T.C.
CAMLIDERE KAYMAKAMLIGI

iMZA YETKILERI YONERGESI

AMAC:

Bu YOnergenin amaci; Camlidere Kaymakamlifina baghh olarak hizmet yiiriitmekte olan
kurum, kurulug ve birimlerde;
1. Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,
2. Verilen yetkilerin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri belirlemek,
3. Hizmeti ve is akigini hizlandirmak,
4. Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetin verimini ve etkinlifini artirmak,
5. Ust seviye yoneticilere zaman kazandirmak, is ve islemlerin ayrintilarina inmekten onlan
kurtarmak ve ana problemlere kargi daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,
6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgliven duygulanm giiglendirmek,
7. Halka ve is sahiplerine kolayhk sapglayarak idareye karst sayginlign ve gliven duygusunu
gliclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

HUKUKI DAYANAK:

Bu ybnerge;

5442 Sayil1 il Idaresi Kanunu,

3152 Sayih Igisleri Bakanh@ Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

3046 Sayili Bakanliklar Kurulug ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat Gorev ve Caligma Yonetmelidi,

Resmi Yazigmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Ankara Valiliginin 14/10/2016 tarih ve 40425 sayih yazist ekinde alman “Ankara Valiligi Imza
Yetkileri Yonergesi” ve diger mevzuat hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmstir.

TANIMLAR:

Bu Ydnergede yer alan;

Kaymakamlik : Camlidere Kaymakamligmni,

Kaymakam : Camlidere Kaymakamin,

Birim : Bakanliklarin Ilge diizeyindeki kamu kurum ve kuruluglarini, ifge Idare Sube
Bagkanlar ile Belediye Bagkanliklarim, :

Birim Amiri : Birimlerin en iist y6neticilerini,

Dilekge : Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun olarak

gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikdyetlerini kapsayan imzali miiracaati,
Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlit belgeyi,
Evrak : 11 ve Ilgelerde gonderilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesmeler
strasinda veya sonucunda kamu kuruluglarnin kendi aralarinda gergek ve tiizel kigilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla yazilan resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

Giivenli Elektronik imza ~ : 5070 Sayili Elektronik Imza Kanununa gére; miinhasiran imza
sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturulmas: amaciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimligini ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigimin
tespitini saglayan elektronik imzayi,




Resmi Belge : Kamu kurum ve kuruluglarmin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar belirli bir standart
veya icerigi olan belgeleri,

Yazigma : Yazih veya elektronik ortamda yapilan yazigmalari, ifade eder.

C. ILKELER VE USULLER:

1. Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez. Yetki kullamiminda azami dikkat ve hassasiyetin
gosterilmesi gerekir. Yetki devir talepleri Ilge Yazi Isleri Mitdiirliigiiniin sekretaryaliginda yapalir,

2. Her yetkili (Makam sahibi), kendi iistlerinin bilmesi gereken konulan takdir edip, iistiine
zamaninda bildirmekle yilkiimlidiir.

3. Kaymakam Ilgenin tiimii, birim amirleri ise kendi sorumluluk dereceleri ile ilgili olarak bilme
hakkim kullanirlar.

4. Gizli konular, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi
kadan ile agikianir.

5. Kaymakamlik ve difer makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda, imza yetkisini kullanmada ilke;
hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve 6nemine baghdir.

6. Yazilar hiyerargik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan
imzaya sunulamaz. Ekler baghkli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf
blogunun bulundugu niisha en iiste gelecek sekilde konur.

7. Birim amirleri birimlerinden gikan biitiin yazilardan sorumludurlar.

8. Birimler, kendi igerisinde ve Il Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda
yazigma yapabilirler.

9. Yetkilinin bulunmadig: ya da izinli oldufu hallerde, vekili imza yetkisini kullamir. Bilahare -
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

10. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

11. Kaymakam Bagkanlifinda yapilacak toplantilar ve Kaymakamun katilacagi her tiitlil programla
ilgili Kaymakama bilgi verilir. Toplantilar, en az 1 giin 6nceden birim amirince Kaymakama arz edilir
ve giindemle ilgili bilgi sunulur. Toplantilara birim ve kurum amirleri hazirliklr olarak katilacaklardir.

