1.
KARASU KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

1- AMAC

Bu Yonergenin amaci, Karasu Kaymakamhiginda Kaymakam adina imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglayarak biirokratik islemleri
azaltmak, alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, kamu hizmetlerinin
daha etkin ve verimli sunularak, basvurularin hizla sonuglandirilmasini ve kurumlar arasi hizmet
akisinin ¢abuklastirarak, is verimliligini artirmaktir.

2- KAPSAM

Bu Yonerge; Kaymakam ve birim amirlerinin Karasu Ilgesinde yiiriitiilen gorevlere iligkin
hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini ve bu yetkilerini tam ve etkili olarak kullanilmasina
iliskin ilke usulleri kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK

a) 5442 sayil I Idaresi Kanunu,

b) 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigma ve
Usullerde Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik.

¢) Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ve Yonergesi.

d) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik,
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

4 TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan:

Yonerge : Karasu Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesi

Kaymakamhk : Karasu Kaymakamlig1

Kaymakam : Karasu Kaymakami

Birim :Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin ilge Y6netimi
icindeki Miidiirliikklerini ve Kaymakamlik Biirolarini

Birim Amiri :Bakanliklarin =~ veya  Miistakil  Genel = Mudiirliiklerin

Teskilatlarinin bagindaki birinci derecedeki yetkili gorevlisini ifade eder.
Ilce Yaz Isleri Miidiirii : Kaymakamlik Ilce Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.

5-YETKILILER

1- Kaymakam

2- Birim Amirleri

3- Yaz Isleri Miidiirii

6- ILKE, USUL VE UYGULAMA ESASLARI

6.1- Imza Yetkilerinin, sorumlulukla dengeli tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.



6.2-imza yetkisine sahip makamlar yetki alanina giren ¢ok dnemli konu ve isler ile prensip
karar niteligi tasiyan Kaymakamlik hizmetlerini ilgilendiren hususlarda imzadan ve islem
safthasinda iist makamlara, varsa alternatif onerilerle birlikte bilgi sunma makamlarin goriis ve
direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.

6.3- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde
aydmlanir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki”n1 kullamir. Bu amagla:

6.3.1- Her makam sahibi imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

6.3.2- Kaymakam flgenin tiimii ile, birim amirleri kendi birimleriyle ilgili “Bilme Hakki”m
kullanirlar.

6.3.3- Gizli konular, sadece ilgili makamlara, bilmesi gerektigi kadarryla agiklanir.

6.4- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

6.5- Yazilarda, yaziy1 hazirlayandan baglayarak, asama sirasina gére imza makamina kadar
biitiin ara kademe amirlerinin paraﬁ alinmasi esastir.

6.6- Birim amirlerinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde, yerine
bakan imza yetkisini kullanir. Bilahare yetkiliye, yapilan islemlerle ilgili bilgi verilir. Izni
tarafimdan verilmeyen daire amirleri izin, rapor ve gorev gibi durumlarimi gérevlerinden ayrlacagi
dénemlerde kag giin siireli gorevlerinde olmayacaklarini ve kimin kendisine vekalet edecegini,
Kaymakamlik Makamina yaz111 olarak bildireceklerdir.

6.7- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar birim amiri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur.

6.8- Yazilarin ilgili birimlerce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir.

6.9- Yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelenmeyi gerektirenler
dosyasiyla birlikte imzaya gonderilir. Ekler baslikli, ek numarali ve onaylanmis olmalidur.

6.10- Onay, emir ve uygulamaya ynelik yazilar yasal dayanaklar1 gosterilerek yazilacaktir.
Hukuki dayanag: bulunmayan higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan
mevzuatin agik¢a belirtilmesi esastir.

6.11- Yazigmalar 11 Idaresi Kanunu ile 02.02.2015 tarih ve 29255 Sayili Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirligii giren Bakanlar Kurulunun 2014/7074 sayih “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ esaslarina gore yapilacaktir. Yazigmalardan
sorumlu tiim gorevliler Yonetmelik esaslarini tam olarak bileceklerdir.

6.12- Kaymakamliga gelen dilekge ve evraklar Kaymakam tarafindan havale edilecektir.
Kaymakamin gérmesi gerekmeyen dilek¢e ve evraklar flce Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilecektir.

6.13- Kaymakamin imzasina sunulan yazilar imza kartonu igine konulduktan sonra
Kaymakamliga teslim edilir. Imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan almr.
Imzaya sunulacak yazilarin takibi ilgisi olmayan kisiler tarafindan yapilmayacaktir

6.14- Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve éneminin géz niinde tutulmas: temel ilkedir.

