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AKDENIZ KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

AMAC:

Madde 1: Akdeniz Ilcesinde, Kaymakamligimiza bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum, kurulus ve birimlerde 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu’nun 27. 28. ve 31.
maddeleri uyarinca;

1. “Kaymakam adina” imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,
2. Verilen yetkiler1 belirli ilke ve usullere baglamak,
3. Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

4. Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, 1s akisi, hiz ve etkinligi
artirmak,

n

. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar1 islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, calismalar1 il¢ce yoOnetiminin daha iyi Orgiitlenmesine, planlanmasina,
koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha 1yi
degerlendirme yapilabilmesine imkan saglamak,

=]

. Halka ve 1s sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime karsi giiven sayginlik imajlarini
giiclendirerek, gelistirmek ve yayginlastirmak.

KAPSAM:

Madde 2: Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat
uyarinca Kaymakamlik ve baghi kurumlara ait is boliimii ile kaymakamliga bagh olarak
hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklar1 yazismalarda ve
yiiriitecekler1 islemlerde “Kaymakam admna” imza yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarim
kapsami i¢ine alir.

HUKUKI DAYANAK:

Madde 3: T.C Anayasasi, 5442 sayil “Il Idaresi Kanunu”, 3152 sayil1 “Icisleri Bakanlig:
Teskilat ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun”, 3046 sayili “Bakanliklarin Kurulus Gorev ve
Esaslar1 Hakkinda Kanun”, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982
sayil1 Bilgi Edinme Kanunu, “Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Goérev ve Calisma
Yonetmeligi ve Yonergesi”, 02/02/2015 tarthli ve 6321 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, 31/07/2009 tarihli
ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak
Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik.
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Madde 4: Bu Y onergede yer alan;

Yonerge : Akdeniz Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesini
Kaymakamhk : Akdeniz Kaymakamligini

Kaymakam : Akdeniz Kaymakamini

Birim : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilce’deki teskilat:

Birim Miidiirleri  : Ilce Emniyet Miidiirii, Ilce Jandarma Komutani, Ilce Miiftiisii, Ilce
Yazi Isleri Miidiirii, Malmiidiirii, flce Milli Egitim Miidiirti, Ilce Tarim ve Orman Miidiiri,
Ilge Saghk Midiirii, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii, Ilce Niifus Miidiirii,
Ilce Tapu Miidiirii, Tlce Genglik ve Spor Miidiiriinii,

Yaz Isleri Miidiirii : Akdeniz Kaymakamligi Ilce Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder.

IMZAYA YETKILILER:

Madde 5:

a) Kaymakam
b) Birim Midiirleri
¢) Ilce Yazi Isleri Miidiirii

ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYYGULAMA ESASLARI

Ilkeler
Madde 6:

1. Imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi icerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.

2. Birim Miidiirler1 kendilerine devredilen yetkilerin ilgili bir kismmi veya bunun
disindaki yetkilerinden bir kismini astlarina, Kaymakamin onayini alarak devredebilir.

3. Sinirlar1 agik¢a belirtilerek devredilmemis olan genel nitelikteki yetkiler kullanilamaz.

4. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir, geri
alabilir.

5. Her yetkili, kendi {istlerinin bilmesi gereken konular1 takdir edip ({istiine
bildirmekle ylikiimliidiir.
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1. Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan

n

10.

11.

12.

Kaymakam’ a karsi sorumludurlar.

. Birim Amirleri, birimlerinde islem gdéren ve cikan tiim yazilarin igeriginden ve

ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin
bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

. Yazilar biitiin ara kademelerin parafi alinmadan imzaya sunulamaz.

Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi
icin birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu
tutulacaklardir.

Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanacak, yapilan 1s ve islemleri bilahare asil yetki
sahibine iletecektir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ilce Yazi Isleri Miidiirii
ile ilgili Birim Miidiirleri ve gérevli memurlar sorumludur.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili Miidiir sorumludur.

