T.C.
DARENDE
KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI
YONERGESI

2019/5




HIZMETE OZE]

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

I. _AMAC

Darende Kaymakamligina bagl olarak hizmet yUriitmekte olan daire, kurum, kurulus
ve birimlerde 5442 say1li 11 daresi Kanunu’nun 27. ve 31. maddeleri uyarinca,

Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere
baglamak, hizmetin siirat ve verimliligini arttirmak, kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, iist
diizey yoneticilere zaman kazandirmak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak,
¢alismalarini [lge Yonetiminin daha iyi 6rgiitlenmesine, planlanmasina, koordine edilmesine
ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine imkan
saglamak, kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiiven duygularini islerine daha
sik1 ve istekli sarilmalarina 6zendirmek, halk ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime
karg: giiven ve sayginlik imajlarini giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

II. KAPSAM

Bu Yonerge 5442 Sayih Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Darende
Kaymakamligi ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekle yiikiimlii olan daire, kurum,
kuruluglarin yapacaklari yazigmalar ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

III. HUKUKI DAYANAK

1- a) 18/10/1982tarihli ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi.

2- b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayih il Idaresi Kanunu,

3- ¢) 27/09/1984 tarihli ve 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari
Hakkinda Kanun,

4- ¢) 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayili Igisleri Bakanhg Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun,

5- d)01/11/1984 tarihli ve 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6- ¢) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7- 1) 08/06/2011tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yonetmeligi,

8- g) 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

9- g) 31/7/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

10- 15/07/2019 tarihli Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi.

IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik :Malatya Valiligini,
Kaymakamlik :Darende Kaymakamligini,
Birim Amiri ‘Yazismalarim1 5442 Sayili Kanuna gére Kaymakamlik

araciligiyla yapan kamu kurum ve kurulusunun basinda bulunanlari (Komutan, Daire Miidiiri,
Sef, Belediye Baskanlari vb.) ifade eder.
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ILKE ve SORUMLULUKLAR

Yetkilerin sorumlulukla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir.
Yetkisinin elverdigi olgiide “bilme hakkini™ kullanir. Gizli konular sadece bilmesi
gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir. Her makam sahibi imzaladig:
yazilarda, tst makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yuktimliidir.

Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.

Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur.
Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir
imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi, bu yonergede degisiklik yapilmasi ile
miimkiindiir.

Imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren gok 6nemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tasiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda
imzadan Once veya islem safhasinda (st amire varsa alternatif Onerilerle birlikte
goriis sunmak ve amirin goris ve direktiflerine gore hareket etmek
durumundadirlar.

Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin g6z 6niinde tutulmasi temel ilkedir.

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve birimlerince yapilan biitiin
islemlerden Kaymakama kars1 sorumludur.

Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde vekil
konumundaki gorevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir.

Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadigi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin
alinmasindan ilgililere stiratle ulastirllmasindan ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde cevaplandirilmasindan idare sube baskanlar: sorumludur.

Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhgin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde Ilge idare sube baskanlar1 ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa
kusurludur.

Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

Tiim birim amirleri, kendi konulan ile ilgili olan dilek¢e ve talepleri
Kaymakamlhik Makamindan havaleye gerek olmadan dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve geregini yapmaya, eger
istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal durumun ac¢iklanmasi ise
bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar digindaki
sonu¢lara ya da sikayet ve sorusturma islemlerine iligkin cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.

SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI :

A- Sorumluluklar

Bu Yonerge ile wverilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili
birim amirleri sorumludur.

Birim amirleri, birimlerinde islem géren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim i
ve islemlerden sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan Ozel

Kalem Personeli sorumludur.
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4) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir.
Tekitlerden ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

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

6) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar: esastir.

Vatandaslarimiz Anayasanin 74 iincii maddesi uyarinca, kendileri ya da konu ile ilgili
dilek ve sikayetleri ile ilgili olarak yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu
nedenle vatandaslarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine “Kaymakamlik Makam1™ daima agiktir.

o Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarim ilgili hiikiimleri ve bu Yonerge
¢ercevesinde;

% llce dahilindeki idari birimler kendi aralarinda bilgi ve gériis aligverisi temal olan
yazigmalar1 yapabilirler.

% llgedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazigmalari ile il merkez kuruluslari ve il
kurullari ile olan yazigsmalart Kaymakamlik kanali ile yapilir.

% Ilceye bagli mahalle ve bunlarin kurmus olduklari birliklerin [1 Makanu ve Merkez
kuruluslariyla olan yazismalari Kaymakamlik Kanali ile yapilir.

% Ilcedeki Belediyeler 5393 sayili Belediye Kanununun 78 inci maddesi uyarinca ilge
disindaki kamu kurum ve kuruluslan ile dogrudan yazisabilir. Ancak Ilge igindeki
kamu kurum ve kuruluslar ile yapilacak yazismalar Kaymakambk kanali ile
yapilacaktir.

a) Yazismalarda 02/12/2004 tarihli Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

b) Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza yetkisini
kullanir. Yetkilinin déntisiinde dnemli konularda bilgi verilir.