6.15- Onaylarda “OLUR” degimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli aralik
bulundurulacaktir.

6.16- Giinlii ve acele evraklar en az 24 saat 6nceden imzaya sunulmus olacaktir.

6.17- Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda daire amirinin mutlaka paraf
ve imzasi bulunacaktir.

6.18- Kaymakam adina yetki verilmis birimlerce imzalanacak “Kaymakam a.” ibareli
yazilar yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanacaktir. Kendisine yetki devredilen kisi bu
yetkiyi baskasina devredemez. Herhangi bir imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu y6nergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

6.19- Toplantilara birim ve kurum amirlerinin hazirhikli ve 6nceden giindem hakkinda bilgi
sahibi olarak katilmalari temel esas olup olaganiistii mazereti olanlar makama 6ncesinden bilgi
vereceklerdir.



6.20- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin kullanilmasina
Dair Kanunlara gére yapilan miiracaatlar basta olmak iizere tiim kurum ve kuruluslar kendilerine
yazili, sozlii veya elektronik ortamda gelen tiim bagvurular1 yasal siiresi igerisinde
sonuglandirmalar1 temel esas olup bu konulardaki aksakliklardan bizzat kurum amirleri sorumlu
tutulacaktir.

6.21- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu geregince, her tiirlii kamu
kaynagimmin kullamlmasinda, gérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kotiiye kullamlmamasi igin gerekli dnlemlerin alinmasindan
sorumludur.

6.22- 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu kapsaminda yazigma yapan tiim birimler
elektronik imzanin ortaya ¢ikardig: yasal yiikiimliikler konusunda sirali olarak sorumlu olup konu
ilgili birim amirlerince takip edilerek herhangi bir olumsuzluga meydan verilmemelidir.

7- SORUMULULUKLAR

7.1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edildigini

kontrolde personelin egitiminden ilgili amirler kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin

muhafazasindan ilgili birimlerin gorevlileri sorumludur.

7.2- Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde, birim amirleri ile ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

7.3- Birim amirleri tespit ettikleri onemli konular1 derhal Kaymakamlik Makamina
bildirmekle yiikiimliidiirler.

. IKINCI BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI

8-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

8.1- 1l Idaresi Kanunun 31. maddesi (b) fikras1 geregince Valilik Makamindan gelen yazi
cevaplar, Valilik Makamina sunulan Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar, Valilik
Makamina il¢e disina yazilan yazilar,

8.2- Yazismalarim1 5442 sayili i1 Idaresi Kanunu’na gére Kaymakamlik araciligi ile
yapamayan Kamu Kuruluglarina yazilacak yazilar,

8.3- Prensip, yetki ve uygulama gelen usulleri ve sorumluluklart degistiren yazilar,

8.4- 3628 sayili Mal Bildiriminde bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ve
3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanuna iligkin
karar ve yazilar ile ilge Idare Kuruluna ait yazilar,

8.5- Ihbar ve sikayetler ile ilgili dilekgelerin kabulii ve havale ile bunlara verilecek
cevaplarla ilgili yazilar,

8.6-Haber alma, Milli Giivenligi ilgilendiren konular ile Genel Asayisi ilgilendiren Emniyet
ve Jandarma ile ilgili yazilar,

8.7- Cumhuriyet Bagsavciligi ve mahkemeler ile ilgili her ¢esit yazilar,

8.8- Gizli, kisiye 6zel ve onemli yazilar,

8.9- Her ¢esit onay yazilari, sozlesmeler, lizum miizekkereleri, gorevden uzaklastirma
yazilari,

8.10- Arsa, arazi ve bina tesisine iligkin yazilar,

8.11- Devletin hiikkim ve tasarrufunda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yazilar,

8.12- Ilgede yiiriitiilen hizmet ve gérev agisindan 6nem tagiyan konulara iliskin yazilar,

8.13- Kalkinma plani, yillik program ve uygulamalarina iligkin 6nemli istek ve oneriler.



8.14- Kaymakamlik tarafindan Damistay’a Bolge Idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve agilacak davalara ait savunma yazilari,

8.15- Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar,

8.16- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordugii diger yazilar.

9- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

9.1- Atamalar1 Kaymakama birakilan Ilge tali memurlarinin atama, asalet tasdiki ve derece
ilerlemeleri,

9.2-Birim Amirlerinin, Karakol Komutanlarinin, Komiserlerin ve makama dogrudan bagh
calisan tiim personellerin yillik, mazeret, gorev izinleri ile diger personellerin mazeret izinleri
Kaymakam tarafindan, diger personellerin y1llik ve kanuni izin onaylari (Evlenme, Dogum, Oliim,
Saglik) Kaymakam adina birim amirlerince onaylanacaktir.

9.3-Resmi tasitlarin ilge sinirlart disinda diger yerlere ¢ikislar1t Kaymakam, ilge i¢i arag
gorevlendirilmeleri Kaymakam adina birim amirlerince onaylanacaktir.

9.4-Memur konutlarin1 kanunsuz iggal edenler hakkinda zorla bosaltma kararlarina iligkin
onaylar,

9.5-Mahalli idarelerle ilgili onaylar,

9.6-Afetle ilgili onaylar,

9.7-Nufus Muddrligi ile ilgili yazilarin onaylari,

9.8-Av teskereleri,

9.9- Kira sozlesme onaylari,

9.10-Her tiirlti harcama onaylari,

9.11-Hifzissihha yasas1 geregi alinacak onaylar,

9.12-Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina ait onaylar,

9.13-Kamulastirma yasas1 geregi kamu yarar1 varligina iliskin kararlarin onaylari,

9.14-Hiikiimet komiseri_ve Bakanlik Temsilcilikleri Gérevlendirme onaylari,

9.15-Yardim Toplama Kanunun Uygulanmasina iligkin onaylar,

9.16-Umuma agik yerlerin agma ve kapama onaylari,

9.17-Dernekler Kanunu’nun Uygulanmasina iligkin onaylar,

9.18-Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar.

10- BiRIM AMIRLERININ YURUTECEKLERI i$ VE ISLEMLER iLE
IMZALAYACAGI YAZILAR

10.1- Vatandaslar tarafindan verilen ihbar, sikdyet ve uygulamalara iliskin degisiklik
taleplerini igeren dilekgeler hari¢ tutulmak iizere, kurumlariyla ilgili 6nem ve 6zellik
arz etmeyen dilekgelerin kabulii ve havalesi,

10.2- Ilge Midiirliikleri (birim amirleri) arasinda emir niteligi tasimayan, bilgi alip
vermeyi 6ngoren veya yanlis gelen yazilarin iadesine iligkin yazilar,

10.3- Bir iglemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi
istenmesi yazilari,

10.4- Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iligskin yazilar,

10.5- Valilikten gelen ve Kaymakam tetkikinden geg¢en genelge ve emirlerin alt birimlere
gonderilmesine iliskin yazilar,

10.6- Birim amirlerinin bulunduklar1 birimde ¢alisan personelin yillik izinleri ile her tiirlii
izne ayrilis ve izin doniisii goreve baslayis yazilari,

10.7- Kurum faaliyetlerine iligkin ilanlar,



10.8-
10.9-

fhale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,
Kaymakam onayindan ge¢mis veya onayma sunulacak yazilarla ilgili bilgi
toplamayi igeren ve karar mahiyetinde olmayan yazilar,

10.10- Mevzuat ve bu yonerge gereginde Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen

yazilarin imzalanmasi,

10.11- Birimin ana faaliyet konusu ile ilgili olarak belli bir mahalde galigilmasi dereken

durumlarda ilge igi tasit ve personel gérevlendirilmeleri,

10.12- Sendika iiyeligine giris-¢ikis yazilari, istatistiki ve mali bilgi vermeyi icermeyen

konularda sendikalarla ilgili yazigmalar,

10.13- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve

bir inisiyatif niteligi tasimayan yazlar ile sadece birimin gorev alanina iliskin
yazilar,

10.14- Birimler aras rutin bilgi alip vermeyi 6ngdren yazilar,
10.15- Tip formlarla ilgili bilgi alip verme niteligindeki, hesabat ve teknik hususlara iliskin

yazilar,

10.16- Kaymakamin onaylayacag: yazilarin teklif yazilar,
10.17- ilge biriminin ile dahilindeki kendi birimindeki sair tinitelere gonderecegi agiklama

ve uygulama emirleri,

10.18- Kaymakamin onayindan geg¢mis islem ve kararlarin alt birilere ve muhatabina

gonderilmesi veya tebligine iligkin yazilarin yazilmasi,

10.19- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

11- iILCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILECEK VE
IMZALANACAK YAZILAR;