Basina bilgi ve deme¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
hareket edilecektir.

Birim Miidiirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde Kkendi vyerlerine
gorevlendirilen kisilere, katilmak zorunda bulunduklari kurul ve toplantilarla ilgili
bilgi verecek ve bu toplantilara katilimi saglayacaktir.

Kaymakam tarafindan iizerine “goriiselim”, “?” veya baska bir agiklama diisiilmiis
evrak ile ilgili olarak birim miidiirler1 Kaymakam ile goriisecek ve konuyu arz
edeceklerdir.

Dogrudan Bakan, Bakan Yardimcisi ve Vali tarafindan imzalanan yazilar ile ilgili
olarak Kaymakamlik Makamina bilgilendirme yapilacaktir.

Konusu ne olursa olsun Goriis istenen yazilar mutlaka Kaymakamin imzasi ile
gonderilecektir.
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Madde 8: Vatandaslarin kendileri ile 1lgili veya kamusal hizmetlerle ilgili dilek ve
sikayetlerini belirtmek {izere yetkili makamlara basvurmalari anayasal bir haktir. Bu
kapsamda Kaymakamliga bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yOntemlerin
uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

1. Kaymakamliga yazili, sozlii, posta ve e-posta yoluyla yapilan her tiirlii basvuru Ilce Yazi
Isleri Miidiirliigiince kabul edilecektir.

2. Yapilan basvurulardan; Kaymakamlik Makammin tasarrufunu ve  goriisiini
gerektirmeyen, bir ihbar veya sikdyeti kapsamayan dilekceler, Ilce Yaz: Isleri Miidiirii
tarafindan (Kaymakam Y'.) seklinde 1lgili kuruluslara havale edilecektir.

3. Kaymakam disinda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diisiilmeyecektir.

4. Biitiin Birim Miidiirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydim1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durumun beyani veya yasal bir durumun aciklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071
sayil1 yasada belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin
disindaki istemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

5. Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekceler ile CIMER miiracaatlari
ilgili Birim Miidiirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya
dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecek ve
ilgilisine makam (Kaymakam) imzasi ile cevap verilecektir.

6. Birim Miidiirleri yapilan basvurularin {ist makama (Kaymakam) arzinin gerekip
gerekmedigini degerlendirecek, gerekiyorsa Kaymakam’a arz edilecek, tereddiit bulunan
hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢6ziim sekli Kaymakam tarafindan takdir
olunacaktir.

7. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde Kaymakamliga vyapilan
basvurularm kabulii ile is ve islemleri Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirligii ile Acik Kapi
biirosu tarafindan konu, 6nem ve ilgisine gore Kaymakama sunularak, verilen talimat
dogrultusunda gereginin icra ve ifasi gerceklestirilecektir. Diger kurum ve kuruluslar
benzeri sekilde kendi sistemlerini kurup, isleteceklerdir.

C- GELEN YAZILAR

GELEN YAZILAR ve EVRAK HAVALESI:

Madde 9: Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar
Ilce Yaz: Isleri Miidiirii tarafindan acilarak, bizzat Kaymakama sunulacaktir. S6z konusu
yazilar icerigine gore Kaymakam veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra
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Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar, 1lgili memur tarafindan acilacak,
gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak ve havale icin Yazi Isleri Miidiiriine
sunulacaktir. Bu yazilardan Makam goriisiinii gerektirenler Kaymakama takdim edilecektir.

GIDEN YAZILAR:

Madde 10:

1. Kaymakam veya Kaymakam Adma Birim Miidiirleri ile Ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan imzalanip gonderilecek yazilar ile tiim yazismalarda 02/02/2015 tarihli ve 6321
sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ de belirtilen hususlara uyulacaktir.

2. Yazilarm “Tiirkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmas: ve konularin acik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.

3. Kaymakam adma yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt
kosesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” 1baresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktur.

