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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
Amag:
Madde-1

Bu Yo6nergenin amaci,

a) Birecik Kaymakamliginda ve Kaymakamlik yetkilerinin kullanildigr diger kamu kurum ve
kuruluslarda imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek,

b) Birimlerin is ve islemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
dizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamak,

) Kirtasiyeciligi azaltmak, seffafligi ve denetlenebilirligi temin etmek,

d) Alt kademelere ve astlara yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

e) Yoneticileri caligmalarin ve hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢éziimiinde yoneticilerin etkinliklerini arttirmak,

f) Amir ve memurlarin Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y Onetmeligin birinci maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket etmesini saglamak,

g) Vatandasimiza kolaylik saglamak, yonetime karsi sayginligr ve giiven duygusunu giiglendirmek,
gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

Kapsam:
Madde-2

5442 sayil1 Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Kaymakamlik ve Kaymakamliga baglh
kurumlara ait ig boliimii ile Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan kurum ve kuruluslarin
yapacaklar1 yazigmalar ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkisini kullanma sekil ve sartlarini kapsar.

Hukuki Dayanak:
Madde-3

Bu Yonerge asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

a) T.C Anayasasi,

b) 10.07.2018 tarih ve 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilatt Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
C) 5442 sayih il Idaresi Kanunu,

d) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) 4483 sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,

g) 703 Nolu Anayasada Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

h) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

i) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

J) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Y onetmeligi,

k) 2018/13 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi,

I) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

m) Sanlurfa Valiliginin 19/07/2022 tarihli “Imza Yetkileri Yonergesi” ve diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.



Tanimlar:

Madde-4

Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Yonerge: Birecik Kaymakamlig1 imza Yetkileri Y&nergesini,

b) Yetki: imza yetkisini,

c¢) Valilik: Sanliurfa Valiligini,

d) Kaymakamhk: Birecik Kaymakamligini,

e) Kaymakam: Birecik Kaymakamini,

f) Birim: Cumhurbaskanligi ve Bakanliklarin ana hizmet, yardimci hizmet, bagl, ilgili veya iliskili
kuruluslarina bagli, ilge diizeyinde 6rgiitlenmis veya ilgede faaliyet gosteren kurum veya kuruluslari,

g) Birim Amiri: Birimlerin en (st yoneticilerini,

h) Mabhalli idareler: Iige Belediyesi ve mahalle muhtarliklari,

1) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen veya saklanan her tiirlii belgeyi,

j) Evrak: 11 ve Ilgelerde gdnderilen hizmetler, yapilan is, islemler veya haberlesmeler sirasinda veya
sonucunda kamu kuruluslarinin kendi aralarinda, gergek veya tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak
amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

k) Giivenli Elektronik Imza: 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore; miinhasiran imza sahibine
bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma amaci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliini ve imzalanmis
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigmnin tespitini saglayan elektronik
imzayi,

I) Resmi belge: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklart belirli bir standart ve
icerigi olan belgeleri,

m)Yazisma: Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalari,

ifade eder.

Yetkililer:
Madde-5

Resmi yazilar1 imzalamaya,;

a) Kaymakam,
b) Birim Amirleri,
¢) Imzaya yetkili kilinan diger kamu gorevlileri

yetkilidirler.
IKINCI BOLUM
ILKELER SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
ilkeler:
Madde-6

a) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler daha alt kadrolara devredilemez.
Kaymakamlik Makaminin onay1 ile bu yonergeye ekleme ve bu yonergeden ¢ikarma yapilabilir. Bu
yonergeye ilave olarak yapilacak yetki devirleri ile bu yonerge ile devredilmis yetkilerin kaldirilmast
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yonergede degisiklik yapilmak suretiyle yapilir. Yonerge Kaymakamlik resmi internet sitesinde

(http://www.birecik.gov.tr) yayimlanir. Ayrica birimlere yazili olarak gonderilmez.

b) imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis1 icerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak

kullanilmasi esastir.

¢) imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

d) Bu yonerge dogrultusunda Kaymakamin bilmesi gerekmeyen, hikim ve karar ifade etmeyen, emir

niteligi tasimayan, icrai nitelikte olmayan, bilgi ve belge aktarilmasina yonelik yazigmalari birim

amirleri kendi aralarinda yapabilirler.

e) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren ve &zellik arz eden konu ve isler ile prensip karari

niteligi tasiyan, Kaymakamlik politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan once islem sathasinda

Kaymakama varsa alternatif onerilerle birlikte bilgi sunacak ve Kaymakamin goriis ve direktifine gore

hareket edeceklerdir.

f) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak, imzaya

yetkili olanlarin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadigi hallerde, imzaya

yetkili olanin vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekil

tarafindan imza yetkilisine bilgi verilir.

g) Hicbir birim diger birimin goérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yukleyen

hususlarda, Kaymakamin goriisii alinmadan ve ilgili birim amirleriyle goriismeden onay teklifi

hazirlayamaz veya alinan onayin iptal teklifini yapamaz.

h) Her tiirlii basin toplantisi, televizyon ve radyo programina katilma dnceden izin alinarak yapilabilir.