DILEKCE, IHBAR-SIKAYETLER ve BASVURULAR:

Vatandaslarimiz, Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 Sayili Dilek¢e Hakkimin Kullamilmasina Dair
Kanun uyarmca, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara
bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaglarin dilek ve sikdyetlerine “Kaymakamlk
Makami” daima agiktir.

Bagvurularla ilgili olarak, agagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi Kaymakamlik¢a uygun
gorilmiistiir.

1. Biitiin birim amirleri, Kaymakamliktan havale edilen kendi konular ile ilgili olan bagvurular:
incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyam veya kanuni bir durumun agiklamasi
ise, bunu dilekge sahiplerine yazilt olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa miiteallik
konular ya da sikayet ve sorusturmay1 kapsayan dilekgelere iligskin havale ve cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.

2. Birimlere Kaymakamlik tarafindan havale edilen dilekgeler hakkinda birim amiri, konunun
incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina
sunulacak, verilecek emre gore geregi yapilacaktir.

3. Dogruca Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular; bir dzellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadig, bir ihbart ya da sikayeti kapsamadig: takdirde,
Evrak Sefligince kayd: yapihp ilgili kurulusun havale kagesi dilekge tizerine basilmak suretiyle Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde
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ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonucu yukandaki esaslar dogrultusunda dilekge
sahibine yazih olarak bildirilecektir.

4. Basinda (Yerel veya Ulusal, Yazili veya Gérsel) ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyaris: lizerine
dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina génderilecek
cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktur.

E. EVRAK HAVALESI (GELEN YAZILAR) :

1. “Cok Gizli® “Kisiye Ozel” yazilarla “Sifteler” Yazi Isleri Miidirii tarafindan teslim alinarak,
Kaymakam tarafindan havale edilecek ve Yaz Isleri Miidiirliigii evrak biirosunca e-igisleri sistemi
iizerinde elektronik olarak kaydi tutulacaktir.

2. Kaymakamhk Makamma gelen diger biitlin yazilar, Yaz1 Isleri Miidiirliigti evrak biirosunda
agtlacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak, Kaymakam
tarafindan goritlmesi gerekenler aynldiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miidiiri imzas: ile ilgili
dairelere sevk edilecektir. Gelen evraktan 6nem arz edenler, Kaymakama mutlaka gésterilecektir.

F. GIDEN YAZILAR:

1. Kaymakam ve birim amirleri tarafindan imzalanip, génderilecek tiim yazilar; 02.12.2004 tarihli ve
25658 say1ih Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

2. Kaymakam adma yetki verilmiy makamlarca yetki kapsammda imzalanacak yazilarda
yazimn sag alt kogesine yaziyr imzalayanmn adi ve soyadi yazildiktan sonra “Kaymakam a”
ibaresi yazilacak ve bunun altina da memuriyet unvan yazilacaktir,

3. Yazilar ekleri ve varsa éncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

4, Yazilarda standardizasyona zen gisterilecektir.

Bunun i¢in de

4.1 Ayni gorev unvam ifade ettigi halde; Miidiir Muavini, Miidiir Yardimcis: seklinde farkl: ifadeler
kullanmak yerine “Miidiir Yardimcis1” unvan yazilacaktir.

4.2, Onay evraklarinda; “Onay” “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi ifadeler yerine onay i¢in sadece
“OLUR?” kelimesi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli agiklik biraktlacaktir. Tarth boliimiinin giin
kismi1 onay makamu igin bog birakilacaktr,

4.3. Bir yazida “Vilayet Makamina” baska bir yazida “Il Makamina™ gibi tabirler degil her yazida
“ANKARA VALILIGINE?” seklinde yazilacaktir.

4.4. Yazilarn sonug boliimiinde yer alan “arz olunur
ifadelerin yerine “ ........ arz ederim.”deyimi kullamlir,
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saygilarimla arz ederim” “rica olunur” vb.

4.5. Yazigmalarda standardizasyona iizen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilarda:
- Bilgilerinize arz ederim.

- Geregini arz ederim.