4. Yetki verilen birim Midiirler: ilcedeki birimlere ve kendi il Miidiirliigiine dogrudan
yazilacak yazilar1 kendi isim ve unvam ile “Kaymakam a.” Ibaresi yazarak imzalayacaktir.
Ancak, Valilige ve Valilige bagl diger 11 Midiirliiklerine ve ilce veya il dis1 yazilan
yazilar mutlaka Kaymakam imzasi ile gonderilecektir.

S. Yazilarm 1lgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarmn bir
Ornegi bilgi i¢in 1lgili birimine de gdnderilecektir.

6. Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilar1 mutlaka Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

7. Birim tarafindan yazilan yazi ile ilgili diizeltme yapildiginda, eski yazi diizeltilen yazinin
altinda imzaya sunulacaktir.

8. Yazismalarin biitiin birimler i¢in bir standartta olmasina 6zen gosterilecektir. Bunun i¢in
de;

2
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a) Onaylarda: Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yeri

sadece biiyiik harflerle OLUR deyimi kullamilacak ve imza yeri i¢in
birakilacaktir.

ORNEK:

OLUR
./.12022
(imza Boslugu)

Zeyit SENER
Kaymakam

b) Yazilarin imzalanmasinda metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak
yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en
sagina yazilir. Imza ad ve soyadin tizerinde birakilan bosluga atilir.

ORNEK:

Zeyit SENER
Kaymakam

¢) Yaz vekaleten imzalandiginda; birinci satira: imzalayanin ad ve soyadi, ikinci satira:
imzalayanin unvani, {i¢lincii satira: vekalet edilen unvan yazilacaktir.

ORNEK:

ibrahim CENET
Toroslar Kaymakam
Akdeniz Kaymakam V.

d) Resmi yazilarda “EKI “, “EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine “EK/EKLER”
kelimeleri kullanilacaktir.

Yazmin ekleri, imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin

soluna konulan “EK/EKLER” ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla ise
numaralandirilir.

ORNEK:

EKLER: EKLER:
1-Rapor (.... sayfa)

1-Yazn (")rnegi (.... sayfa)
2-CD  (.... adet)

2-Yonetmelik (.... sayfa)

EK
Rapor (.... sayfa)
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¢) Yazilarin sonu¢ boliimiinde yer alan “Arz ederim.”, “Saygilarimla Arz e‘dcrim';’t’ "R.iéa <
olunur.” ve benzeri ifadelerin yerine; alt makamlara yazilan yazilarda “Rica e rind§ w’e;
ayn1 diizey makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim.”, {ist ve alt makamlara da
yazilan yazilarda “ Arz ve rica ederim.” deyimler1 birlikte kullanilacaktir.

d) Birim amirleri kendi aralarinda yapmis olduklan yazismalarda “Arz  ederim. “deyimini
kullanacaklardir.

e) Resmi yaz ile 1lgili bilgi veriliyorsa “Bilgilerinize arz ederim.”, bir 1s yaptirilmasi isteniyor
talepte bulunuluyorsa “Geregini arz ederim.”, hem bilgi veriliyor hem de talepte

bulunuluyorsa “Bilgi ve geregini arz ederim.” deyimi kullanilacaktir.

f) Bunlarin disinda gercek kisileri muhatap alan yazismalarda “Saygilarimla”, “1y1
dileklerimle” veya “Bilgilerinize sunulur” gibi ifadeler kullanilacaktir.

TOPLANTILAR:

Madde 11: Yasal mevzuatin 6ngordiigii toplantilar Kaymakam Baskanliginda Kaymakamlik
Makaminda dnceden yillik olarak belirlenmis giin ve saatlerde yapilacaktir.

Birim miidiirler1 katilacaklar1 toplantilarin giinlinii ve saatini takip edecek, ikinci bir cagr1
veya gecikmeye yol agmadan, giindeme uygun olarak, belirlenen giin ve saatte toplantilarda
hazir bulunacaklardir.