¢) Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve
imzasi bulunacaktir.

d) Bilgi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat
sunulacaktir. Kaymakamin imzasmna sunulacak diger yazilar Kaymakamlik
Sekreterine teslim edilir.

e) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip
teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinacaktir.

f) Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar, gorevlendirilen memur tarafindan,
takip edilecek, ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip yapilmayacaktir.

g) Kaymakamliga yapilan yazili ve sézlii bagvurular Yazi Igleri Miidiiriince kabul
edilecektir. Dilekeeler ilgili kurulusa havale edilecektir. Gerek posta aracilig: ile
gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamliga intikal eden dilekgeler
mutlaka e-I¢isleri sistemine kaydedilecektir.

h) “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adma” gelen
biitiin yazilar kapal olarak Yaz Isleri Miidiirligiince Kaymakama sunulmak iizere
teslim alinacak ve kayitlar1 Yazi Isleri Miidiirliigiince tutulacaktir

i) Kaymakamliga gelen diger yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince agilacak, gorevli
memurlar tarafindan kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacak ve
dairesine zimmet karsiliginda teslim edilecektir.

B. Uygulama esaslari
1) Darende' de etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandasa giivenen ve seffaf bir kamu

yonetimi olusturmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diigiik
maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

l\‘
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4)

4.1.

HIZMETE OZEI
Devletimizin varhgi, birligi ve milletiyle boliinmez biittinltigii, Cumhuriyetimizin
temel nitelikleri, insan haklarnn konularinda azami 6lgiide duyarli olunacak, yurt
sevgisi, insan sevgisi, ¢evre ve dogayl koruma bilinciyle, yasalara baglh hizmet
anlayisi i¢inde olunacaktir.
Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi, vatandaslarimizin is ve islemlerini kolaylastirilmasi, hizmetlerde ise
siirat ve verimliligin artirilas: esastir.
llge genel idare kuruluslart misyon, vizyon, stratejik amag¢ ve hedefleri
gergevesinde; uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik etkinlik ve tutumluluk
ilkelerine gore yiirtitiilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda,
Ilge genel idare kuruluslarinda gérev yapan personel vatandaslarimiza kargi
sorumlu oldugu anlayisi i¢inde vatandaslarimizin hakli istek, siklyet ve
sorunlar1 ile ilgilenmek, bunlari takip etmek ve yerine getirmekle
yikiimludiirler,

4.2,  Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla

tarafsiz bir tutum ve anlayis i¢inde bulunacaktir.

Vatandas miiracaatlarinda kolaylastirici uygulamalar yapilacak, Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik
hiikiimleri uyarinca hizmetlerin ongoriilen siireler icinde tamamlanmasi
saglanacaktir.

4.4, Kaymakamhk Makami'na yapilan yazih basvurulardan takdiri

4.5.

gerektirmeyen Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, i¢erik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekce
ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanacaktir.

Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili
basvurular:t dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu
incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyam veya yasal
bir durumun ac¢iklamasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayih
Kanunda belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir.

4.6. Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina vatandaslarimizin dilekge ve bilgi

edinme haklarimm  kullanmalar  saglanacak, dilek¢e sahiplerine
mevzuatlarina uygun olarak ve siiresi igerisinde mutlaka cevap
verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun
hukuki gerekceleri ortaya konacak, vatandasa bu karara karsi yasal
basvuru yollan gosterilecektir.

4.7. Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitiimiinde ve

sunumunda hiz, kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

4.8. Gorev ve sorumluluklar agik¢a tamimlanacak, gorevlerin yerine getirilis

standartlar1 ve sekilleri vatandasin rahati ve ihtiyaglart dogrultusunda yeniden
sistematize edilecektir.

4.9. Personelin c¢alisma saatlerine ve kilik ve kiyafetlerine dair mevzuat

hiikiimlerine uymalar1 konusunda gereken dnlemler alinacaktir.

4.10. Kamu kaynaklarinin en rasyonel bir sekilde kullanilmasi saglayacak tedbirler

alinacaktir. Her birim kendisine ait gorev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve
daha rasyonel hale getirmekle yiikiimliidiir. Bu amagla arastirmalar yapilacak
ve projeli ¢alismalara ve diger birimler ile koordinasyona agirhik verilecektir.

4.11. Kamu hizmetlerinin yiriitimiinde vatandas odakli yonetime gegilecek,

vatandaslarin kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmas: siirecinde karar
alma mekanizmalarina miimkiin oldugunca katilimi saglanacak, sivil toplum
orgiitleri ile isbirligine gidilecektir.

4.12. Bilim ve teknolojideki gelismeleri yakindan takip edilerek e-devlet

uygulamalari ile vatandasa daha hizli ve ucuz hizmet sunulacaktir.

4.13.  Yatimmcilarin karsilastiklari sorunlarin mahallinde ivedilikle ¢&ziimii igin

gerekli tedbirler alinacaktir.
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4.14. Rigvet, zimmet, irtikdp, ihtilas, ihalelere fesat karigtirma, gorevi kotiiye

kullanma, iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa dis1
davraniglarla miicadele etmek 6ncelikli gérev olarak kabul edilecektir.

4.15. Kadinlar, g¢ocuklar, yashlar, ozirliiler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve

yetimleri ile malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastirici tedbir
alinacak,  kamu binalarinda mimari engeller kaldirilarak  engelli
vatandaglarimizin ~ kamu  hizmetlerinden daha kolay yararlanmalari
saglanacaktir.

4.16. Yarg kararlan geciktirilmeden uygulanacaktir.
4.17.  Yonetimde idari ve mali saydamlik ve katilim esastir. Saydamhgi saglamak

lizere birimler yapilan hizmetleri Kaymakamligimizin ve varsa birimlerine ait
internet sitelerine koyacaklar ve stirekli giincelleyeceklerdir.