- Bilgi ve geregini arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilarda:
| - Bilgilerinize rica ederim.
‘ - Geregini rica ederim.

- Bilgi ve geregini rica ederim.

c) Ust, alt ve denk birimlere yazilan yazilarda:
- Bilgilerinize arz ve rica ederim.
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- Geregini arz ve rica ederim.
- Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.
Siklarindan uygun olam segilir.

4.6. Yazilarin Tiirk¢e Dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve
0z olarak yansittlmas1 zorunludur.

4.7. Yazigma yapilirken, hazirlanan yazilarin hangi gerek¢eyle hazirlandigi, yazimin hangi mevzuatin
hangi maddesine gére yazildif1 veya yapilmasi istenen is veya yapilacag belirtilen islem veya fiilin
hangi mevzuatin hangi maddesine gére yapilacagi, ©nceki yazilarla ilgisi yoruma mahal
birakmayacak sekilde agik olarak yazida belirtilecektir.

4.8. Kaymakam tarafindan imzalanacak her yazinn biiroda kalacak niishasinda yaziy1 hazirlayan ile
kontrol edenin ve daire amirinin parafi mutlaka bulunacaktir. Daire amirleri, hazirlanan yaziy: gerek
konu bakimindan, gerekse yazisma kural ve sekilleri bakimindan inceledikten sonra, Kaymakamin
imzastna hazir ise paraf edeceklerdir.

IKINCi BOLUM
IMZA YETKILERI

G. KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve difer mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi
gereken goriis, muvafakat veya kararlara iligkin yazilar,

2. Dogrudan Vali veya Vali adina imzasiyla gelen yazilar,

3. Dogrudan Cumhuriyet Bagsavcisi imzas: ile gelen yazilar,

4, Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

5. Kadro ve 6denek talepleriyle ilgili yazilar,

6. Kaymakamlik¢a yayimlanacak direktif ve genelgeler,

7. Siyasi partilerle ilgili ig ve iglemler,

8. Birim amirlerine ve gerektiinde diger personele taltif ve caza maksadiyla yazilan yazﬂar,

9. Halk saglig1, bulagic1 hastaliklar, gevre sorunlari ve hayvan saglig ile ilgili yazilar,

10. 4483 Sayil1 Kanun uyarinca 6n inceleme ve aragtirma yapilmasina iliskin yazilar

11. 5442 Sayih Kanunun 31. Maddesinin (f) fikras1 uyarinca ilgede teskilati ve gérevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazlan,

12. il disina ara¢ ve memur gérevlendirmeleri,

13. Ilge yatinm teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar,

14, Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

15. “Cok Gizli” “Gizli” “Ozel” “Hizmete Ozel” ve “Kisiye Ozel” dereceli yazilar ile “Sifreler”

16. Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar,

17. Ilge siurlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligimn ve kamu esenliginin
saflanmasi a¢isindan 6nem tagtyan olaylarla ilgili yazilar,

18. Yargi organlar ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki taleplerin
cevaplandirilmasi ile yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve Onerilerinin
bildirilmesine iliskin yazilar,

19. Kaymakamlik tarafindan agilan idari dava dilekgeleri ile vertlecek savunma yazilari,

20. Ilge yatinm, planlama ve koordinasyon g¢aligmalarina iligkin genelge, emir ve {ist makamlara
yonelik 6neri ve talepler ile yatirim harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara yazilan yazilar,

21. ilge icinde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilarla,
ayn birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar,

22. llge birimlerindeki personel, belediye bagkanlar: ve muhtarlarla ilgili ihbar ve gikayetler nedeniyle
{ist makamlara yazilan yazilar,

23. Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmas: i¢in miifettis talebi ile
ilgili yazilar,
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24. llce Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar: Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazigmalar,

25. Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin
satig, kira, irtifak hakk: ve bir amaca tahsisi ile ilgili talep yazilar,

26. Tekit yazilan ile bunlara verilecek cevap yazilan,

27. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle dofrudan Kaymakama birakilms yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamayr uygun gordiigti difer yazilar ve 3091 Sayili Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi,