Iige Yazi Isleri Miidiirii birim amirlerinin imzalayacag: imza ve onaylara ek olarak asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

11.1-

11.2-
11.3-

11.4-

11.5-

11.6-

“GIZLI" yazilar digindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigi (Evrak biirosu
yetkilisi) tarafindan agilmasi, evrak tizerine gidecegi birim yazilmasi ile kaydinin
yapilmasi ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri
Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilmesi,
Av tiifegi sahipligi, av tezkeresi vb. durumlar i¢in verilen dilekgelerin havalesi,
Dogrudan Kaymakamlia yapilan bagvurularin bir dzellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince kayd: yapilarak, ilgili daireye,
Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale edilmesi,
"[VEDI", “COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilarin havalesi Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan yapilmasi, sonucun takip edilmesi ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi
verilmesi,
Tahkik ve tetkik emrini getirmeyen bir ihbar ve gsikdyeti kapsamayan bolgesel
kuruluslar ile mahalli idareler iizerindeki gozetim ve denetim ile ilgili olmayan
dilekgeler (Niifus, tapu ve vergi kaydi isteme dilekgeleri ile Kaymakamlik genel is
yiiriitiimiinde etkili olmayacak, kurumlara ve kisilere hak veya miikellefiyet
yiiklemeyecek her tiirlii yaz1 ve dilekgelerin havalesi.)
Kaymakamin makamda olmadigi zamanlarda acilen imzalanmas1 gereken yaz1 ve
evrakin, kaymakama bilgi verilmek suretiyle havale edilmesi,

5



11.7-
11.8-
11.9-

Vatandas taleplerine iliskin verilen Adli Sicil Belgelerinin onaylanmasi,
Tapu ilmiithaberleri belgelerinin tasdiki,
Sakli niifus kayitlar ile ilgili dilekgelerin havalesi,

11.10- Dogrudan Kaymakam tarafindan yiiriitiilen ve yuriitiilecek 1§ ve islemlerle ilgili

olarak Kaymakam onayina sunulacak onay teklif yazilarinin imzalanmast,

11.11- internet salonu izin belgesi talep dilekgelerinin havalesi ve internet kafe ile ilgili

onaylar disindaki yazismalara iliskin yazilar,

11.12- Muhtar ve azalarin tatbiki imza ve miihiirlerinin tasdik iglemleri ile Muhtarlara ait

diizenlenen Gorev Belgelerinin imzalanmasi,

11.13- Yurtdis1 bakim belgelerinin tasdik islemlerinin yapilmast,
11.14- 3091 sayihi Kanun geregince yapilacak sorusturma ve infaz igin personel

gorevlendirilmesi yazilariin tebligi ile sikdyetci, miitecaviz ve Malmiidiirligiine
(yolluk ve tasit giderlerinin emanet hesabina alinmast) yazilan yazilar,

11.15- Valilikten gelen genelge ve yazilarin Kaymakamin havalesinden sonra yerel

birimlere duyurulmasi,

11.16- Ilge Insan Haklari Kurulunun is ve islemlerinin takibi,
11.17- Mahalli idarelerin secilmis organlarinda gérev alanlara gorevleri ile ilgili belge

verilmesi,

11.18- Kaymakamlik evrak biirosuna ilge kamu kurum ve kuruluglar1 veya sahislardan

gelen, igerigi itibariyle Miilki Amirin bilmesini gerektirmeyen, ihbar ve sikayet
niteligi tasimayan, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerin
herhangi bir kayit diismeksizin (gelen evrak numarasi verilmeksizin) ilgili birimlere
havalesi islemleri, Ogrenci burs ve yurt taleplerinin dilekgelerinin havalesi ve
tasdiki,

11.19- Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmas:  Sozlesmesi

geregince, Apostil Tasdik Serhi islemlerinin yapilmasi,

11.20- 4483 sayili Kanun geregince Kaymakamlik Makaminca baglatilan On Inceleme,

Disiplin Sorusturmasi ve Arastirmalarin muhakkike hitaben yazilan siireli gorev
yazilari ile Kaymakamhk Makaminca verilen Kararlarin flce birimlerine ve
sahislara teblig yazilari,

11.21- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

12- iILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flce Emniyet Miidiirii birim amirlerinin imzalayacagl imza ve onaylara ek olarak asagida

sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

12.1-

12.2-
12.3-
12.4-
12.5-

2521 sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalan ve Av
Bigaklarmin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince,
Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine veya
iptaline iliskin onaylar1 diginda kalan yazilar,