1) Kamu kurum ve kuruluslarinca yapilacak bilgilendirme ve agiklamalarda; Devlet Memurlarinin

tarafsizligina golge diisiirecek, siyasi icerik tasiyan, siyasi kimligi olan kisilerle karsilikli tartigsma

anlamina gelecek tutum ve davranislardan kacginilacak, bu tiir girisimlerin adli ve idari sorusturma

konusu yapilacag dikkate alinacaktir.

J) Birim Amirleri kurumlarinin faaliyetleri ile ilgili olarak kurumsal faaliyetlerini, kurumsal tanitim ve

haberleri resmi internet sitelerinde yaynlayabilirler. Kaymakamin takdir ve takibini gerektiren

aciklamalar i¢in Kaymakam 6nceden bilgilendirilir.

k) Yerel veya ulusal, yazili veya gorsel basin ve yayin organlarinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler;

ilgili Birim Amirleri tarafindan, herhangi bir emir beklenmeksizin dikkatle incelenir ve sonug en kisa

zamanda Kaymakama bildirilir.

I) Vatandaslarimizin, Genel Idare Kuruluslarinin vyiiriittiikleri gérev ve hizmetlerle ilgili olarak

onceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini gerektiren duyurular

Kaymakamlik Ozel Kalem’e gonderilir.

m)Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler hakkinda,

koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan Kaymakama bilgi verilir.

r) Yetkiler, sorumluluk anlayisi i¢erisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

s) Her kademedeki yetkili, Gistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip bildirmekle yiikiimliidiir.

Her kademede gorev yapan personel, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular

iizerinde aydinlatilir. “Bilmek Hakk1” yetki derecesinde kullanilir. Bu amagla;

1-)Her yetki sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri zamaninda ve dogru

olarak bildirmekle yukimludir.

2-)Gizli konular, Kaymakam disinda bilmesi gerekenlere gerektigi kadar agiklanir.

t) Kaymakamin imzalayacag: yazilar ilce Yazi Isleri Miidiirliigiine imza dosyas1 iginde teslim edilir ve

imzalanan evraklar ayn1 yerden geri alinir. Onemli konular bilgi verilmeden asla imzaya génderilmez.

Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar Birim Amirleri tarafindan bizzat imzaya sunulur.

u) Kamu kurum ve kuruluslar tarafindan; tarim, saglik, egitim, spor, ¢evre ve kiiltlir alanlar1 basta

olmak iizere sivil toplum kuruluslart veya diger kamu kurum ve kuruluslari ile ¢esitli alanlarda

isbirligini gelistirme, ortak arastirma ve gelistirme projeleri baslatma, ortak konferans, seminer,

sempozyum, calistay, panel gibi bilimsel aktiviteler organize etme ve toplum yararina ¢alismalar gibi

isbirligi faaliyetlerine yonelik, esas ve kurallar1 belirlemek tizere yapilacak protokoller ve igbirligi vb.

Kaymakamlik Makamina bilgi sunulur, izin ve onay asamalarindan sonra gerceklestirilir.

v) Kaymakamligimiza intikal eden ve ilgili kuruma havale edilen adli/idari yargi kararlari tizerinde

titizlikle durulacak, zamani igerisinde biitiin hukuki yonler tiiketilene kadar takip edilecek, siiresi
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icerisinde mahkemelere gonderilmeyen savunma ve bilgi, belge isteme yazilarindan ilgili birim amiri
sorumlu olacaktir.

y) Bu yoOnerge ile kendilerine yetki devredilenler yetkilerini asan bir tarzda diger birimlerle yazigsma
yaptig1 taktirde ilgili birim yaziy1 hi¢bir islem yapmadan iade edecektir.

z) Cumhurbaskanliginin "e-Devlet Projesi" ile merkezi ve yerel tim kamu kurumlarinin sunduklar
hizmetlerin elektronik ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasi
hedeflenmektedir. Icisleri Bakanligi tarafindan gelistirilen "e-igisleri (e-Bakanlik) Projesi" ile
Bakanliga bagli kurumlar arasinda tiim yazigmalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin
elektronik ortamda gdonderilip alinmasi saglanacaktir.

aa) Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en iist amirinin imzasi bulunacaktir. En iist amirin
imzasin1 tasimayan yazilar isleme konulmadan ilgili kuruma iade edilecektir.

bb) Yargiya intikal etmis konularda veya yargmin gorev alanina giren konularda, idari birimlerce
izinsiz yazili veya sozlii agiklama yapilmayacaktir.

Sorumluluklar:
Madde-7

a) Birim Amirleri ilge disina ¢ikislarinda; bayram ve tatil giinleri dahil ikamet adreslerini ve telefon
numaralarini daha 6nceden Kaymakamlik Sekreterligine yazdirirlar ve Kaymakama bilgi verirler.

b) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagli birimlerin yazismalarindan ve
Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrol etmekten Birim Amirleri sorumludurlar.