28. Universitelere ve Bolge Miidiirliikklerine yazilan yazilar ile diger Il Valiliklerinden ve Ilge
Kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar,

29. Ticari Amagla Internet Toplu Kullamm Saglayicilara verilecek izin belgeleri,

G- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

1- Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken iglem ve kararlar,

2. Memurlarin, §grencilerin, sporla ilgili faaliyet ve gérev geregi ilge disina gidecek personel ve kamu
araclarinin ilge disina gegici gorevlendirilmeleri, )

3. Kamu konutlarini iggal edenler hakkinda zorla bosaltma kararma iligkin onaylar,

4. llgeye baglt mahalle muhtarlarimn izinleri ve vekil gérevlendirme onaylari,

5. Birim amirleri, yardimeilari, sube miidiirleri ve personelden sorumlu ydnetim gorevi ifa edenlerin
yillik, mazeret ve hastahik izinlerine iligkin onaylar, )

6. Yukanida sayilanlar disinda kalan tiim personelin mazeret ve hastalik izinlerine iligkin onaylar,

7. Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari,

8. 5442 Sayils i1 Idaresi Kanununa gére, memurlarnin kurumdaki goérevlerinin ve gérev yerlerinin
degistirilmesi, vekalet ve ikinci gbrev verilmesi, gegici gérevlendirmeler ve 4483 Sayili Kanuna gére
alinacak 6n inceleme ve aragtirma onaylar,

9. Devlet binalarinin sabotajlara kargi korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylart ile 7269 Sayih
Kanuna gore alinan onaylar,

10. Halk egitim ve 6zel egitim kurslar agiliglari, hizmet igi egitim ve dairelerin kendi iglerindeki
denetleme programlarina iligkin onaylar,

11. Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar,

12. Belediye ve 5355 Sayih Kanunla kurulan birliklerin onay gerektiren Meclis Kararlarinin onaylar,
13.1dari para cezalarimin onaylanmasi (Bizzat Kaymakamin imzalayacag1 ve yetki devri yapilmarms
olanlar)

14. Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi alimui, devri, yenilenmesi ve silah ruhsat onaylarn,

15. Dernek Lokallerinin izin belgesi ve ruhsatlarnin verilmesi,

16. Yukarida sayilan is ve islemlere benzer énerilerin onaylanmasi,

H- BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

Birim amirleri, Kaymakam adina dairelerin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa uyularak
verimli, hizl1 ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine g¢alisir, her tlirlii izleme ve denetleme
yetkilerini kullamr. :

Bu amagla;

1- Birim amirleri memurlarin is béliimiinde gdrev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islerini
bagtan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmalarim izler ve denetler,

2- Birim amirleri grev esnasinda, birbirleriyle ve memurlariyla verimli ve olumlu bir isbirligi iginde
bulunurlar,

3- Birim amirleri kendilerine bagl birimler ile ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarimi ve alinan kararlarin uygulanmasim saglar,

4- Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve temizlige
uyulmasini saglarlar, Hizmet ve ig akiminda goriilen tikanmalar: ve darbogazlan giderirler.
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5- Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davramslanim 657 Sayili Devlet Memurlan
Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklere gbre denetler, aykirt hareketleri
olanlar hakkinda geregini yaparlar.

6. Birim Amirlerine Verilen Genel Imza Yetkileri:

Birim amirleri kendi aralarinda ve 1l teskilatlari ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim niteligi
tastmayan, sadece bilgi aktarilmasina yodnelik, hesaba ve teknik hususlara iligkin, mutat olarak
gonderilen istatistiki bilgilere ati konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini
kullanmaksizin, Valilik ve Kaymakamlik kanalindan ge¢irmeksizin kendi imzalar ile yazigmalarim
yapacaklardir.