Birim Miidiirleri ilgilisi oldugu toplantinin giindemindeki konularla ilgili hazirlikli olacak,
toplantida alinan kararlarin uygulanmasindan sorumlu olacaktir. Olagandisi gelismeler
hakkinda Makama bilgi verecektir.

IMZA ve ONAY YETKILERI
Kaymakam tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 12: 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu'na gore biitiin yazismalar Ilce Kaymakami imzas1
ile yapilacaktir. Istisnalar asagida birimler icin ayr1 ayr1 belirtilmistir.

1. Ilcenin genel emniyet ve asayisini ilgilendiren yazilar,

2. Adl ve askeri kuruluslarla yapilan yazismalar,

3. Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
4. Gegici gorevle personel gorevlendirme yazilari,

5. Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

6. Ilce goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goriis istenmesini iceren yazilar,
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Hazine Avukatlig1 yetkileri sakli kalmak {izere, Kaymakamlik adina yargi 11

(adli-idar1) nezdinde acilacak davalara iliskin dilekceler ile dava dilekcelerine verilen
cevaplari ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

Kriz, afet durumlarinda il Afet ve Acil Durum Miidiirligi ve Kriz
yazilar,

Ilce birimlerine gonderilecek 6nemli direktif, emir ve genelgeler,
4483 Sayili Kanun’la ilgili sorusturma emirlert,

Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri
yapilmamuis yazilart,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEM ve KARARLAR

Madde 13:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Birim Miidiirlerinin her tiirlii 1zin onaylari, (yillik izin, mazeret izni, hastalik izni vb.)

Birim Miidiirlerinin hastalik, 1zin, goérevlendirilme vb. durumlarda yerine vekalet
edeceklere iliskin onaylari,

Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve 1ade onaylari,

6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun geregince
verilen silah tasima, silah bulundurma ve silah ruhsat: iptali onaylari,

2521 sayili Kanun kapsaminda verilecek yivsiz tiifek ruhsati ve satin alma onaylari,
Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

Kamulastirma ile 1lgili onaylar,

Kurumlarda yapilacak her tiirlii anket ve arastirma onaylari,

Birimler arasi personel gérevlendirilmesine dair onaylar,

Birim i¢inde kamu hizmet sunumunu etkileyecek gdrevlendirmelere iliskin onaylar,
Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar, (Islemler, kararlar, oneriler vb.)

3091 Sayili Kanun’un uygulanmasi ile ilgili kararlar,

8/15
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14. 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar, iy \\Pi."‘ &
% AN %
15. Kamu konutlarmi yasa disi isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararfagda, Tji'§I(il'

onaylar,

16. Internet kafelerin isletme izin belgeleri,
17. Idari para cezalar kararlar ile ilgili onaylar,

18. Il dis1 (Bityiiksehir simirlari dis1) tasit gorevlendirmeleri ile personel gorevlendirme
onaylari,

19. Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iligkin onaylar,

20. 657 Sayili Kanun’un 4. Maddesi kapsaminda gorev yapacak personelin sozlesme
onaylari.

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR, ONAYLAR
Birim Miidiirlerinin imzalayacag Yazilar

Madde 14: Asagida belirtilen genel gerceveler icinde kalinmasi kaydiyla, Birim Miidiirleri,
her birim icin ayr1 olarak belirtilmis konularda Kaymakam adina imza atmaya yetkilidir

1) Vatandaslar tarafindan verilen ihbar, sikayet ve uygulamalara iliskin degisiklik
taleplerini igeren dilekgeler hari¢ tutulmak tizere, kurumlar ile ilgili 6nemli ve 6zellik
arz etmeyen dilekcelerin kabulii ve havalesi,

2) Ilce Miidiirliiklerinin belli donemlerde Valilige gonderdikleri, istatistiki ve teknik
bilgilere ait yazi ve cetveller ile tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteligindeki
yazilar,

