KUONYAALTI KAYMAKAMLIG]
IMZA YETKILERiI YONERGESI

I. BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC

1. 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gérevlerin, ilgililer tarafindan Kaymakam ve

Kaymakam adina belirli is b6liimii halinde yerine getirilmesi ve imzaya yetkili kisilerin belirlenmesi,

2. Toplam kalite anlayisindan hareketle biirokratik ig ve islemlerin kisaltilarak, hizmetlerin en kisa siirede

tamamlanmasi, etkin ve verimli kilinmasi,

3. Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katilimlarimin saglanmasi, sorumluluk

istlenmelerine firsat verilmesi,

4. Ust makamlara diigiinme, politika belirleme, plan ve proje iretme, koordinasyon saglama, saglikl karar

alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,

5. Kamu gorevlilerinin "Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Yonetmeligin" 1. Maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

». Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
“sayginhiginin gii¢lendirilmesi ve yayginlagtirilmasidir.

II. KAPSAM

Bu ydnerge; 5442 sayil 11 Idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca, Ilce Genel
Idaresi ve vesayet yetkileri yéniinden Belediyeleri kapsar.

II. HUKUKi DAYANAK
1. T.C. Anayasasi,
2. 5442 sayil1 11 Idaresi Kanunu,
3. 3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Goérev Esaslar1 Hakkinda Kanun,
4. 3152 sayili Igigleri Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
5. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
7. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi,
8. 02 Subat 2015 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi Yazigmalarda
__Jygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
9. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik.
10. Kamu Gérevlileri Etik Davranig ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik.
11. Igisleri Bakanliginin 19/03/2007 tarihli ve 887 sayil "I¢isleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi"
12. Antalya Valiligi glincel imza yetkileri y6nergesi

IV.  TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan:

Yonerge....occeerieineionnns Konyaalti Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini

A7 11111 SRp——————— Antalya Valiligini

Kaymakam........coeenuiee Konyaalt1 Kaymakamini,

Makam eesuesassnseossnssnn Konyaalti Kaymakamlik Makamini

Birim.....cccoovvivnvnnnnnnnn. Bakanlk veya Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki teskilatini,
Birim Amiri................ Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge teskilatinin basinda
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bulunan birinci derecedeki yetkili amiri, ifade eder

V. YETKILILER :

a) Kaymakam.
b) Birim Amirleri

II. BOLUM
iLKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI
I. ILKELER
1. Birim amirleri 657 sayili devlet Memurlar1 Kanununun “Basina bilgi veya demeg verme” baglikli 15.

10.

1

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

X,

21.

Maddesinde yer alan “Devlet Memurlar, kamu gérevleri hakkinda basina, haber ajanslarina veya
radyo ve televizyon kurumlarina bilgi vieya demeg veremezler. Bu konuda gerekli bilgi ancak bakanin
yetkili kilacag gorevli illerde valiler veya yetkili kilacag: gérevli tarafindan verilebilir. Askeri hizmet
ile ilgili bilgiler 6zel kanunlarin yetkili, kildig1 personel disin da hi¢ bir kimse tarafindan
agiklanamaz.” Hiikmii dogrultusunda hareket edecektir.

Yetki devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay1 olmadik¢a devredilemez.

Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant1 giindemi en az bir giin dnce bizzat ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag: gibi geri de alabilir.

Imza yetkileri y6nergesi zaman zaman uygulama bi¢imi itibari ile gdzden gecirilecektir.

Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirihk halinde evrak sirali amirlerce iade
edilecektir.

Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayigi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Her kademe,
sorumluluu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme hakkim"
kullanir. Kaymakam ilge Orgiitlerinin tiimiiyle Yazi Isleri Midiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkini" kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda
tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullamlirken, imzaya yetkili kisinin admin altina
Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir.

Ilge birimleri Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda dogrudan yazigma
yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda “Kaymakam a.” Ibaresi kullanilmaz,

. Imza yetkisinin kullanilmasinda: hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin g6z

Oniinde tutulmas: temel ilkedir.

Gizli konular, sadece bilmesi gerekenldre bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan imzaya
sunulmaz.

Birimler, kendi iglerinde ve Il Midiirlikkleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler.
Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin gerektiren yazilarin paraf bloguna,
koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinr,
Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam 6zel kalemine teslim edilir.
Yazilar ekleri varsa evveliyatma ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.
Odeme Emrri ile ilgili belgeler Makama ekleri ile birlikte toplu olarak imzaya sunulur.
Yazilarn, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmas: esastir,

Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu vetkivi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak imzaya
yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi baginda olmamas: halinde vekili imza yetkisini kullanabilir.
Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen s6zlii talimatlar hakkinda, birim amiri tarafindan en

kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.
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22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

Onaylarm hazirlanmasinda konunun yasal dayanaklarinin yaz1 i¢eriginde belirtilmesi esastir.