Buna gore;

6.1. Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik olmayan
Genelge, Genel Emir, Prensip Emirleri ve yazilarm alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,

6.2. Yardimcilar, sube miidiirleri ve personelden sorumlu yonetim gorevi ifa edenlerin diginda kalan
tiim personelin yillik izinlerinin kullandinimasina iligkin onaylar,

6.3. Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar,

6.4. Kendisine bagl: alt birimlere, teskilatlartnin i¢ igleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve
mali konularda yazilan yazilar,

6.5. Ilge i¢i tasit ve personel gérevlendirilmesine iligkin onaylar,

6.6. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligini tagimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile e makamlara yazilan aym benzerlikte
diger yazilar,

6.7. Bir dosyanmn tamamlanmast, bir islemin sonuglandinlmast igin bilgi veya belge istenmesine
iliskin yazilar,

6.8. lice iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarm igleme konulmas: ile
ilgili yazilar,

6.9. Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvuru dilekgelerinin veya direkt olarak birimlere
verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya bilinmesine iligkin
dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluglara verilecektir) incelenmesi veya bilgi istenmesi igin
yazilan yazilar,

6.10. Kaymakam ve Birim amirlerince izin verilen personelin aldif1 y1llik, mazeret ve hastahk izinleri
ile ilgili ayrihiglarin ve baglayiglann ilgili yer, makam ve mercilere duyurulmasina iligkin yazilar,
6.11. Kurumlanin belli donemlerde Bakanliklarina veya difer fist makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.

Birim amirleri, kendilerine verilen kismi yazisma vetkisini, bizzat veé maksadina uygun olarak
kullanmaya &zen gdstereceklerdir.




I- DIGER IMZA YETKILERI:
a) Ilce Yazi Isleri Mitdiiriine Devredilen Yetkiler:

1- 3091 sayili Kanunun uygulanmas: ile ilgili hazirlik iglemleri

2- Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onayindan gegen yazilann ilgili birimlere
gonderilmesine iligkin yazilar,

3- Valilikten Kaymakamligimiza acil ve giinlii olarak gelen ve kurumlardan, $zellikle de mahalli
idarelerden bilgi isteyen yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere yazilmasi,

4- CIMER Koordinatérliigii, Bilgi Islem ve Insan Haklar1 bagvuru islemleri, Tiiketici Hakem Heyeti
Bagkanlif1 gérevi ve yazigmalari,

5- Muhtar-eski muhtar, Belediye Baskam (eski) gérev belgelerinin imzalanmasi,

6- Gecikmeye meydan verilmemesi bakimindan vatandaglarimizin yurt disi bakim, vergi indirimi,
yasayip yasamadiimn tespiti gibi belgelerin imzalanmasi,

7- Mahalle muhtarlarinin imza sirkiilerleri ile ilgili islemler,

8- Yurt disina gidecek belgelerin “Apostil Tasdiki” ve “Normal Tasdik™ evraklarinin imzalanmasi,
9- Adli sicil belgelerinin imzalanmasi,

10- Ilge Idare Kuruluna havale ve toplu karar alinmas1 igin teklif yazist yazma is ve islemleri,

11- Mahalle muhtarlarinin diizenlemis oldugu Tapu Tashih ilmithaberleri tizerindeki miihiir ve
imzalarin dogrulugunun tasdik edilmesi.

12- Kaymakamh@imizdan ¢ikan tebligatlara iligkin teblig mazbatal1 zarflarin imzalanmasi

13- Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, ruhsat diizenlenmesi, mermi alimina iligkin dilekgelerin
kabuli, havalesi, mermi satin alma yetki belgeleri ile ilgili ig ve iglemleri.

b-¢) {lce Jandarma Komutanligi'na ve Emniyet Miidiirii'ne Devredilen Yetkiler:

Tekel disi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satig1, kullamlmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve esaslan gésteren
tiiziik hiik{imlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunun kapsaminda idari para cezalarinin onayi ilgili kurumlara
yapilan yazilar. .
Yoklama kagafi, bakaya ve firari durumda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgi kurumlara
yazilan yazilar.

llgede gorevli jandarma ve emniyet personelin izin onaylar:.

Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, ruhsat diizenlenmesi, mermi alimina iliskin dilekgelerin
kabulil, havalesi, mermi satin alma yetki belgeleri ile ilgili is ve iglemleri.