3) Kaymakamin onayindan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlerine ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

4) Ilce Midiirliikleri veya birim amirleri arasmda emir niteligi tasimayan bilgi alip
vermeyi Oongoren yazilar,

5) Yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime gonderilmesine iliskin
yazilar,

6) Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi icin belge veya bilgi
1stenmesi yazilari,

7) Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

8) Kurumlarinda calisan Miidiir Yardimcilari, Sube Miidiirleri, sef, memur, is¢i ve diger
statiide calisan personelin yillik izin onaylar1 ve DMK 104. maddesinin A-B-C
bentlerine gore verilecek mazeret izinleri,
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9) Ilcemize atanan veya Ilcemizden ayrilan personelin baslama ve ayrilma yazilan
personel  dosyast  gonderme  yazilari  birim  amirleri  tarafindan il‘, .
miidiirliklerine dogrudan yazilacaktir. o

|

t Y

10) Uygulanan 1dari para cezalarinin muhataplarina tebligatina iliskin yazilar,
11) Saglik raporlarmin izne ¢evrilmesi,

12)Hizmet araci bulunan kurumlarin il i¢i tasit ve personel gorev onaylari.
Bunlara ilaveten:
Tice Yazi Isleri Miidiiriiniin imzalayacag Yazilar

Madde 15: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30’da
sayili Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;

1. Kaymakamhga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisive dzel”, “hizmete dzel”, “isme”,
yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Midiirliigii evrak gorevlisi
tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan 1lgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar
gibi) degerli evrak Kaymakam Ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak
acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ithbar1 ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Ilce Yazi Isleri Midiirliigiince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri
Miidiirli veya yoklugunda Yazi Isleri Sefi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili
kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

4. Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarm ilgili kolluk kuvvetine havalesi,

5. Fen elemam talepleri,

6. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
Kaymakamin imzasimi gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekcelerin ilgili birimlere
havale edilerek imzalanmasi,

7. Kaymakamin Ilcede ve/veya Makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken
ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

8. Ust makamlardan gelip Kaymakamn havalesinden gecen yazilarin yerel yénetimlere
gonderme yazilari,
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9. Ogrencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve utin ﬁaﬁlﬁe

iliskin dilekceler Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edile g‘." L v
1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmast il
Lahey Sozlesmesinin 6. maddesi geregince; bir belgenin gercekliginin tasdik edilerek
bagka bir iilkede yasal olarak kullanilmasimi saglayan, Apostil tasdik serhi verilmesi
ile 1lgili 13 ve 1islemleri onaylamak,

3091 Sayili Yasaya gore Maliye veznesine para yatirilmasi ve Kaymakamca
gorevlendirilecek sorusturma ve infaz memurlar1 adina yazilan yazilar,

Yurtdisinda ¢alisan vatandaglara ait bakim belgelerinin onaylanmasi,

Muhtar gorev belgesinin onaylanmasi.

Muhtarlarin onayladig1 belgelerdeki imza ve miihiirlerin muhtarliklara ait oldugunu
tasdik etmek,

Kaymakamin uygun gorecegi ve imzalanmasini istedigi yazilar,

Psikolojik rahatsizligi olup, ailesine ve cevresine zarar verebilecek kisilerin Ilcemiz
Saglik Miidiirliigii ve Emniyet Miidiirliigii vasitasiyla hastaneye yatirilmasi ile ilgili
dilekgelerin havalesi ve yazismalarini yapmak.

i](;e Jandarma Komutanhgi

Madde 16: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30°da
sayil1 Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;

1.

Av tifegi ruhsatlari, Havai fisek atma izni, patlayict madde izinlerine iliskin talep
dilekcelerinin havalesini Kaymakam admna yapmak. Yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile
Yivsiz tiifek satin alma belgelerini kaymakam adina imzalamak,

Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina iliskin talep dilekgeleri ile, bu dosyalarin
tekmiline iliskin yazismalar1 yapmak.