Diigiin, nisan, siinnet vb. eglenceler i¢in verilen dilekgelerin havale ve yazigmalari,
[saret Fisegi ve Havai Figek kullanimina iliskin dilekgelerin havalesi,

Haftalik spor miisabakalari ile ilgili giivenlik tedbirleri yazigmalari,

Sorumluluk bélgesinde arag gorevlendirme onaylari,



12.6- Tekel Disi Birakilan Patlayict Madde Av Malzemesi ve Benzerlerinin Taginmasi
Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Usul ve Esaslari Gosteren Tiiziik hiikiimlerine
gore yiiriitiillecek is ve islemler ile ilgili yazilar.

12.7- MKE Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma
Belgesi yazilari,

12.8- Saglik kurumlarimin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tiim yazigmalar, |

12.9- Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi i¢in Malmiidiirliigti, Vergi Dairesi ve Icra
Miidiirliikleri ile yapilan yazigsmalar,

12.10- Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti i¢in yapilacak yazigmalar,

12.11- Okul gecit gorevlilerinin segimi, egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miudiirliigiiyle yapilan yazismalar,

12.12- Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine génderilmesi i¢in PTT kanaliyla
gonderilen tiim yazigmalar,

12.13- 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile
ilgili Malmiidiirliigii ile yapilan yazigmalar,

12.14- Ilce i¢inde personele yonelik olarak yapilacak her tiirlii egitim onaylari,

12.15- 1380 sayil1 Su Uriinleri Kanunun 36. maddesinde belirtilen ‘Su Uriinleri Idari Para
Cezas1 Kesme’ is ve islemlerin onaylanmasi,

12.16- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

13- ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flce Jandarma Komutani, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

13.1- 2521 sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarimin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince,
Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine veya
iptaline iliskin onaylar1 diginda kalan yazilar,

13.2- Diigiin, nisan, siinnet vb. eglenceler i¢in verilen dilekgelerin havale ve yazismalari,

13.3- Haftalik spor miisabakalari ile ilgili giivenlik tedbirleri yazismalari,

13.4- Sorumluluk bélgesinde arag gorevlendirme onaylari,

13.5- Tekel Dist Birakilan Patlayict Madde Av Malzemesi ve Benzerlerinin Taginmasi
Saklanmasi, Depolanmasi, Satis1, Usul ve Esaslari Gosteren Tiiziik hiikiimlerine
gore yliriitiilecek is ve iglemler ile ilgili yazilar.

13.6- MKE Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri igin Mermi Satin Alma
Belgesi yazilari,

13.7- Saglik kurumlarmin trafik kazalar ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklari ile
ilgili tim yazigmalar,

13.8- Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi igin Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra
Miidiirliikleri ile yapilan yazigsmalar,

13.9- Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti igin yapilacak yazigmalar,

13.10- Okul gegit gorevlilerinin se¢imi, egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidiirliigiiyle yapilan yazigmalar,



13.11- Trafik para cezalarimin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi igin PTT
kanaliyla gonderilen tiim yazigmalar,

13.12- 2918 say1li Karayollar Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tasima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile
ilgili Malmiidiirliigii ile yapilan yazigmalar,

13.13- llge i¢inde personele yonelik olarak yapilacak her tiirlii egitim onaylari,

13.14- 1380 sayili Su Uriinleri Kanunun 36. maddesinde belirtilen ‘Su Uriinleri Idari Para
Cezas1 Kesme’ is ve islemlerin onaylanmasi,

13.15- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

14- SAHIL GUVENLIK KARAKOL KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK -
YAZILAR

14.1- Sahil Giivenlik Komutanligi mesajlasma programu iizerinden gelen ve giden tim
mesaj ve evrak yazigmalari,

14.2- icra edilecek hafif silah ve su iistii atiglarinin onay1 ve sarf edilecek mithimmatin
HEK islemleri yazilari,

14.3-  Aylik olarak gerceklestirilen silah ve miihimmat sayim raporlar yazilari,

14.4- Aylk olarak Sulh ceza mahkemelerinden talep edilen Arama Onleme Kararlar
yazilari,

14.5- 1380 Sayili su iiriinleri kanunu idari para cezas1 kogani alikonulan deniz araglarinin
tespiti Mal miidiirliigii, Vergi dairesi, Il ve flce Tarim Orman Midiirliigii ve icra miidiirliilikleri ile
yapilan yazigmalar,