Higbir birim diger birimin gérev alamna giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen hususlarda,
ilgili birim amirleriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

Havale evrakinda veya yazida “Gériigelim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamay:
yaparlar.

ligede teskilati bulunmayan Kurum, Kurulug ve Kurullarin is ve iglemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin ig ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

Yiritiilen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaglarin bilgilendirilmesi
amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamdan uygun goriisii alindiktan sonra dogrudan
Kaymakamlik Basin Biirosu araciligiyla yazili ve gérsel basin organlarina gonderilir. (Belediye harig)
Kamu kurum ve kuruluslarmnin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan énce Kaymakamliga bilgi verilir.
Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en {ist amirinin imzas1 bulunacaktir.

II. SORUMLULUKLAR

1.

2.

o,

0.

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve Yonerge
esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Bilgi vermeyi ve agiklamay: gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina
sunulur. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

Birim amirleri, birimlerinde iglem géren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim i ve iglemlerden
sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Danigtay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarimin kanuni siiresi icinde
uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarm birim amirleri
sorumludur.

Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur ve
amirler miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gdrevlendirme onaylarini, agiklamalar1 gereken yazi ve onaylar
bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve gilndem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar1 esastir.

Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant anlayis1 terk edilerek, kisa, hazirlikli ve sonuca
ulagmay: saglayici yontemler uygulanir.

Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamliktan havaleli dilekgelere siiresi icerisinde cevap vermekten
sorumludurlar.

III. UYYGULAMA ESASLARI

A. BASVURULAR

1.

Vatandaglarimiz, Anayasamin 74. Maddesi, 3071 sayilt Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda
Kanun ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili, sikayet ve
talepleri igin yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik Makami olmak
lizere biittin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere daima acik olacaktir.

Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluglara havale edilir. Ancak
vatandaslarimzin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamhik Makamina yapilan yazili bagvurulardan

takdire taalluk ctmeyen, Kaymakam tarafindan gortilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak
sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmas:
saglanir.

Biittin birim amirleri kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili bagvurular: dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyan1 veya
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yasal bir durumun agiklamasi ise. bunu dilekge sahiplerine 3071 sayil1 yasada belirtilen usule uygun
yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun digindaki iglemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanur,

Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi verilmesi
gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan talimatlarini alacaklardir.
Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber yazi, yorum,
agiklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek icin Birim Amirleri ve diger
gorevliler 5nceden Kaymakamin Onayimi alacaklardir.

Basinda (Yerel, Ulusal, Yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyaris1 iizerine
dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basma gonderilecek
cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallara uygun hazirlanmasi ve konularin acik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak metne yansitilmasi esastir. Sekil ve yéntem bakimindan 02.02. 2015 tarih ve 29255 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmeligin belirlemis oldugu yontem ve kurallara uygunluk zorunludur.

B. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

.

“Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara ilisgkin kayitlar Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
tutulacaktir.

Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin yazilar Evrak Biirosunda
agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kagesi basilacak,
Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak,
dokiiman tarayicida taramp e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir. Ancak
elektronik ortam diginda gelip arsivde saklanmas: gerekmeyen evrakin da kayitlar elektronik
ortamda tutulur.

Kaymakam tarafindan goériilmesi 6nem arz eden evraklar aynildiktan sonra Yazi Isleri Miidiiriintin
imzasiyla ilgili daireye sevk edilecektir. Gelen evraktan dnem arz edenler mutlaka Kaymakama
gosterilecektir.

Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gérmesini uygun bulduklan evrak
hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler talimatin alacaklardir.

Vatandagslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler Kaymakam ya da birim miidiirleri
tarafindan havale edilir.

Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimeis1 ve Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen evrakla,
igerigi ve 6nemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin havalesine sunulur.
Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diigtilmesi halinde, ilgililer tarafindan gerekli
arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasini tagimayan evrak arasinda, kendi takdirlerine
gore Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal Makama bilgi verirler ve
talimatlarim alirlar.

Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-igigleri sisteminde gelen veya kaydedilen
evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar tizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya imza ile islem
gérmemis evrak Uist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

C. GIDEN YAZILAR

1.