Silah nakil belgesi ve Mermi satin alma yetki belgelerini kaymakam adina imzalamak,

Kadina Yonelik Siddetle Miicadele kapsaminda yapilan koruma miiracaatlar ve
korumanin kaldirilmasi miiracaatlarini igeren dilekgelerin kabul edilmesi.

Il Jandarma Komutanligma gonderilen, yillik olmayan, istatistik niteligindeki teknik
bilgilere iliskin yaz1 ve cetveller,

Siiresi 1gerisinde Odenmeyen idari yaptirim kararlarmin 6183 Sayili Amme
Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore tahsil edilebilmesi
icin 1lgili vergi daireleri ile yapilacak yazismalar: imzalamak.

Tice Emniyet Miidiirii

Madde 17: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30°da
sayil1 Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;
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1. Av tiifegi ruhsatlari, Havai fisek atma izni, patlayici madde izinlerine”ilis it alep g

dilekgelerinin havalesini Kaymakam yerine yapmak. Yivsiz tiifek ru a{naﬁpgl,lfe.
Yivsiz tiifek satin alma belgelerini kaymakam adina imzalamak,

4,

2. Kadina Yonelik Siddetle Miicadele kapsaminda yapilan koruma miiracaatlar: ve
korumanin kaldirilmasi miiracaatlarini iceren dilekgelerin kabul edilmesi.

3. Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina iliskin talep dilekgeleri ile, bu dosyalarin
tekmiline iliskin yazismalar1 yapmak.

4. Silah nakil belgesi ve Mermi satin alma yetki belgelerini kaymakam adina imzalamak,

5. 11 Midiirligiine gonderilen istatistik niteligindeki, yillik olmayan, teknik bilgilere
iliskin yaz1 ve cetveller,

6. Miidiir Yardimcisi disinda, Polis Merkezi Amirleri ve diger personellerin: yillik izin,
hastalik 1zni ve diger mazeret izin onaylari,

7. Siiresi icerisinde Odenmeyen idari yaptirim Kkararlarmin 6183 Sayili Amme
Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gére tahsil edilebilmesi
icin 1lgili vergi daireleri ile yapilacak yazismalar: imzalamak.

Tlce Mal Miidiirii

Madde 18: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30° da
sayil1 Uygulamaya iliskin diger hiikiimler gbz ¢niine alinarak;

1. Defterdarlik Makami ve Vergi Dairesi Bagkanlig1 ile yapilan goriis ve Oner1 igermeyen
yazi ve belgelerin imzalanmasi,

2. Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigii ve Akdeniz Belediyesi tarafindan yazilmis yap1
denetimi 6demelerine iliskin yazismalarin dogrudan kabul edilmesi.

3. Defterdarlik ve Vergi Dairesi Baskanhgina gonderilen ve yillik olmayan, istatistik
niteligindeki teknik bilgilere iligskin yazi ve cetveller,

4. Tasinir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin yazismalar,
5. Icra islemlerine ait yazilar,
Tlce Milli Egitim Miidiirii

Madde 19: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30°da
sayili Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;

1. Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ek ders licretlerine iliskin onaylari,

2. Personele yapilan maas ve ek ders {icreti 6demelerine iliskin her tiirlii yazisma,
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3. Resmi, Ozel Okul ve Kurumlarda gérevli personelin Il-Tlce dosya iste
yazilari,

4. Yonetici, Ogretmen ve personel gorevden ayrilma ve géreve baslama yazilart,

S. Okullara zaman zaman gelen satici ve etkinlik gosteri ekiplerine verilecek 1zin
onaylari,

6. Okul binalar ve ekleri ile miistemilatinin 6zel kisi ve kuruluslar tarafindan (resmi
kurumlar, sivil toplum orgiitleri vb.) kullanilmasi taleplerine verilecek izin onaylari,