) Birim Amir ve Miidiirleri birimlerine gelen resmi yazi ve belgelerin korunmasindan, yapilan tim is
ve islemlerden sorumludurlar.

d) Birim Amirleri, birimlerinde islem goren veya birimlerinden gonderilen yazilar ile ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan sorumludurlar.

e) Tekit yazilari, yonetimde aksakligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde Birim
Amirleri ile birlikte ilgili diger gorevliler de ortaklasa sorumlu tutulurlar.

f) Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf ve
imzadan mistereken ve miteselsilen sorumludurlar.

g) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari esastir. Zaman
kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis1 terk edilerek, kisa, hazirlikli ve sonuca ulasmay1
saglayici yontemler uygulanir.

h) Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanabilecegi gibi geri de alabilir.

Uygulama Esaslari:
Madde-8

a) Bu yonerge tim personellere imza karsiliginda okutulup, bir 6rnegi yazisma yapilan biirolarda
basvuruya hazir sekilde bulundurulur.

b) Birim amirleri personele bu yonerge hakkinda gerekli egitimi verirler.

C) Birim amirleri, izinleriyle vekélet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalar1 gereken yazi ve
onaylar1 bizzat Kaymakama sunarlar. Kaymakamin imzasmna sunulacak difer yazilar Yaz Isleri
Miidiirliigiine teslim edilir.

d) “Koruyucu Giivenlik Tedbirleri” hassasiyetle uygulanir. Personel, bina ve belge giivenligi saglanir.
e) Kaymakamin baskanlik edecegi toplantilarla ilgili olarak kurum amirleri toplanti giiniinden makul
bir stire dnce Kaymakama bilgi verirler ve gerekli hazirliklart tamamlarlar.

f) Bu “Imza Yetkileri Yonergesi” Kaymakam tarafindan gerek goriildiigiinde yeniden diizenlenir.

g) Mahalle Muhtarlari, 5442 sayili 11 idaresi Kanununun 31. maddesi uyarinca Valilik ve Bakanliklarla
olan yazigsmalarin1 Kaymakamlik ve Valilik kanaliyla yaparlar.



UCUNCU BOLUM
YAZISMA ESASLARI

Yazismalar:
Madde- 9

a) Biitiin yazismalar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
ilkelerine uygun olarak yapilir.

b) Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak, acele veya
gerekli goriilen hallerde, baska birimlere ait yazilar, Kaymakamm emri ile ilce Yaz Isleri
Miidiirliigiince hazirlanabilir ve bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birimine gonderilir.

) Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya sunulur.

d) Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yazi i¢eriginde belirtilerek hazirlanir.

e) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” vb. not bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Makama gerekli agiklamay yaparlar.

Kaymakamhk Aracihg ile Yazilacak Yazlar:
Madde- 10

a. Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve uygulama talebi
iceren yazilar,

b. Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,

c. Kamu personeli hakkinda arastirma yapilmasi, 6n inceleme yapilmasi, sorusturma agilmasi ve 0n
incelemeci ve sorusturmaci gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar,

d. Emniyet ve asayis olaylart ile ilgili yazilar,

e. Atama, yer degistirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile ilgili talep ve bildirim yazilari,

f. “Cok Gizli” ve “Gizli” ibareli yazilar,

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

h. Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi yapilmak tizere ilgili
kurumlara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

I. Kamu kurumlarinin ig ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma igerikli dilek¢e ve
taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

J. Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar.

k. Ilgeyle ilgili 5nemli yatirim, faaliyet, acilis vb. hususlarda yazilacak yazilar,

I. Iceriginde veya ekinde herhangi bir emir ve talimat bulunan, yeni bir yontem veya uygulama
kapsayan yazilar,

m. Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iligkin yazilar,

Basvurular:
Madde-11

1. Vatandaglarimiz, Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’nin 74. maddesi, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ilgili diger mevzuat uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu sebeple, vatandaslarin
dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makami” daima agiktir.

2. Dilekgeler; Kaymakam tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Dilekgelere cevap olarak yazilan
yazilar, ilgi ve 6nemine gére Kaymakam veya Birim Amirleri tarafindan imzalanir.



3. Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun olarak,
kisilerin “Bilgi Edinme Hakkin1” kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen, Bilgi Edinme
Hakk: Kanunun Uygulanmasima iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligi’ne gére yapilacak
basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinca
kabul edilir ve cevaplar Birim Amiri imzast ile verilir.

4. Dogrudan ilgili kuruma ya da birime basvuru yapilmasi halinde; Birim Amirleri konunun kendi
gorev alanlar1 ig¢inde olmasi kosuluyla, bagvuruyu kabul ederek, dilekceyi ilgili alt birime havale
etmeye, konuyu incelemeye ve islem sonucunu veya talep edilen hususu dilek¢e sahibine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Ancak, bagvurulan Birim Amirleri, konunun kendi yetkisi disinda oldugu veya
iist makama arzi1 gerektigi kanaatine varirsa, dilek¢eyi Kaymakama sunarak verilecek talimata gore
geregini yaparlar.