14.6- Aylik olarak ¢ikarilan personel egitim plam yazsisi ve egitim degerlendirme
cizelgeleri

14.7- Personelin gegici gorevlendirme yazilari,

14.8- Personelin periyodik muayene kapsaminda hastaneye sevk isleminde yazilan
yazilar,

14.9- CIMER bagvurulari ve personel hakkinda bulunan sikayetlerin cevap yazilari,

14.10- MKE Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin Alma
Belgesi yazilari,

14.11-.1380 sayitlh su {irtinleri kanunu ve 5326 sayili kabahatler kanunu hakkinda
uygulanan idari para cezalarimn adreslerine gonderilmesi i¢in PTT kanaliyla génderilen tiim
yazigmalar,

14.12- Birlik i¢inde yetkilendirilen personelin yetki yazilari,

14.13- Komutanhigimiz envanterinde bulunan S.G. botlarimn ariza bildirim yazilari,

14.14- Bolgemizde bulunan balik avlama teklerinin kontrollerinde gergeklestirilen EPDK
ve OTV’siz yakit kontrollerinin sonug ve bildirim rapor yazilari,

14.15- S.G. botlar1 ve kara aracinda bulunan onarimi gergeklestirilecek malzemenin kalibre
ve onay yazilari,

14.16- Cesitli Kamu kuruluslarina gonderilen sevk islem yazilari,

14.17- Y1l igerisinde gerceklestirilen Balikg1 bilgilendirme, turizmci bilgilendirme ve
gelecegin denizcileri konulu bilgilendirme brifinglerinin sonug raporu yazilari,

14.18- Personelin gorevlendirildigi gegici gorev doniisiinde hazirlanan harcirah evraklari,

14.19- HEK yapilacak malzemenin hurda durum bildirimi ve malzeme talep yazilari,

14.20- Birlige katilig/ayrilis yapan personelin katilis ve ayrilis yazilari,

14.21- Birlige yeni katilis yapan personelin gorevbasy/intibak egitimi yazilari,

14.22- Personel sahsi silahinin devir teslim islemleri hakkinda yazigmalar,

14.23- Kaymakamlik makamina ¢ikarilan gesitli yazilar.



15- iILCE MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

flce Malmiidiirti birim amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.
15.1- Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,
15.2- Dava ve icra isleri ile simrli olmak tizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazigmalar,
15.3- Yonetmelik ve tali sair mevzuatta Malmiidiirli tarafindan imzalanmas1 ve
onaylanmasi gereken is ve islemler,
15.4- Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan flgedeki kurumlarla yapilan rutin
yazigmalar,
15.5- Tasinir Mal Yonetmeligi ile ilgili Kaymakam adina duyurularin yapilmasina iliskin
yazilar,
15.6- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

16- ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flce Miiftiisii birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.
16.1- Esasa taalluk etmeyen yazilar,
16.2- Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar,
16.3- Belirli donemlerde il Miiftiiliigiine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki bilgiler
ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,
16.4- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

17- iLCE MiLLi EGiTiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

flce Milli Egitim Miidiirii birim amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

17.1- flge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalari,

17.2- llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik
caligmalar ile ilgili yazismalar,

17.3- Devlet Parasiz Yatili Bursluluk Sinavlari ile ilgili yazismalar,

17.4- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
ogrenci igleri ile ilgili yazismalar.

17.5- Halk Egitim Merkezi Midiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

17.6- Okul ve kurumlardan ilce igerisinde yapilacak sportif aktivitelere katilacak 6grenci
ve dgretmenlerin gorevlendirme onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

17.7- Cocuk Mahkemelerinin danigmanhik tedbiri Rehber Ogretmen gorevlendirme
onaylari,

17.8- Okullarn ilge i¢i gezi plan ve onaylari,

17.9- Halk Egitim Miidiirltigiiniin kurs agma ve kapatma onaylar,

17.10- Ozel 6gretim kurumlari ile ilgili tim yazigmalar,



17.11- Ozel 6gretim kurumlarinda gérevlendirilecek dgretmen ve yonetici hari¢ diger
personelin atama ve istifa onaylari, adaylik kaldirma onaylar ile Ozel okul ve
kurum miidiirlerinin izinleri ile yerlerine vekalet edeceklere iligkin onaylar,