7. Sorusturma alaninda zaman asimi olusmamasi i¢in, Il Milli Egitim Miidiirliigiinden
her tiirlii bilgi belge isteme yazilari,

8. 11 Milli Egitim Miidiirliigii ile Miidiirliik arasinda Kaymakamlik goriisii gerektirmeyen
teknik ve istatistiksel konularda yapilacak yazigmalar,

9. Ozel Ogretim Hizmetleri Subesinden Il Milli Egitim Miidiirliigiine yazilan program
ilavesi ve kontenjan degisikligine iliskin yazilari,

10. Personelin pasaport taleplerine iliskin yazilari,
Tlce Saghk Miidiirii

Madde 20: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30°da
sayili Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z oniine alinarak;

1. Psikolojik rahatsizlig1 olan hastalarin sevk islemlerine dair ilgili birimlerle yapilan
yazismalar,

Iice Tarim ve Orman Miidiirliigii

Madde 21: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 24°de
sayil1 Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;

1. 1l ici numune gétiirme tasit (sofor) onaylari,
2. Personel 11 dis1 egitim ve kurs onaylari.

Tlce Miiftiisii

Madde 22: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30°da
sayil1 Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;

1. Hizmet ici egitim ve kurslarla ilgili yazilar, ¢esitli kurslardan mezun olanlara ait belge
onaylari,

2. Kuran kurslarimin il i¢1 egitim onaylari,
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3. Kuran kursu dgreticiligi ile cami derneklerinin yardim toplamasi ile ilgjlf dllw.erm <
kabul edilmesi,

‘J .

4. Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelere iligkin yazilar,

5. Sendika ftyeligine giris-¢ikis yazilari, istatistiki ve mali bilgi vermeyi icermeyen
konularda sendikalarla ilgili yazismalar,

6. Icra ve islemlerine iliskin yazismalar,
Tlce Niifus Miidiirii

Madde 25: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 30°da
sayil1 Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;

1. Ilce Emniyet Miidiirliigii ve Jandarma Komutanligma gonderilen Adres ve Oliim
tahkikatlar ile 1lgili yazilar,

2. Ilce Emniyet Miidiirliigii ve Jandarma Komutanhigma gonderilen kimlik tespiti
yazilari.

Yetkileri devredilmistir.
Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler
Madde 30:

1. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamn her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek goérdiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2. Ilcede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarma ait gorevler
Kaymakamin takdirine goére konuya en yakin Birim Midiiri tarafindan
ylriitiilecektir.

3. Birim Miidiirleri, kendi yetkilerinden bir kismini devretmelerinin gerektigi
hallerde bu devir icin Kaymakamlik Makamina miiracaat edecek, alinacak bir
onayla yetki devri yapilabilecektir.

4. Icisleri Bakanligma bagh birimlerin Miidiirleri mevzuata uygun olarak
hazirlayacaklar: 1s ve gorev boliimiinii gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini
takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger daireler de benzer sekilde is ve gorev
boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya koyacaklardir.

5. 10 Aralik 2018 tarihli Mersin Valiligi Imza Yetki Yonergesi’nin Uygulamaya
Iliskin Diger Hiikiimler bolimiiniin “Ilce teskilatinda” baslikli maddesi
hiikiimlerine kesinlikle uyulacaktir.
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6. Bu Yonerge biitlin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir
ornegi her birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

Yonergedeki Bosluklar

Madde 31: Bu yonergede hiikiim bulunmayan durumlarda yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimlerine
gore hareket edilecektir. Yetkilerin kullanilmasi konusunda herhangi bir suistimale yer
verilmemelidir. Tereddiit olusan durumlarda Akdeniz Kaymakaminin emrine gore hareket

edilir.
Yiururlik

Madde 32: Bu Yonerge 12/09/2022 tarithinden itibaren yiiriirliige girer.
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