4.18. Kamu ihalelerinde ¢nceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda agiklik ve

rekabet ilkelerine mutlaka uyulacaktir.

4.19.  Yonetimde agiklik ilkesi geregi vatandaslarimizin bilgi sahibi olma hakkina

Oonem  verilerek ve  kamuoyunu ilgilendiren hususlarda  basinin
bilgilendirmesinde gerekli hassasiyet mutlaka gosterilecektir.

VII. BASINA BiLGi ve DEMEC VERME

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo tv kuruluglarina bilgi ve demeg verme yetkisi
Valilik Makamina aittir.

Ancak 15/07/2019 tarihli Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi uyarinca;

1)

2)

3)

4)

Basin mensuplariin talep ve bagvurular iizerine teknik bilgi mahiyetindeki
konular hakkinda basina bilgi verilmek tizere ilgili birim amirince Kaymakama
bilgi arz edilecektir.

Basinda ¢ikan ihbar ve gikdyetler ilgili daire miidiirleri tarafindan her hangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

Basina gerektiginde gonderilecek cevabin igerigi Kaymakam tarafindan bizzat
takdir olunacaktir.

[lgemiz Kaymakamhiginca hazirlanacak ‘Haftalik Basin Biiltenleri® ve resmi web
sitesi (darende.gov.tr) araciiy ile ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinin
calisgmalari ve sair faaliyetler basin kuruluslari ve kamuoyunun bilgisine
sunulacaktir. Bu ¢er¢evede ilge dahilindeki tiim birim amirleri kendi sorumluluk
alanlarindaki ¢alisma ve faaliyetlere iliskin olarak basin biilteninde ve resmi web
sayfasinda (darende.gov.tr) yer almasi gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik
Makamina, konu hakkindaki resimlerle birlikte yazih olarak bildireceklerdir.

IKINCi BOLUM
IMZA YETKILERI

VIII. Kaymakamin Bizzat Imzalayacad Yazilar Ve Onaylar:

1y

2)

A- Kaymakamin imzalayvacas: Yazilar:

ilcede gorev yapan tiim personelin Il disi gérevlendirme onaylar1 ile tasit
gorevlendirme onaylari,
Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zliik

dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu ovtllksnz izin onaylari,
6

HIZMETE OZE] l
\.



3)

1)

&)

6)

HIZMETE OZEL

flede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdiginda gecirmelerine iliskin
onaylar,
ilge birimlerinde gorev yapan personelin (Valinin yetkisinde olanlar hari¢) aymn

ilgedeki kurum ve kuruluslarda bir yil igerisinde bir aya kadar stire ile gecici
gorevlendirilmesine dair onaylar,

Hizmet i¢i Egitim Programi onaylan ile bu programlarda yer alacak yonetici,
personelin ve kursiyerlerin gdrevlelldirilmesi onaylari,
Ozliik dosyalari {lge Yazi Isleri Midiirligiinde bulunan personelin derece-kademe

yiikselmesine iligkin onaylar,

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)

flce disna veya ilgeye atanan ilge personelinin ozlik dosyalarinin dogrudan
istenmesi ve gonderilmesine iliskin yazilar,

Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin
il dis1 onaylar,

flce Milli Egitim Midiirliikleri kadrolarmnda gdrev yapan yonetici ve
ogretmenlerden; mudir vekili, midiir bagyardimeist vekili, yeni agilan okullara
kurucu miidiir, midiir yardimeis1 vekili ve mudiir yetkili 6gretmen ile yatih okul
belletici 6gretmen olarak gérevlendirileceklere iligkin onaylar,

ilgelerde 6gretmen agigi bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro
fazlasi konumunda bulunan &gretmenler ile Ilge emrine atanan kadrolu
d@retmenlerin bos gegen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak
iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders ftcreti karsihi Ogretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

ilce Milli Egitim Miidiirliikleri ve bagh ilgili birimlerde ¢alisanlardan Kaymakamin
birinci disiplin amiri oldugu personelin yillik, zorunlu mazeret ve hastalik izinlerine
iliskin onaylar,

Ozel 8gretim kurumlarinda gorevlendirilecek kadrolu/ticretli personelin ¢alisma
izin onaylarl, istifa/sozlesme feshi/galigma siiresi bitimi diizenlenen ayrili
onaylarl, adaylik kaldirma onaylari, g¢alisma izninin uzatildigina iliskin toplu
onaylari (Ozel Ogretim Kurumlarinda gorev alacak yoneticilerin ¢aligma izinlerine
iliskin gegici onaylar),

Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri
agma belgelerine iligkin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylari,

Ozel okul ve kurum miidirlerinin izinli oldugu donemde, yerlerine vekalet
edeceklere iliskin onaylar,

Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari halinde birim
amirlerinin yerine biraya kadar, diger gorevlilerin yerine siiresiz vekaleten
gorevlendirme onaylari,

Ozel 6gretim kurumlarindan demirbasg arag izin ve diisim onaylari,

Ozel egitim kurumlarinim (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), dgrenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik gahsma takviminde dngdrilmeyen
ve kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on beg) gini
gecmeyen egitim-6gretime ara verme onaylari,

flcelerdeki resmi/dzel kurumlarin, kurumlar ve personeli ile ilgili, mahkemelerden
ve resmi kurumlardan istenilen bilgi ve belgelere iligkin yazigmalar,

Devamsiz dgrencilerin diger il ve ilgelere dogrudan bildirilmesine iligkin yazilar,
Ozel Ana oklularinin yariyil ve yaz tatillerinde dgrenime devam etmelerine iligkin
onaylar,

Kurumlara ait salon. tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmast ve tahsis
islemlerine iligkin onay ve yazilar,

HIZMETE OZEl

.