17.12- llge igi ve ilgeler aras1 Kaymakamlik takdiri gerektirmeyen yazismalarin onaylar,

17.13- 1l Midiirligiine gonderilen, Kaymakam takdiri gerektirmeyen yazigmalar,

17.14- Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinca personel alimi igin yapilacak sinavlarda
gorev yapacak dgretmenlerin gorevlendirme yazilari,

17.15- llge genelinde her tiirlii resmi ve 6zel okullarca gergeklestirilecek sosyal, kiiltiirel
ve sportif etkinliklerin onaylari ile bu etkinliklerde gorev alacak birim personelinin
gorevlendirme yazilari,

17.16- Okullarin yilsonu etkinlik onaylari,

17.17- 222 sayili Ilkogretim ve Egitim Kanununu uyarinda Miilki Amirince uygulanacak
idari yaptirim, idari para cezasi vb. ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili
yazilar1 imzalamak (Kararlar harig),

17.18- Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri ve Belirli Giin ve Haftalarin
Kutlamlmast Anilmast ile ilgili yazigma ve Kurum igi gorevlendirmeler ile kiiltiirel
faaliyetler kapsaminda Kurum igi komisyon gorevlendirmeleri,

17.19- ilge genelinde Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarmin direksiyon smavlarinin
yapilmasina iliskin yazigmalar,

17.20- Ozel ogretim kurumlarimn resmi kurumlarca acilacak kurs ve seminler
yazigmalari,

17.21- Smavlar i¢cin Emniyet Miidiirliigiine yazilan talimat icermeyen yazilar,

17.22- Kademe ve derece onaylari,

17.23- Ozliik dosyalar ilgede tutulan personellerin dosya isteme ve gonderme yazilari,

17.24- Mevzuat geregi kurulmasi gereken kurul ve komisyonlarin onay1 ve yazigmalar,

17.25- Ucretli 6gretmen gorevlendirme onaylari, Midir vekillikleri onaylari,

17.26- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

18- ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

fle Niifus Miidiirii birim amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan
konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

18.1- Kimlik karti, pasaport, ehliyet vb, niifus islemleri ile niifus olaylarinin is ve
islemlerini tamamlanmasina taalluk eden yazilar,

18.2- Adreste niifus hizmetlerinin sunumunda personel ve arag gorevlendirmesi onaylari,

18.3- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

19-TAPU MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Tapu Miidiiri birim amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek olarak asagida sayilan

konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

19.1- Vatandas dilekgelerinin havale ve sevk islemlerinin yapilmasi,

19.2- Tapu tescil islemleriyle ilgili rutin olarak yapilan yazismalar,

19.3- 5403 sayili Kanun uyarinca, tarimsal nitelikli taginmazlarin intikal ve miilkiyet devri
icin yapilan yazigmalar,
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19.4- Vekaletname teyit islemleri i¢in ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazigsmalar,

19.5- Miilkiyeti kamuya ait tasinmazlarin tapu tescil ve devir islemleriyle ilgili Milli
Emlak Sefligi ile yapilan yazigmalar,

19.6- Illce Belediye Baskanligi ve Belediyelere bagh iktisadi tesekkiillerle -yapilan
yazigmalar, '

19.7- 7201 sayil1 Tebligat Kanunu geregince, ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili
Basin ilan Kurumuyla yapilan yazismalar,

19.8- Yabancilarin tasinmaz edinimi ile ilgili 2565 sayili Kanun uyarinca, ilgili askeri
giivenlik ve yasak bélgelerde bulunup bulunmadiginin tespiti i¢in sorumluluk
alaninda bulunan askeri birlikle yapilan yazigmalar,

19.9- Tasinmazlarin ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili i¢in Orman Isletme
Midiirlugi/Sefligi ile yapilan yazigmalar,

19.10- Tasinmaz {izerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Miidiirligi ile
yapilan yazigsmalar,

19.11- Su havzasinda kalan tasinmazlarla ilgili Devlet Su Isleri (DSI) ile Miidiirliigii ile
yapilan yazigmalar,

19.12- Ucretli 6gretmen gorev onaylar1 ve miidiir vekillerinin onaylari,

19.13- Kaymakamin uygun goérecegi diger yazilar.