5. Kamu kurum ve kuruluglarina yapilan tiim bagvurularda, talebin sonug¢landirilmasi baska bir idari
makamin gorev alaninda kalsa dahi, bagvurular aninda incelenerek takip edilecek, talebin ilk basvuru
yerinde neticelendirilmesine 6zen gosterilecek, dilekcenin havale edildigi kurum ve kurulus tarafindan
basvuru sahibine yapilan islemler hakkinda gecikmeksizin nihai ve kesin bilgi verilecek, bagvurularin
stiratli ve dogru sonuglandirilmasi amaciyla gerekli tiim tedbirler alinacaktir.

6. Kurumlara ya da birimlere bir sekilde kendi kurum ve birimleri ile ilgisi bulunmayan basvuru evraki
gelirse, kamu kurumlar1 bagvuruyu reddetmeyerek ilgi kurumuna gonderir ve bagvuru sahibini de
yaziyla bilgilendirir.

7. Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziiliir.

8. Bagvurularin bizzat elden yapilmasi halinde kisinin talebi ve idarenin yetkisi dahilinde islemleri
hizlandirmak agisindan dilekcenin sag iist kdsesine “ELDEN TAKIPLI” kasesi basilacak, dilekgenin
havalesi yapildiktan sonra bizzat bagvuruda bulunan kisiye imza karsiliginda teslim edilerek, ilgili
kurulusa teslim edilmesi saglanacaktir.

Gelen Yazilar Ve Evrak Havalesi:
Madde-12

1. Kaymakamlik Makamina gelen “KISIYE OZEL”, “GIZLI” ve “COK GIZLI” gizlilik dereceli
yazilar ile “SIFRELER” Kaymakam tarafindan acilir ve havale edilir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Iice Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde acilir ve ilgili
memur tarafindan havale edilecegi yer belirlenerek havale onayina sunulur, havale edilen evraklar kayit
edilerek ilgili dairelerine sevk edilir.

3. Idareye muhatab1 olmadig1 halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil muhatabi anlasilamiyorsa
gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a belli olmasi1 durumunda, gerektiginde belgenin bir
sureti aliarak, asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

4. idareye muhatab1 olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda bir
belge gelmesi durumunda ise, belgenin muhatab1 olunmadig1 bilgisi ve s6z konusu belgeye iliskin
tanimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik
ortamda muhafaza edilir.

5. Elektronik ortamda Kaymakamligimiza hitaben yazilan ancak muhatabina ulasmadan dogrudan
EBYS iizerinden ilgili alt birime gelen yazilarin, ilgili kurum tarafindan fiziksel ortamda bir 6rnegi
alinarak, Kaymakamin havalesine sunulur. Evraklarin havalesini miiteakip ilgili kurum tarafindan
isleme alinir.



Giden Yazilar:
Madde-13

1. Resmi yazilar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir. Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmamig yazilar sirali amirlerce geri cevrilir.

2. Yazilarda konu boliimii; acik, anlasilir, yazinin igerigini 6z bir sekilde ifade edecek ve evrak kayittan
arandig@inda aranan evrakin siiratle bulunmasini temin edecek sekilde “anahtar kelimeler” ile yazilir.

3. Resmi yazilarin say1 boliimii sirastyla; DETSIS te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi, standart dosya plan1 kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi
isareti (-) konulur. Sayr boliimiinin usuliine uygun olarak ve dogru kodlarla doldurulup
doldurulmadigi, birim i¢indeki sirali amirlerce kontrol edilir. Say1r bolimii usuliine uygun olmayan
yazilar imzaya sunulmaz.

4. Resmi yazi ve onaylarin “ilgi” tutularak yazilmasi esastir. Yasal dayanagi olmayan higbir onay
hazirlanmaz. Her tiirlii yaz1 ve onaymn dayanag olan mevzuat, ilgide belirtilir. Ilginin birden fazla
olmas1 durumunda, belgeler 6nceki tarihli olandan baglanarak tarih sirasina gore siralanir. Buna uygun
olmayan yazilar sirali amirlerce diizeltilir.

5. Kaymakam tarafindan imzalanacak evraklarda, evrakin tiirline, gérev bolimii ve imza yetkileri
yonergesiyle getirilen esas ve usullerle uyumlu olmak kaydiyla, ilgili personelin ve birim amirinin
parafi bulunur.
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6. Makam Oluru alinacak belgelerde makama ait imza blogunda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir”
gibi degisik ifadeler yerine sadece “OLUR” deyimi kullanilir. Ancak onay talebi baglanirken
“olurlarimiza arz ederim” gibi bir ifade kullamilmaz. “... onaylarnmza arz ederim”,
“....tasviplerinize arz ederim”, “tensiplerinize arz ederim”, *“takdirlerinize arz ederim”,
“tasdiklerinize arz ederim” gibi uygun baglama sekilleri kullanilabilir.

8. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Alt makamlara yazilan yazilar *“.... rica ederim.”,
iist ve ayn1 diizey makamlara yazilan yazilar *... arz ederim.”, iist ve alt makamlara dagitimli olarak
yazilan yazilar “..... arz ve rica ederim.” seklinde baglanir. Ger¢ek kisileri muhatap yazismalarda
“saygilarimla, iyi dileklerimle veya bilgilerinize sunulur” seklinde baglanabilir.

9. Yazilarin sonu¢ bdoliimiinde yer alan “saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin yerine “........
takdirlerinize arz ederim.”, *“....... izin verilmesini arz ederim” gibi ifadelerle talep cumlesi
baglanmalidir. Bir kuruma bilgi veriliyorsa “....... bilgilerinizi arz ederim.”; bir kurumdan talepte
bulunuluyor ve aym1 anda bagka bir kuruma bilgi veriliyorsa kurumlarin alt ve istlik durumlarina
“Bilgilerinizi ve geregini arz ederim”, “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerinizi
arz ve geregini rica ederim” gibi pek cok uygun baglama bi¢imi kullanilabilir.

10. Yazilar, yaziy1 hazirlayan ilk gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar sirali amirlerce paraf
edilerek imzaya sunulur.

11. idare iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve iist makama sunulan belgelerde, belgeyi
hazirlayan birime ait paraf béliimiinden sonra bir satir bosluk birakilarak “KOORDINASYON:” yazilir
ve igbirligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlar1 paraf bolimiindeki bicime uygun
olarak diizenlenir.

12. letisim bilgileri; belgeyi génderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numarasi, e posta
adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numarasini igerecek
sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.



Toplantilar:
Madde-14

1. Kanunlarin, bizzat Kaymakamin baskanliginda yapilmasini emrettigi toplantilara Kaymakam
baskanlik eder.

2. Toplantilara Birim Amirlerinin 6nceden giindem hakkinda hazirlikli ve bilgi sahibi olarak katilmalar
esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis ve usulleri yerine, kisa, hazirlikli ve
sonuca ulagmayi saglayici yontemler gelistirilir.

3. Toplant1 sunulari, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir. Konularla ilgili
olarak liye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara ¢agrilabilir.

4. Kurumlarca yapilmasi planlanan toplantilarin, diger kurumlar tarafindan yapilmasi planlanan
toplantilarla cakismamasi, katilacak kurum amirlerinin yapmis oldugu programlar1 etkilememesi
amaciyla, yapilmasi planlanan toplantilarla ilgili en az 3 (ii¢) is giinii 6ncesinden katilimcilara bilgi
verilir.

5. Kaymakam Baskanliginda yapilacak kurul/komisyon toplantilarinda; toplantinin planlandigi tarih ve
saat en az 3 (ii¢) is giinii oncesinden Makama sunulacak, toplantt zaman1 Kaymakama tarafindan
belirlenecektir. Toplant1 giindemi ise toplantidan en az 1 (bir) giin énce Kaymakama sunulacaktir.
Toplantida alinan kararlar iiyelerin imzasina ac¢ilmadan 6nce Kaymakamin goriisiine sunulacak, uygun
gormesi iizerine toplant1 tutanagi imzaya acilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI

Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazilar:
Madde-15

a) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge vb. mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken
islem ve konulara ait yazilar,

b) Kadro talepleriyle ilgili yazilar,

c) Kaymakamlik¢a yayimlanan emir ve talimatlar,

d) Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

e) 4483 sayili Kanun uyarinca 6n inceleme ve arastirma yapilmasina iliskin yazilar,

f) 5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca ilgede teskilati ve gorevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari,

g) Ilge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar,

h) Kaymakamin takdirini gerektiren dilekgelere verilen cevaplar,

i) Haber alma, genel glivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazismalar,

j) Ilge sinirlar igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhiginin ve kamu esenliginin saglanmasi
acisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar,

k) Yargi organlari ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki taleplerin
cevaplandirilmast ile yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve onerilerinin
bildirilmesine iliskin yazilar,

I) Kaymakamlik tarafindan agilan davalara ait dilekceler ile Kaymakamliga agilan davalara verilecek
savunma yazilari,



m)ilce yatirim, planlama ve koordinasyon ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve iist makamlara yonelik
oneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iligkin olarak ilgili makamlara yazilan yazilar,

n) Ilge iginde Kaymakamliga bagl birimlere taltif, tekit veya ceza maksadi ile yazilan yazilarla,

0) Ilge birimlerindeki personel, belediye baskan1 ve muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler nedeniyle iist
makamlara yazilan yazilar,