23)

24)

25)

26)

27)

1)
2)

3)

5)

6)
7

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

HIZMETE OZEI
Halk egitim merkezlerince islemleri yiriitiilen kurs agma, kapatma ve personel
gorevlendirme onaylar,
Milli Egitim Bakanligi ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve
kuruluglarla diizenlenen Isbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak her
tirli meslek kurslan ile gelistirme ve uyum kurslarinin il Istihdam Kurulu'nun
kararindan sonra agilmalarina iliskin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek
belgelerin imzalanmasi,
llgede gérevli Birim Amirleri ve diger memurlarin kurum kimlik kartlarina iliskin
onaylar
4733 sayih Tiitin ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek 1’nci
maddesi geregince, Igisleri Bakanlhigi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme
Kurumu arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin
Yiiriitilmesine Iliskin isbirligi Protokolii” kapsaminda Ilgelerde, tiitin mamulii,
alkol ve alkollii i¢ki satis belgesi verilmesine iligskin imza ve onaylar,
Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetindeki
tasimir ve tasinmaz mallarda ilgili bilgi ve belgelerin kamu kurum ve
kuruluslar ile ilgili odalardan istenilmesine iliskin yazlar,

B- Kavmakamin Onavlavacag Yazilar:

Kanun, Tiiziik ve Ydnetmeliklerce Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu olan
yazi ve kararlar,

2559 Sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa goére verilecek isyeri kapama
onaylari,

Memurlarin ddiillendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin olurlar,

Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma yapilmasina
iliskin olurlar,

4483 Sayili Kanun uyarinca memurlar i¢in verilecek “Sorusturma Izin Kararlari ve
“Sorusturmaya Izin Verilmemesi Kararlari”,

3091 Sayihh Kanuna gore verilen kararlar,

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iligskin Yonetmelik hiikiimlerine gore verilen
isyeri agilma, ¢alisma izni ve kapatma onaylari.

657 Sayilhh Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
uzaklagtirma kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

Gayri menkul satin alinmasi ve ilk defa gayri menkul kiralanmasina iliskin olurlar,
llge Idare Sube Bagkanlarina vekalet onaylari,

Disiplin ~ htikiimlerine  gdére  inceleme, sorusturma a¢ma, muhakkik
gorevlendirmesine iliskin onaylar,

2872 Sayili Cevre Kanununa Kanuna istinaden verilen para cezasi onaylari,

2911 Sayili Toplanti ve Gésteri Yiirtiytisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

2886 ve 4734 sayili Kanunlarda dngoriilen ita amiri onaylari,

Gayristhhi Miesseseler YOnetmeliine gore isyeri agma ruhsatlart ve kapatma
onaylarr.

2521 sayili Avda ve Sporda Kullamlan Tiifekler, Nisan Tabancalart ve Av
Bigaklarmin = Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasina Iliskin  Yonetmelik geregince yivsiz tiifek ruhsatnamesi
verilmesine, ruhsatnamenin iptal edilmesine ve yivsiz tiifek satin alma belgesi
diizenlenmesine iligkin onaylar,

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22 inci maddesine gore, korunmaya
ihtiyaci olan g¢ocuklar hakkinda alinacak "Korunma Karar1" ile onaylari ile bu
¢ocuklarin ailesine teslim edilmesine iliskin onaylar,
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

HIZMETE OZEI

Okul Aile Birligi Yonetmeligi'nin 17 nci maddesi geregince Ilge Milli Egitim
Miidrliigiinde olusturulan komisyon onaylari,
Milli Egitim Bakanhg ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve
kuruluglarla diizenlenen igbirligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde agilacak her
tirlii meslek kurslart ile gelistirme ve uyum kurslarinin 11 Istihdam Kurulu'nun
kararindan sonra agilmalarina iligkin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek
belgelerin imzalanmasi,

Ozel ogretim kurum miidiirlerinin izinli oldugu dénemde verlerine vekaleten
gorevlendirme onaylari,

Ozel Ogretim Kurumlarinca ilgelerde agilan kurslara iliskin onaylar ile bu

kurumlar tarafindan diizenlenen egitim -6gretim etkinliklerine iliskin onaylar ve
toplant1 onaylari,

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

Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), dgrenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik ¢alisma takviminde 6ngoriilmeyen
ve kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii
gegmeyen egitim-0gretime ara verme onaylari,

Ozel Ana Okullariin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iligkin
onaylar,

Milli Egitim Bakanlhigi Hayat Boyu Ogrenme Kurumlar1 Yénetmeligi'nin 14 iincii
maddesi geregince, ilgede bulunan hayat boyu 6grenme kurumlarimin ¢ok amagh
salonlarinin siyasi partiler, dernekler ve vakiflara tahsisine iliskin onaylar ile diger
kamu kurumlarina ait salon ve tesislerin kiralanmasi ve tahsisine iligkin onaylar,
llge Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitilen ve $zel mevzuati bulunan
Trafik ve Cevre Bilgisi Dersi, Direksiyon Egitimi Ogreticiligi Kursu, MTSK
Direksiyon Smav Sorumlusu kursu, [s Makineleri Kullanma Sertifikasi
(Operatorlik Belgesi) Kursu, Aver Egitimi Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Yoére
Oyunlari Ogreticisi Yetistirme Kurslarmin smav komisyonunun kurulmasi, kurs
agma, kapatma ve personel gorevlendirme onaylari,

llge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda egitim-ogretim hizmetleri simifinda
gérev yapan personel ile bagh kurum ve okullarda yonetici konumunda goérev
yapan personelin gegici gérevli ve izinli oldugu durumlarda; miidiir vekili, miidiir
bagyardimecist  vekili, midiir yardimcisi vekili ve midiir yetkili 6gretmen
gorevlendirilmelerine iliskin onaylar,