I

Yazilarda; Bagbakanligin 02 Subat 2015 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelikte belirtilen hususlara riayet edilir,

LT S0 O e e s e L et e

yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de hemen
altina yetkilinin unvani yazilir. Bagka bir ilgenin Kaymakaminim vekqleti ile imzalanacak yazilarda
imza bloguna vekilin ad1 soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam V. Ibaresi konulur.
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3. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir, Bunun icin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinize arz ederim,
-Geregini bilgilerinize arz ederim,
-Bilgilerini ve geregini arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerini rica ederim,
-Geregini rica ederim,
-Bilgilerini ve geregini rica ederim.,

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazlar;

-Bilgilerini arz ve rica ederim,
-Geregini arz ve rica ederim,
—Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim,

¢) Gergek kisilere yazilan yazilar;

- Saygilarimla,
- Iyi dileklerimle,
- Bilgilerinize sunulur, giklarindan uygun olam secilerek baglanir.

d) Onaylarda; “onay” , “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur” deyimi
kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih boliimiiniin sadece giin kism1 onay
makam i¢in bos birakilir.

e) Yazilarin sonu¢ béliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” v.b ifadelerinin yerine “...arz
ederim.” Deyimi kullanilir.

f) Yazilarin “ Tiirkee dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi konularin acik bir ifade ile kisa ve 6z
Vlarak kaleme alinmasi zorunludur.

4. Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazlar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

S. Yazlar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili amirlerin parafi
alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

6. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi bulunur.
Onaylarda ise “Uygun goriisle arz ederim” bolimi agilir ve birimin en iist amiri tarafindan
imzalanir.

III. BOLUM
IMZA ve ONAYLAR

. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1. Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay ile yapilmasini gerekli gordiigii onaylar,



11.

—12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Vali ve Vali Yardimcisinin onayr disinda kalan ve ilgede gorevli kadrolu ve s6zlesmeli personele
iligkin her tiirlii izin (yurt dig1 izni dahil), emeklilik, gérevden cekilmis sayilma, istifa ve géreve
yeniden baglatma ile gerektiginde yerlerine vekil gorevlendirme islemlerine iligkin onaylar,

Personel ve dgrenciletin proje kapsaminda egitim, kiiltiirel, sportif, hac ve umre amagli olarak yurt
dig1 gorevlendirme onaylari,

Iige birimlerinde ¢alisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilgedeki kurum ve kurulusglarda 3 (ii¢)
aya kadar gegici gérevlendirme onaylari,

Ozel Saghk Kurum ve Kuruluglarinin' gegici olarak faaliyetlerinin durdurulmasina iligkin onaylar,
(Ozel Hastane, Tip Merkezi, Poliklinik, Muayenehane, Miistakil Laboratuvar, Agz Dig Saghg
Merkezi,/Poliklinigi/Muayenehanesi/Dis Protez laboratuvari)

Ozel spor tesislerinin agilmasina iligkin ruhsatlar ve kapanmasina iliskin onaylar,

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22. maddesine gore alinacak onaylar,

Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Sosyal ve Ekonomik Destek Yonetmeligi kapsaminda
yapilan 12 ay {istii ayni-nakdi yardim onaylari,

ligede gorev yapan tiim personelin il dig1 gérevlendirme onaylar ile ara¢ goreviendirme onaylari,

. Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin, her tiirlt ayliksiz izin onaylan ile 6zlitkk dosyalar1 ilgede

tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayhksiz izin onaylari,

3289 sayili Spor Genel Miidiirligiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 29. maddesi
geregince gérevlendirilecek personel onaylari,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis iglemlerine iligkin onaylari.
Iige Jandarma Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iligkin onaylar,

Av tezkereleri onaylari,

6136 Sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére ¢ikartilan Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin Ek 1.maddesine gére diizenlenen "
Mermi Satis Izin Belgesi" onaylar:.

6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére ¢ikarilan Yénetmelik
kapsamnda;

a) Bagvuru ile ilgili olarak Yénetmeligin 16. maddesi geregince yapilacak yazigmalar ve dosyamn
tamamlanmas ile ilgili diger yazigmalar,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah iglem dosyalarmin yeni adreslerinin bulundugu miilki amirlige
gonderilmesine iliskin yazilar,

¢) Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilar,

d) Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilar.

6136 Sayil1 Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére ¢ikartilan Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 24.maddesine gore diizenlenen "Mermi
Satin Alma Belgesi" ve "Silah Satin Alma Yetki Belgesi" ile aym Yonetmeligin 20. maddesine gore
diizenlenen “Silah Nakil Belgesi” diizenlenmesi,

Ruhsati iptal edilerek emanete alman silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve mahkeme
kararlarinin istenilmesine iligkin yazilar,

Turizm Amaglh Sportif Faaliyet izin Belgesi, Deniz Turizmi Araglan Turizm Igletmesi Belgesi onay1
ile Glintibirlik Teknelerinin belgelendirme onay1 ile iptal onay1 ve sportif turizm kurulunca
diizenlenecek yeterlilik belgelerine iligkin onaylar,

6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna istinaden ¢ikarilan 91/1779
karar sayil1 Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan silahlar hakkinda bulundurma ve tasima
ruhsatlaria dair onaylar ile bunlarla ilgili olarak daha alt birimlere devredilmemis islemlere iliskin
onaylar,

6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikarilan 91/1779 karar sayih
Yo6netmeligin 16. maddesine iligkin onaylar,

2521 Sayilt Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigsan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi

T A i

|
2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarmn Yapimi, Alimi, Satimi
ve Bulundurulmasmna Dair Kanunun Uygulanmasina iligkin Yonetmeligin 13.maddesine istinaden Yivsiz Tiifek
Satin Alma Yetki Belgesinin diizenlenmesi,
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24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.
OEn

36.