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

r) Olagantstii hal, sivil savunma, seferberlik ve savas hali ile ilgili yazismalar,

s) Devletin hiikkiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin satis,
kira, irtifak hakki ve bir amaca tahsisi ile ilgili talep yazilari,

s) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge vb. mevzuatin dogrudan Kaymakama biraktig1 yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigi diger yazilar,

t) 3091 sayili Kanuna gére muhakkik gorevlendirme yazilari,

u) Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

) Kaymakamin imzalamasi gereken ddeme emirleri,

V) Giivenlik sorusturmalar ile ilgili yazilar,

Kaymakam Tarafindan Onaylanacak Yazilar:
Madde-16

a) ilce icerisindeki vekaleten gorevlendirme onaylar1 ile gegici gorevlendirme veya tedviren
gorevlendirme onaylari,

b) 1l ici ve I dis1 her tiirlii arag ile personel gorevlendirme onaylari,

c) Ek ders karsilig1 ticretli 6gretmen gorevlendirme onaylari,

d) Miidiir Yetkili Ogretmen gérevlendirme onaylari,

e) Ozliik dosyasi ilgede bulunan memurlarin emeklilik, kadro degisikligi, derece ve kademe terfi,
hizmet degerlendirme, asalet tasdiki ve intibaklarina iligkin onay ve yazilari,

f) Ozliik dosyasi ilgede bulunan memurlarin mazeret, ayliksiz izin, hastalik ve refakat izin onaylari ile
yurt disi izin onaylar1 ve yerlerine vekaleten veya tedviren gorevlendirme onaylari ile Birim
Amirlerinin yillik izin onaylari,

g) Ozel Ogretim Kurumlarindaki tiim personelin gorevlendirme, gérevden ayrilma ve sézlesme uzatma
onaylari,

h) Her derecedeki kurs agma onaylari; okul ve kurs yoneticisi ile usta 6greticilerin gorevlendirme ve
ders tiicretlerine iligkin onaylar,

1) Pansiyonlu okullara belletici 6gretmen gorevlendirme ve 6grenci yerlestirilmesine iligkin onaylar,

J) Milli Egitim Bakanligi Egitim Kurumlar1 Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi kapsaminda veya hizmetin
geregi olarak Il i¢inde ve il disinda diizenlenecek sosyal, egitim, kiiltiirel sportif miisabakalar ile
bayram ve torenler, her tiirlii sinav, toplanti, panel, seminer, konferans, sergi, yarisma ve hizmet ici
egitim faaliyetlerinde gorev yapmak iizere, idareci, 6gretmen, 6grenci, personel ve ara¢ gérevlendirme
onaylari,

k) Ilgede gorevli tiim personelin yurtdisi izin onaylari (hizmet pasaportu gerektirenler harig)

I) Agiktan Vekil Imam-Hatip atanmasina iliskin onaylar,

m)ilgede 657 sayili Kanunun 4/B maddesine gére istihdam edilen sozlesmeli personel ile siirekli
iscilerin s6zlesmelerin imzalanmasi,

n) Mahalle Muhtarlariin yurtdisi izin onaylari,

0) Ilgede gorevli personelin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ile uygulama yonetmeligi
geregince Sanliurfa Valiliginin 19/07/2022 tarihli Imza Yetkileri Yonergesinde belirtilen Vali
tarafindan verilecekler disinda kalan tiim silah ruhsatlarina iliskin onaylar,

s) 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu geregi Ilge igerisinde yardim toplama onaylar.

s) 5393 Sayili Belediye Kanunu kapsaminda Kaymakamin onaylayacagi belgeler,



t) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince
ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemler,

u) Mevzuatinda Kaymakam tarafindan onaylanacagi belirtilen idari para cezalar1 ve mulkiyetin kamuya
gecirilmesine iliskin onaylar,

) 657 sayili Kanuna gore gorevden uzaklagtirma ve goreve iade kararlari, 3091 sayili Kanuna gore
personel gorevlendirme, 4483 sayili Kanuna gore alinacak on inceleme ve siire uzatim onaylari ile her
tiirlii arastirma onayz,

BESINCi BOLUM
BiRIM AMIRLERI IMZA VE ONAY YETKILERI

Ortak Hukumler:

Madde-17

Birim amirleri, dairelerin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa uyularak verimli, hizli ve
kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine calisir, her tiirlii izleme ve denetleme yetkilerini kullanir.

Bu amacla;

a) Birim amirleri memurlarin is boliimiinde goérev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islerini
bastan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmalarini izler ve denetler,

b) Birim amirleri gorev esnasinda, birbirleriyle ve birim personelleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi
icinde bulunurlar,

) Birim amirleri kendilerine bagl birimler ile ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglar,

d) Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve temizlige
uyulmasini saglarlar.

e) Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davraniglarini 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklere gore denetler, aykir1 hareketleri
olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim Amirlerine Verilen Genel imza Yetkileri:

Madde-18

Birim amirleri kendi aralarinda; yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin
takdirini gerektirmeyen, emir, yaptirnm veya direktif niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina
yonelik, hesaba ve teknik hususlara iligskin, mutat olarak gonderilen istatistiki bilgilere ait konularda
Kaymakam adma (Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin, Kaymakamlik kanalindan gegirmeksizin
kendi imzalar ile yazismalarini yapabilirler.