20-ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

[lge Tarim ve Orman Miidiirii birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

20.1- Laboratuvarlara acilen gonderilmesi gereken numuneler ve marazi maddeleri
gondermek, toplantilara ve etkinliklere katilma, il miidiirligiinden alinmasi
gereken as1 ve sarf malzemesi konularinda il ve ilge disina gorevlendirilecek arag
ve personel i¢in ilge miidiirti hari¢ gegici gérevlendirme onaylari ile personel
gorevlendirme belgelerinin imzalanmasi,

20.2- Kurum ve kuruluslardan, adli teskilat ve mahalli idarelerden direk olarak ilge
midirliigiine yazilan yazilara verilecek cevabi yazilarin onaylanmasi,

20.3- 5403 sayili Kanun uyarinca, Icra Miidiirliigii vb. kurumlara gonderilen yazilar,

20.4- Tutiin mamulii ve alkollii igki satis sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4733 ve 4250
sayilh Kanun ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gére Ilce Tarim ve Orman
Midirligintin goérev alanina giren idari para cezasi is ve islemlerini yerine
getirmekle ilgili yazilari imzalamak (Kararlar harig),

20.5- 1380 sayili Su Uriinleri Kanunun 36. maddesinde belirtilen ‘Su Uriinleri Idari Para
Cezas1 Kesme’ is ve islemlerin onaylanmasi,

20.6- Ilge iginde birim gérev ve sorumluluk alanina iliskin sahada yapilacak ¢alismalarda
ara¢ ve personel gorevlendirmesi,

20.7- Kaymakamin uygun goérecegi diger yazilar.
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21-iILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

fice Saghk Miidiirii tarafindan birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

21.1- 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore gevre birimi tarafindan
hazirlanarak Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmast,

21.2- Sikéyet, su¢ veya ihbar icermemesi kaydiyla ¢evre saghig ile ilgili bagvurularin
cevabi yazilarinin imzalanmasi,

21.3- Muhteviyat itibariyle Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan kurumlarla
yapilan rutin yazigmalar,

21.4- 11 teskilatina gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgiler,

21.5- 4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarimn Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gére Toplum Saghgi Merkezi Baskanlii
gérev alanina giren idari para cezasi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili
yazilar1 imzalamak (Kararlar harig),

21.6- il¢e iginde birim gorev ve sorumluluk alanina iliskin sahada yapilacak ¢alismalarda
ara¢ ve personel gorevlendirmesi,

21.7- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

22- ILCE GENCLIK VE SPOR MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

fice Genglik ve Spor Miidiirii, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.
22.1- [lge igerisinde yapilacak olan turnuva ve miisabakalar igin personel ve arag
gorevlendirmesi,
22.2- Tlgede faaliyet gosteren spor kuliiplerinin is ve islemelerine iliskin yazilar,
22.3- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

23- ILCE MiLLi EMLAK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

[lce Milli Emlak Miidiirii birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

23.1- Yonetmelik ve tali sair mevzuatta Milli Emlak Miidiirii tarafindan imzalanmasi ve
onaylanmasi gereken is ve islemler,

23.2- Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan Ilgedeki kurumlarla yapilan rutin
yazigmalar,

23.3- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya hazinenin 6zel miilkiyetindeki taginir ve
tasinmaz mallarla ilgili bilgi ve belgelerin kamu kurum ve kuruluslari ile ilgili
odalardan istenilmesine iligkin yazilar,

23.4- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.
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24-SOSYAL HIZMET MERKEZI MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Sosyal Hizmet Merkezi Miidiirii, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
asagida sayilan konularinda imza ve onay iglemlerini yapar.

24.1- (Oniki) ay1 gegmeyen Sosyal ve Ekonomik Destek Olurlari,

24.2- Ilge i¢inde birim gorev ve sorumluluk alanina iliskin sahada yapilacak galismalarda
arag ve personel gorevlendirmesi,

24.3- Valilik araciligiyla yazilacak yazilardan ve Cumhuriyet Bagsavciliklarina yazilan
yazilardan Kaymakam goriisii gerektirmeyen, bilgi mahiyetindeki yazilar,

24.4- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

I”J(:I"JNqI"J 13(“)LI”JM
SON HUKUMLER

25- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit
edilen yerlerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

26- YURURLUK

1- 20/08/2021 tarihli imza Yetkileri Yonergesi ve buna dayali olarak verilen talimatlar
yiirtirlikkten kaldirilmagtir.

2- Bu Yonerge yaymmu tarihinde yiiriirliige girer.
27- YURUTME

Bu Yonerge hiikiimlerini Karasu Kaymakam yiiriitiir. 05.03.2025

gur ARSLAN

Kaymakam
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