37.
38.
39.
40.
41.
12.
43.
44,
45.
46.
47,
48,
49,

50.

Sl

52.

2521 Say1h Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satim1
Ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina ligkin Yonetmeligin 10.maddesine istinaden Saticilik
(Bayilik) Belgesi verilmesine iligkin onaylar,

2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarmimn Yapimi, Alimi, Satimi
ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Niskin Yonetmeligin 10.maddenin b bendine istinaden
yivsiz tiifek ruhsatnamesine iliskin onaylar,

5607 Sayili Kagakgilikla Miicadele Kanununa gore El Konulan Esyanin teslim edilecegi birim ve kisiye iligkin
onaylar.

Tekel Dig1 Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemeleri ve Benzerlerinin Uretimi, fthali, Taginmasi,
Saklanmasi, Depolanmasi, Satist, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iligkin Tiiziik
geregince yapilacak islemlerden bu yonerge ile alt birimlere agikea devredilmemis onaylar ve yazilar,

Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali, Tasinmasi,
Saklanmasi, Depolanmast, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usil ve Esaslarina iliskin
Tiiziik’tin 117.maddesi geregince oyun ve eglence araci olan patlayict maddeler diginda senlik ve isaret
figeklerinin kullamimasi ile ilgili izinler,

Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhugla Miicadele Komisyonu kararlarina iliskin onaylar,

[lgede teskili olan kurumlarn uygulayacaklari para cezalar1 ve miilkiyetin kamuya gegirilmesi karar onaylari,
Hizmet I¢i Egitim Program1 onaylari ile bu programlarda yer alacak yénetici, personelin ve kursiyerlerin
gorevlendirilmesi onaylari,

Tlgede fiilen gorev yapan kadrolu ve sézlesmeli tiim personelin derece ve kademe yilkselmesine iligkin onaylar,
Ilge distna veya ilgeye atanan ilge personelinin dzliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve gonderilmesine iligkin
yazilar,

llgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykiri durumlarn tespiti halinde
kapatilmasina iliskin onaylar,

657 sayih Devlet Memurlari Kanununun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan gorevden
uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararmin uzatilmas: ve kaldirilmasina iligkin onaylar,

5442 sayili 11 Idaresi Kanununa gore, memurlarnin kurumlardaki gorevlerinin ve gorev yerlerinin
degistirilmesi, vekalet ve ikinci gérev verilmesi, gegici gorevlendirmeler, gérevden uzaklastirma,
glreve iade onaylari.

Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen aragtirma ve 6n inceleme onaylar ile
sonucuna gore verilecek kararlar, yine silre uzatim onaylari,

Birim amirleri ve memurlarla ilgili aragtirma, inceleme ve disiplin sorugturmasi onaylari,

Kamu gbrevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baglatilan disiplin sorugturmasi onaylari,
2911 sayih Toplantt ve Gosteri Yirtytigleri Kanunu’na gdre yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar

2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca dnleme aramasi yapilmasina ve talebine
iliskin onaylar,

Personel meveudu 200’ kadar olan miiesseselerin sivil savunma planlarinin onaylart ile 72619 sayil
kanuna gére alinan onaylar.

Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme ve itirazdan
feragat edilmesine iligkin onaylar.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 122. Maddesi kapsaminda bagari, iistiin bagar1 belgeleri ve
odiil verilmesine iligkin islem onaylari.

Cezaevi isyanlarina karg: izleme, tahliye ve koruma planlarinin onaylanmasi,

Iige Afet Planlarinin is ve islemleri.

Insan Haklan {lge Kuruluna iiye segilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

Dernekler mevzuatina konu her tiirlii onaylar.

2946 Sayili Kamu Konuklar1 ve Kamu Konutlari Yonetmeligi kapsaminda yapilacak islemlere iligkin
onaylar,

Ozel ogretim kurumlart ile 6zel Ogrenci yurtlarinda gérevlendirilecek kadrolu/iicretli yonetici,
sorumlu ve personelin atama, ¢alisma izin onaylar, istifa/s6zlesme feshi/calisma siiresi bitimi
diizenlenen ayrilig onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar ve kurum miidiirii ve
personelin izin onaylari,

Mesleki Teknik Egitim yapan ¢iraklik egitiminin baglatiimasina iliskin onaylar ile ustalik egitimine
iligkin yer ve takvim onaylari.

[ige tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari.
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IL.

53
54

55.
56.
57.
58.
29
60.
61.
62.
63.