Buna gore;

a) Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik olmayan Genelge,
emir ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,
b) Personele verilen kadro ve derecelerin ilgilisine duyurulmasina iliskin yazilar,
c) Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili teknik ve mali konularda yazilan
yazilar,
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d) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es makamlara yazilan ayni benzerlikte
diger yazilar,

e) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin Ilge icinde isleme konulmasi ile
ilgili yazilar,

f) Kaymakam onayindan geg¢mis islem ve kararlarin ilgili merciine gonderilmesi veya muhatabina
teblig islemleri,

g) Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve katkisini
gerektirmeyen yazilar,

h) Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

1) Birimin gorev alanina giren ve bu yonergede istisnasi belirtilenler disinda kalan dilek¢e ve
bagvurularin kabulii, havalesi ve cevaplandirilmasina iliskin yazilar,

j) “Basar1 Belgesi” ve “Ustiin Basar1 Belgesi’nin ilgililere tebligi ile alt birimlere génderilmesi,

k) Birim Amirleri haricindeki tim personelin yillik izin onaylart,

Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin dogrudan yapilacaktir.

Ayrica; asagida belirtilen dilekce ve bagvurular Kaymakamlik Makamina sunulmadan,
dogrudan ilgili birime verilecektir.

a) Diigilin, nisan, eglence diizenlenmesi,

b) Niifus kayit 6rnegi talepleri,

c) Silah tagima, bulundurma, ruhsat, nakil belgesi ve mermi talepleri, mermi satis bayii ve benzeri
islemlere dair basvurular,

d) Havai fisek kullanilmasina iliskin basvurular,

e) Av bayii ve silah tamiri yeri agma talepleri,

f) Siiriicii belgesi zayii islem talepleri,

g) Kayip ruhsat ve ehliyet i¢in yapilan bagvurular,

h) Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfina yapilan yardim miiracaatlari,

i) Okul diplomasin1 kaybedenlerin yeniden miiracaatlari,

j) Ozel ve resmi amach gida analizi yaptirma talebi, zirai ila¢ bayilik miiracaatlari,

Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar ile Yiiriitecekleri Is ve islemler:

Madde-19
a) Ilce Yazi isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde
gereginin yapilmasi gereken (Vali, Vali Yardimcisi, Kaymakam ve Hukuk Isleri Miidiirii imzal
gelenler harig) evraklar ve dilekgelerin Kaymakam adina ilgili birimlere havale edilmesi,

2. Ust makamlardan gelen ve Kaymakamin havale ve onayindan gecen yazilarm ilgili birimlere
gonderilmesine iliskin yazilar,

3. Kaymakamligimiza “ACELE” ve “GUNLU” olarak gelen ve kurumlardan ve mahalli idarelerden
bilgi toplamayi gerektiren yazilarin kurumlara ve mahalli idarelere yazilmasi,

CIMER Koordinatdrliigii,

Muhtar, eski muhtar, eski belediye baskani gérev belgelerinin imzalanmast,

Mubhtarlarin imza sirkiileri ile ilgili islemler,

Derneklerin ve dernek subelerinin faal olduguna dair yazilarin imzalanmasi,

Yurt digina gidecek belgelerin “Apostil Tasdiki” ve “Normal Tasdik” evraklarinin imzalanmast,
Kaymakam ve Il¢e idare Kurulu tarafindan verilen kararlarin ilgililere teblig islemleri,

©oNo O~
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10. Tiiketici Hakem Heyeti Bagkaninin izin, gorev vb. gibi sebeplerle gérevinin basinda bulunmadigi
zamanlarda tlizel veya gercek Kkisilerle yapilan yazigmalarin (savunma talebi, bilirkisi goris
istek yazilari, karar teblig yazilari, bilgi belge gonderim ve istek yazilarinin) imzalanmasi.

11. Yurt dis1 bakim beyannamelerinin imzalanmasi,

b) ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler:

1. Sug ve suglularla ilgili olarak yapilan mutat yazigmalar.

2. 2521 sayili Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek sahipligine iligkin dilekcelerin
dogrudan kabulii, havalesi ve hazirlik islemleri,

3. Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar.

4. Silah ruhsatlar1 ve yivsiz av tiifegi ruhsatnameleri ile ilgili yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi
ile ilgili yazigsmalar,

5. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasma Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve
Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iligkin onaylar,

¢) Iice Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. Sug ve suglularla ilgili olarak yapilan mutat yazigsmalar.

2. 2521 sayilh Kanun kapsaminda Av Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek sahipligine iliskin dilekgelerin
dogrudan kabulii, havalesi ve hazirlik iglemleri,

3. Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar,

4. Silah ruhsatlar1 ve yivsiz av tiifegi ruhsatnameleri ile ilgili yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi
ile ilgili yazigmalar,

5. Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 24. maddesine gore verilen
mermi satin alma belgelerinin imzalanmasi,

6. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapima,
Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek Ruhsatnamesi ve
Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iligskin onaylar,

¢) Ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. llge Milli Egitim Miidiirliigiine baglh 6zel kurumlar ve muhtelif kurslarin denetiminde
gorevlendirilecek personel onaylari,

2. Okullarda yonerge geregi agilacak destekleme-yetistirme kurslart onaylart,

3. Okul ve kurumlarda gorev yapan tiim personelin derece/kademe onaylari,

4, 11 Milli Egitim Miidiirliigiine gonderilecek goriis belirtilen yazilar haricindeki yazilar.