Meslek mensubu tagima ruhsat1 verilecek sahislarin tahkikat agamasindaki her tiirlii yazigmalar.
5682 sayili Kanuna gore yiiriitiilecek umuma mahsus pasaportla ilgili is ve iglemler

Kabahatler Kanunu ile ilgili ig ve iglemler

Internet kafelerin denetlenmesi ile ilgili islemler.

6551 Sayii Barut ve Patlayict Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin Inhisardan
Cikarilmas1 Hakkinda Kanunun Uygulanmasi iliskin 87/120128 Sayili Tekil Disi Birakilan
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Taginmasi, Saklanmasi, Depolanmasi,
Satis1, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina Iliskin Tiiziigiin 117 inci
maddesine gore havai fisek gosterisine iligkin iglemler ile diiglin, siinnet, kutlama gibi rutin
dilekgelerin havalesi,

Ilge Jandarma Komutanlifi'nda ve Emniyet Miidiirliigii'nde gérev yapan jandarma personelleri, polis
memurlari, ¢cars1 ve mahalle bekgileri, bilgisayar isletmeni ve VHKI personellerinin biirolar aras:
gorevlendirme onaylarimn imzalanmasi.

¢) Ilge Milli Eitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler:
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1. Okul ve kurum miidiirleriyle yapilacak toplant: onaylar

2. Okul ve kurum miidiirleri tarafindan okullarda yapilacak toplant1 onaylart

3. Okul ve kurum miidiirlerinin izinli olduklar1 zamanlarda miidiirliie vekalet onaylar

4. Okul bahgeleri ve eklentilerinde yapilmak istenen kisa stireli faaliyet onaylar

5. Ozel ve muhtelif kurslarin denetiminde gorevlendirilecek personel onaylar,

6. Okullarda yonerge geregi ac¢ilacak destekleme-yetistirme kursular1 onaylan

7. Okul ve kurumlarda gérev yapan tiim personelin derece/kademe onaylar1

8. Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek idareci diginda kalan &gretmen ve diger personelin
gérevlendirme ve istifa onaylan

9. 11 Milli Egitim Miidiirliigiine génderilecek goriig belirtilen yazilar haricindeki yazilar,

10. Kaymakam tarafindan verilen “Bagar1 Belgesi” ve “Ustiin Bagan Belgesi”nin ilgililere tebligi ile
ilgili birimlere génderilmesi,

11. Sahis emeklilik iglemleri, emekliye aynlanlarin aylik durumlarimin bildirilmesine iligkin is ve
iglemler

12. Her tiirlti merkezi sistem smavlarinda gérevlendirilecek personel onaylar,

13. 11 ve Ilcede yapilan her tiirlii yarisma onaylar1 ve bunlara iligkin yazilar,

14. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine iligkin olanlar harig, demirbag kayit malzemelerinin diiglim
onaylart.

15. Okullarin gezi onaylari.

d) Il¢e Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 44, Maddesinin 2. Bendi geregince Niifus Kayt
Orneginin verilmesi ile ilgili yazlar,

2- 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 58. Maddesi kapsaminda yazim dis1 kalanlarin tescil
yazilari,

3- Niifus olaylarinin tescili esnasinda siipheye diisiilmesi halinde 5490 Sayil Niifus Hizmetleri
Kanununun 60. Maddesi kapsaminda yazilan yazilar,

4~ 4721 Sayil1 Tiirk Medeni Kanununun 187. Maddesi kapsaminda ¢ift soyadi kullamlmas: ile ilgili
yaz1 ve dilekgeler,

5- Adres tahkikatlar ile ilgili Ilce Jandarma Komutanlip1 ve Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan
yazilar,

e) Ilce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

1- Ilge miiftiiséi ve miiftiiliikte gorevli gube miidiirleri ve personelden sorumlu yénetim gorevi ifa
edenlerin disinda kalan tiim personelin yillik izinlerinin kullandirilmasina iligkin onaylar,
2- Pasaport talep yazilar,

3- Diploma degerlendirme yazilan,

4- Personelin licretsiz izin talep yazilari,

5- Gelen ve giden personelin 6zliik dosya teslim ve teselliim yazilar,

6- Personelin géreve baglama, ayrilma yazilari,

7- Kurum igi gegici gorevlendirme onaylar,

8- Kur’an kurslarinm ilge igi ve dis1 gezi onaylan,

9- Kur’an Kurslar grencilerine yénelik sinav komisyonu onaylari,

10- Personel ile ilgili hizmet i¢i egitim seminer ve programlar onaylar

f) ilge Saghk Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler
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1- 11 Sagik Midiirliiiine ve {I Halk Saghg: Miidiirligiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri
ve bilgileri.