64.

65.
66.

67.

68

69.

70.

71

72

. Idari para cezalarmm onaylamasi ve yazilar1.

. Internet Kafelere verilecek "izin Belgesi" onaylari

Smir Anlagmazhigi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirilmas: Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylar ile bildirim ve goriis yazilar,
3091 Sayil1 Yasa ile ilgili gorevlendirme onaylari

Ilge Jandarma Komutanligs Aylik Kod Uygulama Onayi

lige Emniyet Miidiirliigii uygulama onaylari,

Emniyet Asayis planlar1 onaylari

Milli Egitim Bakanligina Bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlar1 Alan/B6l{im, Atblye ve
Laboratuvar Sefliklerine Iliskin Yonergenin 8. maddesi gergevesinde Okul ve Kurumlarin Alan
(bolium) Sefligi, Atdlye Sefligi ve Laboratuvar Sefligine gorevlendirme onaylar,

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

Ozel Ogretim Kurumlarnin ilgelerde yapilan yabanct dil ve meslek edindirme kurslarmm stnav
onaylarinin alinmasi,

Igelerdeki resmi/ézel kurumlarin, kurum ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve resm1 kurumlardan
istenilen veya bildirilmesi gereken bilgi ve belgelere iliskin yazigmalarin dogrudan yapilmasi,

Milli Egitim Bakanlig ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve kuruluslarla diizenlenen
igbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak her tiirlii meslek kurslar ile gelistirme ve uyum
kurslarinin 1 Istihdam Kurulu'mun kararindan sonra agilmalarina iligkin onaylar ile bu kurslar
sonucunda verilecek belgelerin imzalanmas,

Tarim, hayvancilik ve su iirtinlerine yonelik is yeri agma, kapama, ruhsat ve vize onaylari,

Kurum bakimindaki kisilerden: saglik, egitim, tatil, kiiltiir ve spor maksadiyla il disina sevk
edilecekler i¢in personel ve arac gorevlendirilmesine iliskin onay ve yazlar,

Fahri Trafik Miifettisligi Gorev ve Caligma Yonergesine iliskin belgelerin onaylanmasi,

-Milli Egitim Miidiirliigi kapsamindaki okullarm tertiplemis olduklar1 1l disinda gergeklestirilen

gezilerin onaylar

Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsatlarina Iligkin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda sihhi isyeri

a¢imasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylari ile bu igyerlerine iliskin denetim ve kontrol islemleri,

Okullarda egitime ara verilmesine iliskin karar onaylari,

- 2886 say1li kanun kapsanunda Hazine arazilerinin satg, kiralama v.b. iglemlerinde, ihaleye ¢ikma ve
ihale satis bedeli uygunluk onayinin verilmesi,

- Hazine arazilerinin dogrudan kiralanmalarinda oncelikli hak sahiplerine verilmesine iligkin onaylar,

KAYMAKAM TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

1.

2.
3.

TS

11.
12.

Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim gerekli gordiigi yazilar,

Vali, Vali Yardimeis: ya da Hukuk Isleri Miidiirti imzastyla gelen yazilara verilen cevap yazilari,
Devlet binalarimin sabotajlara karst korunma planlarinin onaylanmak tizere Antalya Valiligi Il
Emniyet Miidiirliigiine génderilmesi.

Tlige Milli Egitim Miidiirliigii personelinin 3 giine kadar olan mazeret izinleri harig, ilgede gorevli tiim
personelin mazeret izinlerinin imzalanmasi,

Valilige sunulan Kaymakamlik gorts ve teklifini igeren yazilar,

Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

fige digina veya ilgeye atanan ilge personelinin &zlik dosyalarimn dogrudan istenmesi ve
génderilmesine iligkin yazilar,

Kaymakam tarafindan imzalanmas; gerekli olup bu Yonerge ile agikca alt birimlere devredilmeyen
islem ve konulara iligkin yazlar,

Valilik ile yapilacak yazigmalar,

- Kamu personeli hakkinda aragtirma 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile miifettis ya da

On incelemeci isteme yazilari,

Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,
Atama, yer degistirme, gegici girevlendirme, gorevden uzaklagtirma, géreve iade ile ilgili talep ve
bildirim yazilari,

)



13.
14.
1S.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

—24.
25,
26.
27,
28.
29,
30.

31.
32.

33.
34.

3s.
36.

37.

38.

39

40.

41.

42.

43.