2698 sayili Milli Egitim Bakanhig Okul Pansiyonlar1 Kanunu hiikiimler
kapsaminda, okul pansiyonlarinda belletici 6gretmen gérevlendirmesi onaylari,
llgelerde gretmen agigi bulunan okullarla ilgili mevzuat cer¢evesinde, norm
kadro fazlasi konumunda bulunan &gretmenler ile Ilge emrine atanan kadrolu
ogretmenlerin bos gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak
lizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders tlicreti karsiligi icretli 6gretmen
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

[lgedeki 6zel 6gretim kurumlarinda miidiir, miidiir yardimeist, 6gretmen, uzman
ogretici, usta Ogretici ve diger kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin onaylar,
istifa/sozlesme feshi/galisma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, ¢alisma
izninin uzatildigina onaylar, adaylik kaldirma onaylari, gegici gorevlendirme ve
gorevden ayrilma onaylart ile sinav komisyonu gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,
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Ayrica;

o

*

IX.
1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

Yaz Isleri Miidiirii:

a) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir

sekilde gereginin yapilmas: gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakif
ile ilgili her tiirlt talep yazilari, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirli
evrak, askerlik subesinden gelen rutin evraklar vb.) ve Apostil serhlerini
imzalanmasi Kaymakam adia il¢e Yazi isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.

b) Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadigy sirada ¢ok acil yazilarin

gelmesi halinde. gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum Ilge Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birime intikal ettirilir, gereginin yapilmasi gecikmeksizin
saglanir ve en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

Birim Amirlerinin Sorumluluklar :

Birim amirleri, birimin is ve islemlerini siirekli gézetim ve denetimleri altinda

bulundurur, hizmetin aksamamasi igin gerekli tedbirleri alirlar.

Birim amirleri, birimlerinde gorevli personelin diillendirilmesi ve tecziyesi

hakkinda Kaymakama goriis ve teklif sunabilirler.

Birim amirleri;

a. Hizmetle ilgili olarak birime basvuran kisilerin muhatabidir.

b. Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak stiratli, gtivenli, etkin ve
verimli yiiriitilmesini saglamakla sorumludur.

¢. Birimin ig ve islemlerinin yiiriitilmesinde gerekli is bolimiinii yapar, isbirligini
saglar, birimdeki personelin gorev dagiliiminda gegici olarak degisiklikler
yapabilir.

. Birim i¢inde koordinasyonu saglar.

e. Yapmakla yiikiimlii bulunduklar1 hizmet veya goérevleri sirali olarak bagh
olduklar1 amirlerinin gézetim ve denetimi altinda ve onlarin emir ve direktifleri
yoniinde; mevzuata, plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve
yiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan ve hesabata ve

teknik hususlara ait olup, Kaymakamlik¢a bilinmesi gerekmeyen yazilar ile bir

dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin bilgi ve belge
istenilmesi ve bu yazilarin cevaplan i¢in Ilge Idare Birimleri arasinda dogrudan
yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlerine gonderilecek yazilar,

Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa

miiteallik olmayan, genelge, yonerge, tebliz ve yazilarin kendi alt birimlerine

duyurulmasina iliskin yazilar,

Kendisine bagl birimlere, tegkilatlarimn i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen

teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

flgemize atanan ve [lgemizden tayini gikan personelin goreve baglama ve ayrilis

yazilari (Unvanli personel Amir, Yonetici vb. harig )

{lce Idare Sube Baskanlari harig, birim personelinin Il igi gegici gorevli —izin ve Il

i¢i arag gorevlendirme onaylar

Birimlerin belirli dénemlerde bagh olduklart Bakanliklara mutat olarak

gonderecekleri teknik ve istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,

evrak noksanliklarinin tamamlanmas: gibi hususlarda Ilgelere, diger kurum ve

kuruluglara ve belediyelere yazilan yazilar,

[statistiki raporlari hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi

kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, génderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili

vazilar,
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12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