5. Emeklilik islemleri, emekliye ayrilanlarin aylik durumlarmin bildirilmesine iliskin is ve islemler,
Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine iliskin olanlar hari¢, demirbas kayit malzemelerinin diisiim onaylar1.

6. Ilge Milli Egitim Miidiirliigiinde, baglh kurumlarinda ve okullarda gérevli personellerin Giivenlik
Sorusturmalariyla ilgili yazilarin imzalanmasi,

7. Okul Midirlerinin ve Midiir Yardimcilarmin izin, gorev vb. hallerde vekélet onaylarinin
imzalanmasi,

8. Ilge Milli Egitim Miidiirliigiinde, bagl kurumlarinda ve okullarda gérevli (Ilge Milli Egitim Miidiirii
haricindeki) biitiin personellerin ii¢ giine kadar (ii¢ giin dahil) hastalik izinlerinin onaylanmasi.

d) Il¢e Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 44. maddesi geregi Niifus Kayit Ornegi ile yerlesim yeri
ve diger adres belgesinin verilmesi ile ilgili yazilar,
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2. Niifus olaylarmin tescili esnasinda siipheye diisiilmesi halinde 5490 Sayili Niifus Hizmetleri
Kanununun 60. maddesi kapsaminda yapilan tim yazismalar,

3. 4721 sayil Tiirk Medeni Kanununun 187. maddesi kapsaminda ¢ift soyadi kullanilmas: ile ilgili yazi
ve dilekgeler,

4. Adres tahkikatlar ile ilgili ilce Jandarma Komutanligi ve Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan yazilar.
5. T.C. Kimlik kartlarinin tahkikatlar1 i¢in yapilan yazigsmalar.

e) Ilce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler:

1. Diploma degerlendirme yazilari,
2. Gelen ve giden personelin 6zliik dosya teslim ve teselliim yazilari,
3. Personel ile ilgili hizmet i¢i egitim seminer ve programlari onaylari.

f) flce Saghk Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1. 11 Saglik Miidiirliigiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri.

2. Psikolojik rahatsizlig1 olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle yapilan yazigmalar.

3. Ilge Saglik Miidiirliigiiniin daha etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak biinyesinde
yapilacak tiim uyar yazilari.

g) Ilge Milli Emlak Sef Gorevlisine Devredilen Yetkiler:

1. 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu hiikiimlerine gore Ilgede bulunan okul kantinlerinin okul aile
birliklerine bedelsiz kiralanmasina iligskin onaylar.

h) Kaymakamhk Birimlerinde Is ve Islemlerin Daha Hizh ve Verimli Yiiriitiilmesi I¢in
Devredilen imza Yetkileri:

1. Kaymakamliktan ¢ikan evraklar1 fotokopilerinin aslina uygunlugunu tasdik etmek Ve
Kaymakamliktan ¢ikan tebligatlara iliskin mazbatali zarflar1 imzalamak tizere Ilge Yazi Isleri Miidiirii
ve Sefine; tuketici hakem heyeti kararlariin ve mahkemelerden istenen dosyalarin aslina uygunlugunu
tasdik etmek, Tiiketici Hakem Heyetinden ¢ikan tebligatlara iliskin teblig mazbatalarin1 imzalamak
Uzere Tuketici Hakem Heyeti Raportoriine imza yetkisi verilmistir.

2. Adli sicil belgelerini imzalamak iizere; Ilge Yazi Isleri Miidiirii ve Sefi ile Yaz1 Isleri Miidiirliigii

personelleri Memur Mehmet YILMAZ, idari Biiro Gorevlisi Mehmet GUC, Memur Sevim INANC,
Biiro Personeli Pelin TASKIN ve VHKI Celal ARSLAN’a imza yetkisi verilmistir.

ALTINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Uygulama Ve Takip:
Madde-20

a) Kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen is ve islemlerin, bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun
bir sekilde yerine getirilmesini gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

b) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip edilmediginin
kontrolunden Birim Amirleri sorumludur.
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Bu Yonergede Hukim Bulunmayan Haller:

Madde-21

Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda acil durumlarda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin yazili emrine gore hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili
diizenleme yapilir.

Yiiriirliikkten Kaldirma:

Madde-22

11/08/2020 tarihli Birecik Kaymakamhign Imza Yetkileri Yonergesi ve tiim degisiklikleri yiiriirliikten
kaldirilmuastir.

Ylrutme:
Madde-23
Bu Yonerge Birecik Kaymakami tarafindan yiirtitiiliir.

Yurarluk:
Madde-24
Bu Yonerge 07/08/2022 tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Kadir DUMAN
Kaymakam
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