Muhatap kurumdan arag, gereg. personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri ve bunlara
verilecek cevaplara iliskin yazilar,

Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak {izere ilgili
kuruluslara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair gikayet ve yakinma igerikli dilekce ve
taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

Tekit yazilar1 ve bunlara verilecek cevap yazilari,

Halk saglig1, bulagici hastaliklar, ¢evre sorunlari ve hayvan saglig ile ilgili yazilar,

Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar,

[ige ile ilgili yatirim teklifleri, agilig organizasyonlar ile ilgili yazilar,

Birim Amirlerine taltif, ceza veya elegtiri maksadiyla yazilar ile Birim Amirlerinden gelen taltif veya
ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Saveiligi ve Mahkemelerle yapilacak yazismalar,

Afet vukuunda 7269 sayili Umumi Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla eklenen degisikliklerin
uygulanmasina iligkin yazilar,

Yarg: organlan ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki taleplerin
cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik gorlis ve Onerilerinin
bildirilmesine iligkin yazilar,

Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve dnemli diizenlemeler
getiren diger yazilar,

Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazlar,

Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar,

Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar.

Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasy, disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilar,
gorevden uzaklagtirma, géreve iade ve 4483 sayil1 Kanuna gére 6n inceleme aragtirma yapilmasina
iligkin yazilar.

5442 sayih Kanunun 31. Maddesinin (D fikras1 uyarinca [lgede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin ylrtitilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilar.

Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelerin
havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

Kamu gérevlilerinin asli Devlet Memurluguna almmada il'e teklif (goriis) yazilar.

Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik derecelj yazilar ile kisiye &zel kayith veya ismen gelmis yazilara verilecek
cevaplar.

Haber alma, genel giivenlik ve milli guvenlik ile ilgili yazismalar.

Iige simirlar: igerisinde huzur ve guvenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenlifinin saglanmasi
agisindan Snem tagiyan olaylarla ilgili yazilar.

Toplu is s6zlegmesi, grev ve lokavt gibi ig hayatina y6nelik konularla ilgili yazilar.

lige Yatiim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢aligmalarina iligkin genelge, emir ve iist makamlara
yonelik oneri ve talepler ile yatirim harcamalarma iliskin olarak ilgili makamlara yazilan yazilar.

Ilce icinde birimlerdeki personel, Belediye Bagkanlari ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler
nedeniyle tist makamlara yazilan yazilar.

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in miifettis talebi ile ilgili
yazilar.

. lige Topyekin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile ilgili

yazigmalar.

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin, bir
amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konusma metinler,

basina yapilacak yazil agiklamalar,

Kanun, Tiizik ve Yénetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten Kaymakamin
bizzat imzalamay: uygun gérdiigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun uygulanmasina yonelik
kararlarin imzalanmasi.

Universite Rektorliklerine ve Bélge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger I1 Valiliklerinden gelen
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yazilara verilecek cevaplar.

44. Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,
45. Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

I1I. BIRIM AMIRLERI TARAFINDAN IMZALANACAK ve ONAYLANACAK YAZILAR;

Birim Amirleri; Kaymakam admna dairelerinin yurGittigii i ve hizmetlerin azami tasarrufa uyularak
verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine calisir, her tiirll, izleme ve denetleme
yetkilerini kullanirlar.

Birim Amirleri bu amagla:

1.

=

Memurlarinin is bélimiinde gérev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve iglemlerini bastan sona
kadar ytiriitiip sonuglandirilmasini izler ve denetlerler

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

Kendilerine bagli birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar, zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve temizlige
uymay1 saglarlar. Hizmet ve is akimimnda goriilen aksakliklari giderirler.

Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davramiglarim 657 sayili Devlet Memurlart
Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore denetler, aykir
hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve 11 tegkilatlar: ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim niteligi
tasimayan, sadece bilgi aktarilmasma yonelik muhtevali konularda Valilik ve Kaymakamlik
kanalindan gegirmeden imzalari ile yazigmalarim yapacaklardir.

Buna gore;

Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden geemis, tasarrufa iligkin olmayan genelge,
genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iligkin yazilar.

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

llgede gorev yapan personelin il icerisindeki gérevlendirme ve ara¢ gorevlendirme onaylari
Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat dilekce
havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar.

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

Yeni bir hak ve yiikiimliilitk dogurmayan, Kaymakamhk Makamimn takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligini tastmayan kurumlar arasi mutat yazilar ile e makamlara yazilan diger yazlar.

Bir islemin ve dosyamin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmas gibi hususlarda diger kurum ve kuruluglara ve belediyelere yazilan
yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul ed ilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelltigii, ilan, ilgili kisi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt olarak birimlere
verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarm kaydma, belirlenmesine veya bilinmesine iliskin
dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in
yazilan yazilar.

