- Kaymakamliga bagh kamu kurum ve kuruluglarinin, gerek Valilik ile gerek ilge
igerisindeki idari birimlerle yapacag1 yazigmalarda, I¢ Yénerge hiikiimleri uygulanir.

2- Ig¢ Yonergede hitkiim bulunmayan durumlarda birim amirleri tarafindan Kaymakamlik
Makamina bilgi verilerek uygun gériis alinir ve uygulama bu dogrultuda yiiriitiilir.

IX.UYGULAMAYA iLiSKiN DiGER HUKUMLER

1

ligede kurulugu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is ve islemleri

gerek goriilmesi halinde Kaymakam tarafindan kamu kurumlarindan gérevlendirilecek

personeller tarafindan yiiriitiilecektir.

2- Kaymakamin inceleme, denetleme gezilerine refakat eden Birim Amirleri gezi ve inceleme
esnasinda dile gelen sorunlari not alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalari takip
edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir.

3- llgeye ¢ok sayida yerli ve yabanci heyet geldiginde karsilama gelis amacina gore ilgili
birim amiri tarafindan yapilacak, heyet gerektiginde Kaymakam ile goriistiiriilecek veya
Kaymakam durumdan haberdar edilecektir.

4- Bu yonerge hiikiimlerine uygun islem tesis edilmesini saglamak amactyla sirali tiim
amirlerce gerekli tedbirler alacaktir.

5- 5018 Sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu kaynaginin
kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka uygun
olarak kullanilmasindan ve kétiiye kullanilmamas: i¢in gerekli dnlemlerin alinmasindan
sorumludur.

6- Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan hicbir
onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikca belirtilmesi
esastir.(*...Kanunun......Maddesi”,“...Kanununun....... maddesi
ve....yonetmeligin......maddesi” vs. gibi) buna uygun olmayan yazilar Makama
sunulmayacaktir.

7- Bakanliklardan veya iist kuruluslardan gereksiz gériis isteminde bulunulmayacaktir. Daire
ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati alindiktan sonra goriis
talebi alinacaktir.

8- Imza Yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak amaci ile

gerektiginde iglemler ve kararlar {izerinde Kaymakam veya gorevlendirecedi birim amiri

tarafindan denetim yapilacaktir.

X. YORUTME VE SORUMLULUK

1- Bu Yonerge hiikiimlerini Pinarbasi Kaymakami yiiritiir,

2- Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesinden ve Yonergenin yiiriitiilmesinden basta biitiin birim amirleri ve memurlar
hiyerarsik olarak tistlerine kars1 sorumludurlar.

3- Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; ¢esitli kurumlarca muhtelif tarihlerde
Pinarbagi Kaymakamligi'ndan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair tiim onaylar
yiiriirliikkten kaldirlmustur,

4- Kurumlarca; bu Yénerge yeteri kadar gogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personele teblig
edilecek ve konuda gerekli egitim verilecektir.

5- Bu yonerge .../01/2019 tarihinden itibarep yiirtirliige girer. ! .o A

Bu oo Yeldile; % %’;}u{ﬁ%%@m'ﬁ j 7/%, y 27 %W‘?
‘ 1 i ,
OED3-20(F boahhe ve sp0p o3l 93T k' [ehmes Eersby )
M%ﬂr /3 e vials

Aziz Opuz
[}