2- Psikolojik rahatsizlif1 olan: hastalann sevk 1$lemlerme dau' 1lg111 blnmlerle yapllan yamsmalar

3- Personeélin yillik izinleri,

4-{lce ici personel gorcvlendlrme yazﬂan, o

5- Gorev alamina gére inceleme ve: denetleme faahyetlenne 111$k1n yazﬂar )

6- llge Saghk Mudurlugunun daha etkin ve verimli hizmet sunabilmesi 11e 1lg1h olarak bunyesmde
yapilacak tiim uyanlarln 1lge Saglik Miidiiriince: yap11ma31 o o

7- Il Merkezine tahlil igin gonderilecck numuneler i¢in ara¢. gorevlendlrme yazilari

g) Kaymakamhk Birimlerinde iy ve Islemlerin Daha Hizh ve Verimli Yiiriitiilmesi I¢in
Devredilen Imza Yetkileri:

1- Kaymakamligimizdan ¢ikan her tiirlii evrak ve dosyalarin fotokopilerinin aslina uygunlugunu
tasdik etmek ve Kaymakamhifimizdan ¢ikan tebligatlara iligkin teblif mazbatali zarflarin imzalamak
{izere kadrolu girev yapan Personel, tiiketici hakem heyeti kararlarimin, mahkemelerden istenen
dosyalarin aslina uygunlugunu tasdik etmek, Tiiketici Hakem Heyetinden ¢ikan tebligatlara iligkin
teblig mazbatalarim iizere tiiketici hakem heyeti raportor / raportdrlerine imza yetkisi verilmistir.

2- Elektronik imzali evraklardan ¢iktt alimp génderilmesi i¢in evrakin iizerine “Belgenin Asli
Elektronik Imzalidr” gerhi diigerek imzalamak ve kirrmzi veya mavi miihiirle mithiirlemek tizere
kadrolu gérev yapan Yazi [gleri Miidiir V.Salih GENCER, Kadrolu Is¢i Hasan OZTURK ve
Sézlesmeli Biiro Personeli Mahmut YILDIRIM’a yetki verilmisgtir.

I- UYGULAMA:

1. Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant: giindemi en az bir giin nc¢e 11g111 birim amiri
tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

2. Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi, geri de alablhr

3. Imza Yetkileri Yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gozden gegirilecektir. .

4. Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykinlik halinde evrak sirali amirlerce iade
edilecektir.

ocONCUBOLUM
SORUMLULUK VE YURURLUK

L-SORUMLULUK:

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin Y&nergeye
uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

2. Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili birimlerin
evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

3. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle makam sekreterine
teslim edilir. Makam sekreterine teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimlerin bu ig
icin gérevlendirilen personeli tarafindan teslim alinir.

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

5. Tekit yazilan isleyiste saglksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
sorumluluk birim amirine aittir.

6. Bu Ydnerge birim amirlerince daima el altinda bulundurulacaktir.

M. YONERGEDEKI BOSLUKLAR:



Bu Yénergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir, Tereddiit
edilen hallerde Kaymakamin goriigiine gre hareket edilir.

N. KALDIRILAN HUKUMLER:

Camlidere Kaymakamligi’nin imza yetkileri konusunda bugiine kadar yayimlamis oldugu tiim Imza
Yetkileri Yonergeleri ile ek ve degisikliklerin tamarm, ¢esitli onay ve yazigmalarla verilen imza
yetkilerinin tamam yiirlirliikten kaldirilmistir.

0. YORURLUK:

Bu Yonerge 09/09/2019 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

0. YORUTME:

Bu Yénerge hiikiimlerini Camlidere Kaymakam yiirtitiir.
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