10. Kaymakamin imzalayacag yazilarin para,

11. Haciz Varakalannin imzalanmas:.
12. Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak siral Ust, es ve alt birimlere yazilan yazilar.
13. Kendileri disinda personeline ait yillik ve saglik izinlerinin onaylanmasi, personelin ilk atama, nakil

nedeniyle goreve baglayis ve ayrilig yazilari,

14. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi i¢in muhatap daireye direktif niteligi
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tagimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yikklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanhigin tamamlanmasina dair yazilar,

15. Kaymakam onayindan gecmis  kararlarmn, duyuru mahiyetindeki  evrakin ilgili mercilere

gonderilmesine iliskin yazilar,

16. Yanhs gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar,
17. Onaylar hari¢ olmak tizere ayniyat talimatnamesine iligkin yazilar,
18. Kesinlesen ihale sonrasi s6zlesmelerin idare adma imzalanmasi gereken yazilar.

Ayrica:
lige Jandarma Komutani, flge Emniyet Miidiir, Iige Milli Egitim Miidiirti, Ilge Niifus Miidiiri,

Ilge Saghk Miidiirii ve llge Yaz Isleri Miidiirtine asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde
bulunulmustur.

Bu Yénergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;

Ilce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1.

Nk

Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan bagvuru dilekgelerinin (su¢ ihbarina iligkin dilekgeler haric)
ilgili daire/kurumuna havale edilmesi ile ilgili islemleri yapmak, dilekgeleri havale etmek,

Ilge Tiiketici Hakem Heyeti Bagkanligini yapmak ve yazigmalarini havale etmek,

Muhtarlar ve Bagkan Yardimcilarinin Gérev Belgesini ve imza sirkiilerini imzalamak,

Apostil tasdik gerhlerini imzalamak.

Yabanc: tilkelerde galisanlarin yakinlari ile ilgili yurtdig1 bakim belgelerini imzalamak,

Derneklerin faal olduguna dair belgeyi imzalamak,

Kaymakam’mn herhangi bir sekilde Tlgede bulunmadig: ve vekalet birakmadigi durumlarda cok acil
yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum Iige Yazi Isleri Mudiirii
tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa
yoldan Kaymakam’a sunulur.

Kaymakam’mn herhangi bir sekilde Makamda bulunmadigi ve aciliyet gerektiren durumlarda 6284
sayilt Kanun geregince verilen Koruyucu ve Onleyici Tedbir Kararlarinin imzalanmasi,

Iice Jandarma Komutan) ve flce Emnivet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1-
2-
3
"4

5-
6-

7-

Havai figek kullamlmasmna iligkin dilekgelerin dogrudan kabuli, havalesi ve onay islemleri.

Diigiin, nigan, siinnet ve kina gibi rutin dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi.

Internet kafelerin denetlenmesine iligkin ig ve iglemler.

Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, mermi alimina iligkin dilekgelerin dogrudan kabulii ve
havalesi.

Otel kapanus ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi.

5729 Sayih "Ses ve Gaz F isegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yonetmeligin" Bildirim konulu 8.
Maddesinde kayit altina alinmas: ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi alinmasi.
Kaymakam tarafindan verilecek di ger ig ve iglemler.

Iice Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler;

1-
2-

3-
4-

Tagimali Egitim Arag ve sofor degisiklik onaylari.

MEB’e bagl okul ve kurum miidiirlerinin izinli ve gorevli olduklar1 zamanlarda yerlerine vekalet
edecek personel onaylari,

Okullarda; sinif, gube, dal kurs agma ve kapatma onaylar,

Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Avel Egitimi, Is Makineleri
Kullanma Sertifikas1 (Operatérliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlar, Yére Oyunlar1 Ogreticisi
Yetigtirme Kurslarinin  smav  komisyonunun kurulmasi, kurs agma, kapatma ve personel
gorevlendirme onaylari,
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5- Ozel Motorlu Tagit Suriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H) smifi sertifika
vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen zel alan bakimindan yeterli bir uzmanin
gorevlendirilmesi,

6- Ilce Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gorev yapan yonetici ve 6gretmenlerden; mudiir vekili,
midiir bagyardimcist vekili, yeni agilan okullara kurucu midir, miidiir yardimeis: vekili ve miidiir
yetkili 6gretmen olarak gérevlendirileceklere iligkin onaylar,

7- Ilgede dgretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ergevesinde norm kadro fazlas: konumunda
bulunan &gretmenler ile flge emrine atanan kadrolu Ogretmenlerin bos gegen dersleri doldurmak ve
yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders iicreti karsilig
Ogretmen gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

8- Ozel egitim kurumlarmin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve kursiyerleri
magdur etmeyecek big¢imde, yillik galigma takviminde ongorilmeyen ve kurumlarda yapilacak boya,
badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) glinili gegmeyen egitim- &gretime ara verme onaylari,

9- Ozel MTSK direksiyon sinavlarinda gérevdirilecek komisyon onaylari,

10- Okul/Kurumlara ait ek ders ve ek ders iicret onaylan, Okullarda iicretsiz agilan kurs onaylart.