HIZMETE 071
Kurum ve kuruluglarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iligkin
basvuru ve dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye
bilgi verilmesine dair yazilar,
Birimlerde ¢alisan iscilerin birimler dahilinde gorev yerlerinin degistirilmesine dair
onaylar,
Yetkili merciler tarafindan verilmis olan belge ve ruhsatlarin ilgililere
bildirilmesine iliskin yazilar,
Uygulanan idari yaptirnm kararlari baglaminda yapilan is ve islemler ile ilgili
tebligat ve diger yazilar,
Yetkili mercilerden alinacak kararlar ve onaylarin olugmas: igin gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina iliskin yazilar,
Adli ve Idari Yarg tarafindan (icra daireleri dahil) Kaymakamlik araci kilinmadan
dogrudan gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,
Danistay, Sayistay, Bolge Idare Mahkemeleri, Idari Mahkemeler, Vergi
Mahkemeleri ve Adli Mahkemelerde agilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve
belgelerin mahkemelere gonderilmesine iligkin yazilar,
Adres bakimindan yanhs gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazilar,
Ozliik dosyalari ilge miidiirliiklerinde tutulan personelin kademe ilerlemesine iligkin
onaylar,
Génderilen kadro ve kadro degisikliklerine iligkin yazilarin alt birimlere
gonderilmesi yazilar ile kadro, derece ilerlemesinin ilgililere duyurulmasina iliskin
yazilar,
Yer degistiren personelin 6zliik dosyalarinin ilgili birimlere gonderilmesi ile ilgili
yazilar,
Kurum personelinin izin doniigii géreve baslamasi ve gorevden ayrilmasina iligkin
yazilar,
Ozliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine
duyurulmasina iligkin yazilar ile il personeline ait 6zliik dosyalarinin istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,
Aday devlet memurlarimin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iligkin yazilar,
Disiplin Amirleri Yonetmeligi kapsaminda, Valinin takdir yetkisi diginda kalan her
tiirlii arastirma ve sorusturma onaylar ile disiplin cezalarinin onaylari,
Tasinir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,
Hizmet ve meslek i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar,
Meslek i¢i egitim kurslarimin baslayis ve bitislerinin Bakanliklara bildirilmesine
iliskin yazilar,
Dernek, Vakif, Kooperatif vb. tiizel kisiliklere yazilan kongre, toplanti ve benzeri
yazilari,
Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarim sevkleriyle ilgili flge i¢i ve Ilge dig1 personel gorevlendirme
onaylart,
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige gére yapilacak her tiirlii is ve iglemlere
iliskin onaylar,
[lgili birim amirlerince imzalanur.

l\‘
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X.

(1)
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
10)
11)
12)

13)

HIZMETE OZF]

Birim Amirlerinin Kurumlarina Miinhasiran Imzalayacagi Ve Onaylayacag

Yazilar

flce Jandarma Komutani ve {lge Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar:

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi talepleri ile ilgili olarak yapilan tiim ig

ve islemlerin yiiriitiilmesi,

Genelevlerde calisacak kadmlar igin gonderilen adli, idari ve medeni durumlarina

iliskin yazilar ile bunlara iligkin diger her tiirlti yazigmalar,

Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine

iliskin yazilar,

Personel ve araclara iliskin operasyonel olmayan her tiirlii il i¢i gorevlendirme

onaylari,

Emniyet miidiirligii personelinin takdire bagh mazeret izinleri diginda kalan her

tiirlti izinleri ve izne ayrilan personelin yerine vekalet edeceklere iliskin onaylar ile

bu izinlerin yurt disinda gegirmelerine iliskin onaylar,

Evlilik izinlerine iligkin onaylar,

Tekel Dist Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi,

fthali, Tasinmas: Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi,

Denetlenmesi Usul ve Esaslarina liskin Tiiziik geregince verilecek her tiirlii izin ve

ruhsat onay1 ve ilgili yazismalar,

2521 sayili kanun kapsamindaki her tiirlii yivsiz tiifek ruhsatname onaylari,

Para ve degerli esya naklindeki gorev belgesi ve olurlarinin imzalanmasi,

Koruma, Giivenlik ve Tahliye Planlarina iligkin yazilarin imzalanmasi,

Sorumluk alanlarinda havai fisek gosterisi yapilmasina iliskin onaylar,

Kaybolan ve bulunan gocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iligkin belgeler ile

bu konuda diger kurumlarla ve diger illerle yapilacak yazismalarin imzalanmasi,

6136 sayih Kanuna gore g¢ikartilan Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler

Hakkinda Yonetmeligin:

a) 16. maddesi geregince yapilacak yazigmalar ve dosyanin tamamlanmasi ile
ilgili diger yazigmalar,

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarmin yeni adreslerinin
bulundugu miilki amirlige génderilmesine iliskin yazilar,

¢) Ruhsat yenileme tebligatlari, adres tespitine iligkin yazilar,

d) Ruhsat yenileme ve devir iglemlerine iliskin yazilar.

¢) 22. maddesine gore diizenlenen "Silah Satin Alma Yetki Belgesi"
diizenlenmesi yazilari,

f) 24. maddesine gore diizenlenen "Mermi Satin Alma [zni" onay1 ve "Mermi
Satin Alma Yetki Belgesi" diizenlemesi yazilari, Ek 1. madde kapsaminda
verilen Mermi Satis Izin Belgesi ile ilgili onaylar,

¢) Ruhsati iptal edilerek emanete alnan silahlardan stiresi dolanlarin miisadere
talebi ve mahkeme kararlarinin istenilmesine iligkin yazilar,

h) Ekspertiz Raporu aldirilacak silahlarin Kriminal Laboratuvarlarina gonderme
yazilari,

i) Patlayic1 Maddelerin Yok Edilme Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik geregi
imha islemlerine iliskin onay ve yazilar,

i) Patlayici madde atesleyici belgesi yeterlilik onaylarinin verilmesi,

k) Patlayici madde sevk islemlerine iliskin yazilarin yazilmas,

l) Alarm Merkezi Kurma ve Izleme [zinlerinin verilmesine iligkin onaylar ve
yetki belgesinin imzalanmasi,

m) Kaybolan ve bulunan gocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iliskin
belgelerin imzalanmasi, bu konuda ilgedeki diger kurumlarla gerekli

yazismalarin yapilmasi,
HIZMETE OZEL l\ 12



2)

HIZMETE OZEL

n) 5188 sayili Ozel Giivenlik Kanununun Uygulanmasina fliskin Y6netmeligin;