11-Ozel ogretim kurumlarr ile il gili olarak: Egitim personelin gegici caligma izin onaylari, aday
Ogretmenlerin uygulamali egitimi ile ilgili onaylar, adaylik islemleri ile ilgili egitim ve sinav yiiriitme
komisyon onaylari, yaz tatilinde yapacaklar egitim faaliyet onaylar.

12- Hizmet I¢i Egitim Programi onaylart ile bu programlarda yer alacak yénetici, personelin ve kursiyerlerin
gorevlendirilmesi onaylari,

" 13-Tlgelerdeki kamu gorevlilerinin pasaport islemlerine iligkin onaylar ve yazismalar ile 6grencilerin
pasaport iglemlerine dair yazigmalarin dogrudan yapilmasi,

14- Halk egitim merkezlerince islemleri yiirtitillen ve 6zel mevzuat: bulunan Trafik ve Cevre Bilgisi Dersi
ile Dircksiyon Egitimi Dersi Ogreticiligi Kursu ile MTSK Direksiyon Smav Sorumlusu kurslarinin;
kurs agma, kapatma, sinav komisyonu, personel ve arag¢ gorevlendirme onaylari,

15-Sicil, Ozlik, Kiltir, Muhasebe, Saymanlik, API-MEIS, Ozel Ogretim ile 6gretmen ve personelin
ayrilma-baglama ile ilgili yazilar.

16-Halk Egitim ve 6zel egitim kurslan agiliglar1, hizmet i¢i egitim ve daireleri kendi iclerindeki
denetleme programlarma iliskin onaylar.

17- Ogretmen ve personelin 1 gline kadar mazeret izinlerinin “Kaymakam adma” imzalanmasi,

18- Okul Aile Birliklerinin kantin sozlesmeleri kapsaminda komisyon olugturma ve ilgili yazilarinin
imzalanmasi,

19- Ozel Ogretim Kurumlar ilave ve takviye kurs onaylari, bursluluk smav onaylar,

20- Ozel Egitim Siniflar agilmasi onaylar,

21- Egitim-dgretim destegi verilmesine iliskin yazi ve onaylar,

22- Bakanlik veya Valilikten alinan hizmet i¢i egitim, toplant1 vb. gorevlere katilma onaylarina istinaden
ilgili personelin s6z konusu toplantiya katilacagina dair yazilan yazilar ve onaylari

23- Okul gezilerinin onaylars,

24- 11 genelinde gergeklestirilen ve ogrencilerin katildig: sportif etkinliklere katilim onaylari,

25-Milli Egitim Midiirliigii kapsamindaki okullarin tertiplemis olduklar1 I genelinde gerceklestirilen
gezilerin onaylari,

26- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.

ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- Niifus igleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerinin dogrudan kabulii ve havalesi.

2- Yabanci iilkelerden gelen veya vatandaglar tarafindan ibraz edilen yasam belgeleri ile ilgili is ve
islemler.

3- Jandarma Komutanligi ve Emniyet Midiirliigii ve diger kurum kuruluglara hitaben yazilan niifus
olaylar ile ilgili tahkikat (sorusturma) taleplerini igeren yazilar.

4- Nifus Mudiirligii tarafindan diizenlenen umumi pasaportlarin  bagvurularinin onaylanmas: ve
imzalanmasi.

5- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler.
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Iice Saghk Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. Vardiya nobeti gérevlendirme olurlar
2. Bagh kuruluglar arasinda ag1 hizmetleri. saha ¢aligmalar1 vb. durumlarda 1-5 (5.gtin dahil) personel
gorevlendirmeleri

L

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler

DORDUNCU BOLUM
YURUTME ve YURURLUK

BIRIMLERDEKi DUZENLEME( iC YONERGE)

1. Birim amirleri bu y6nerge cercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler. Bu Yénerge
ile kendilerine verilen yetkinin bir boliimiini hazirlayacaklari i¢ Yo6nergeyle Kaymakamim onayindan
sonra astlarina devredebilirler. Bir 5rnegi Kaymakamlik fice Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilir.

2. llge idare Sube Bagkanlar1 astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yonerge bu yOnergeye
aykir1 olamaz.

II.

I

]

YURUTME VE SORUMLULUK

Bu yonerge Konyaalt: Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.
Her turli is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
Ydnergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

. Bu Yoénerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip

edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.
Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamimn emrine gore
hareket edilir.

Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda
egitilecektir,

Konyaalti Kaymakamliginin bugiine kadar yaymladign Imza Yetkileri Yonergeleri yiiriirlikkten
kaldirilmig olup, kurumlar yiiriirlitkten kaldirilan yonerge hiikiimlerine gére yapmis olduklar
diizenlemeleri 15 giin icerisinde bu yonergeye uygun hale getirecektir.

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

Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir.

Bu y6nerge 04/05/2023 tarihinde yiirtirlige girer.
o [ "I‘I\‘- \ S
L X m "‘a'- ICami \"t“:
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