14)

15)

16)

1) 9. maddesine istinaden verilen "Gegici ve Acil Durumlarda Ozel Giivenlik
Izni",

2) 17.ve 21. maddeler kapsaminda diizenlenen "Ozel Givenlik Caligma Izin
Olurlart”  ve "Kimlik Belgeleri" onaylari,

3) 25.maddesine istinaden tanzim olunan "Silah ve Mermi Satin Alma ve
Nakil Belgeleri",

4) 41. maddesine gore diizenlenen "Egitim Sertifikas" onaylari,

5)  Ozel giivenlik personelinin giyecegi kiyafetlere iligkin onaylar,

5683 sayili Yabancilarin Tiirkiye'de [kamet ve Seyahatleri Hakkinda Kanunun

3. maddesine gore tanzim edilen,

I. ikamet Tezkerelerinin onaylanmasi,

[I. Yabancilarin Tiirkiye'yi Terk Etmelerine davet edilmeleri ile ilgili yazilar
ve sinir disi edilmelerine iliskin iglemlerle ilgili yazlarin yazilmasi ve
onaylari

ilge Emniyet Miidiirii ve Riitbeli Personel diginda kalan her siniftan Emniyet

Teskilati Mensuplarin yillik izinleri, mazeret izinleri, hastalik raporlarinin

saglik iznine gevrilmesi, dig sevk onayi vermeye, hafta sonu ve bayram
izinlerini ilge / il disinda gegirmelerine iligkin onaylar1 vermeye, il i¢i gegici
gorevlendirme onaylarim vermeye,

flgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan [lge Emniyet Miidiirti ve Riitbeli

Personel disinda kalan personellerin iligik kesme, goreve baslama islemlerine
iliskin onaylar1 imzalamaya,

Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

Motorlu Tagit Siirticiileri Kurslarinin pist kullanim onaylart,

Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarmin dénem agma onaylan ile direksiyon

sinavlarinin Il genelinde yapilmasina iligkin onaylar,

ilce genelinde her tiirlii resmi-6zel okul ve kurumlarca gergeklestirilecek

sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerin onaylar ile bu etkinliklerde gorev

alacak Ilge Midiirligii personelinin gorevlendirme onaylar,

Diger kamu kurumlarinca personel alimi igin yapilacak smavlarda gorev

yapacak 6gretmenlerin gorevlendirme onaylari,

Merkezi sistem ile yapilan; Agik Ilkogretim, Agik Lise, MTSK Test, SBS,

Bursluluk, Polis Koleji, Anadolu/Fen/Sosyal Bilimler Lisesi ve Spor Lisesi

Ogretmen Segme Sinavi ile Yonetici Segme vb. sinavlari igin [lge Milli Egitim

Miidiirliigii personelinin gorevlendirme onaylar,

Bireysel 6lgme ve degerlendirme smav komisyonlart ile ilgili onaylar,

Ucretli 8gretmen, usta 6gretici ve kurs dgreticisi gorevlendirme onaylari,

Ozel Ogrenci Yurtlarimm Yurt Agma Izin Belgesi ile yurt kapatma ve idareci

atama ve istifa onaylari,

Okullar disindaki 6zel 6gretim kurumlarina kurum agma izni ile isyeri agma ve

calisma ruhsati verilmesine iliskin onaylar,

Ozel Ogretim Kurumlarinca agilacak KPSS kurs programlarina iligkin onaylar,

Vekil, iicretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs dgreticisi atama onaylart,

Yonetici ve dgretmenlerin ders ticretlerine iliskin onaylar,

Halk Egitim Miidiirliigtiniin {Ige merkezindeki kurs agma ve kapama onaylari,

Tiim 6zel 6gretim kurumlarinda galigan 0gretmen, uzman, usta ogretici ve

diger personelin atama, istifa ve adaylik kaldirma onaylari ile bu kurumlarin

ilan ve reklam onaylari,

ilce Milli Egitim Sube Midiirleri, Okul Miidirleri ve Halk Egitim Mudiir ve

Miidiir Yardimeilar da dahil Ilge Milli Egitim Mudiirliigti personelinin (Okul

ve diger bagh birimler Miidiir Yardimcilari, dgretmeger, miistahdemler ve
13
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digerleri) yillik izinleri, hastalik raporlarinin saglik iznine g¢evrilmesi, ilge/il
disinda gecirmelerine iliskin onaylari vermeye, Il i¢i gegici gorevlendirme
onaylarini vermeye,

16) llgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan flge Milli Egitim Midurligi
personelinin (miidiir yardimeisi ve midiir unvanli personel harig) ilisik kesme
ve goreve baglamalarina iligkin il Milli Egitim Midirligiine gonderilen
yazilari imzalamaya yetkilidir.

3) ilce Malmiidiirliigii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikimlerine
gore diizenlenecek amme alacaklarma iligkin haciz ve ihtiyati haciz
evraklarinin tasdik edilmesi,

2)  Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilarin imzalanmasl,

3)  Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanlii'ndan gelen yazilara verilecek cevaplarin
imzalanmasi,

4) Dava ve icra isleri ile simirh olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan

yazismalar, (Bu yetki muhakemat midurt tarafindan kullanilir)

4) flce Toplum Sagh@ Merkezi Sorumlu Tabibi tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar:

1)

2)

3)

flce dist ambulans ve ambulansta giorev yapacak personelin gorevlendirme
onaylar1 ile Saghk Grup Bagkani, Devlet Hastanesi Baghekimi, Devlet
Hastanesi Bashekim Yardimeilari, Uzman Hekimler, Devlet Hastanesi
Miidiirii, Devlet Hastanesi Miidiir Yardimeilari diginda kalan saghk teskilati
personelinin (pratisyen hekimler, hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler
ve digerleri) yillik izinleri ile mazeret izinlerini ilce/il disinda gegirmelerine
iliskin onaylar1 vermeye;

flgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin (pratisyen hekimler,
hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler ve digerleri) ilisik kesme ve
greve baslamalarina iligkin onaylan imzalamaya, Il i¢i gegici gorevlendirme
onaylarini vermeye,

Darende Devlet Hastanesine ait ambulanslar ve hizmet araglarm acil/hayati
durumlarda ve mesai saatleri diginda  hizmetin aksamamasi  i¢in
gorevlendirmeye 112 Komuta Merkezi yetkilidir.

(5)  llge Tarim ve Orman Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)

[lgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin (Ziraat Miih.
Veteriner, Memur, Is¢i ve digerleri.) ilisik kesme ve goreve baslamalarina
iliskin onaylar, Il i¢i gegici gorevlendirme onaylarini imzalamaya yetkilidir.

(6) ilce Niifus Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)
2)

3)

5901 sayih Tirk Vatandaghgi Kanununa gore yapilan tiim bildirimlerin ve

vazigmalarin imzalanmasi,

5682 sayili Pasaport Kanunu kapsaminda; Hususi Damgali Pasaportlara iligkin

miiracaatlarin alinmasi, onaylanmasi ve diizenlenmesi,

il Niifus ve Vatandashik Midirligii ile yapilan ve Kaymakamlik tasarrufu

gerektirmeyen yazigmalar ile ddenek, demirbas malzeme, sarf malzemesi

talepleri ve Genel Midiirliik argivinden belge- bilgj ve goriig istenmesine
(‘ ]4

iliskin yazilar, \
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4) 5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri
imzalamak.

5) ll¢e Niifus Miidiirti disinda kalan tim personelinin (Memur, Miistahdem ve
digerleri.) yillik izinleri, hastalk raporlarmn saghk iznine gevrilmesi, ilge/il
disinda gegirmelerine iliskin onaylar, Il i¢i gegici gérevlendirme onaylarim
vermeye yetkilidir.

6) Siiriicii Belgesi onaylari ve hazirlanmalarina iliskin her tiirlii yazilar,

(7) Tapu Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) ilge Tapu Midiirii ve Midiir Yardimeisi diginda kalan tiim personelinin
(Memur, Is¢i, Miistahdem ve digerleri.) yillik izinleri, hastalik raporlarinin
saglik iznine gevrilmesi, ilge/il disinda gegirmelerine iliskin onaylari, 1 igi
gecici gorevlendirme onaylarini vermeye yetkilidir.

(8) Ilce Miiftiisii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) llge Miiftiisii disinda kalan Miiftiiliik personelinin (imam-hatipler, milezzinler,
murakiplar, memurlar, miistahdemler ve digerleri) yillik izinleri, hastalik
raporlariin  saghk iznine ¢evrilmesi. ilge/il diginda gecirmelerine iligkin
onaylar1 vermeye, Il i¢i gegici gérevlendirme onaylarini vermeye,

2) llcemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan Miiftiiliik personelinin (imam-
hatipler, miiezzinler, murakiplar, memurlar, mistahdemler ve digerleri) ilisik
kesme ve goreve baglamalaria iliskin onaylar1 imzalamaya.

9) ilce Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Miidiiriiniin imzalayacag ve
onaylayacag yazilar;

1) Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfina miiracaat eden vatandaslarin
basvuru dilekgelerini ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye yazlan
imzalamaya Sosyal yardimlagsma ve Dayamisma Vakfi Miidiirii yetkilidir.

(10)  ilce Mal Miidiiriiniin imzalayacagi ve onaylayacag yazilar;

1) 6183 Sayih Amme Alacaklariin Tahsili Usulti Hakkinda Kanunun 64.
maddesine gore diizenlenen haciz varakalarinin imzalanmasi ve onaylanmasi
hususu ile bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan yazlar
haricindeki vergi, resim, harg ve usul kanunlari ile tiiziik, yonetmelik, yGnerge,
teblig, genelgeler uyarinca imzalanmasi/onaylanmasi gereken yazilar ile genel
yazilari imzalamaya Malmiidiirii yetkilidir.

(11) Tlge Milli Emlak Sefligi imzalayaca@ ve onaylayacag yazilar;
1) Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetindeki

tasinir ve tasinmaz mallara iligkin tecaviizlerin 3091 sayili Kanun uyarinca
men talepleri...

\.
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XI. UYGULAMAYA ILISKIN DIGER HUKUMLER

1) imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri
alabilir.

2) Kurumlarca bu Yonerge ve 02/12/2004 tarihli Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik yeteri kadar gogaltiimak
sureti ile ilgili personele duyurulacaktir.

3) Bu Yonergeden oOnce birim amirlerine verilmis olan biitiin yetkiler
yiiriirliikten kaldirilmistir.

XII. YONERGEDEKIi BOSLUKLAR :
Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddide diisiilen
hususlarda Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

X1II. YURURLUK ;
15.04.2016 tarihli Darende Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi Yiiriirlikten
kaldirilmugtir.

Bu Yﬁnergeﬁ/()ﬂ:’?,()l() tarihinde yiiriirliige girer.
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