T.C.
AHMETLI KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI VE GOREV BOLUMU

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

I-AMAGC:

Bu Yonergenin amaci, Ahmetli Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiirtitmekte olan kamu
kurum ve kuruluslarinda 10.06.1949 tarihli ve 5442 sayil il Idaresi Kanunu ile ilgili diger

kanuni diizenlemelere gore;

1. Ahmetli Kaymakamliginda ve Kaymakamlik yetkilerinin kullanildig1 diger kamu kurum ve

kuruluslarinda imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek,

2. Birimlerin is ve islemlerinin idarenin amagclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata
uygun olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini

saglamak;
3. Kirtasiyeciligi azaltmak, seffafligi ve denetlenebilirligi temin etmek,
4. Alt kademelere ve astlara yetki tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

5. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak; yoneticileri islemin ayrintisma inmekten
kurtarmak; yoneticilerin ¢alismalarini; hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine
edilmesi ve denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢oziimiinde yoneticilerin etkinliklerini

arttirmak,

6. Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik”in

birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmesini saglamak,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime karsi sayginligi ve giiven duygusunu

giiclendirmek, gelistirmek ve yaygmlastirmaktir.



1I-KAPSAM:

10.06.1949 tarihli ve 5442 sayih il idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarmca Kaymakamlik
ve Kaymakamliga bagli kurumlara ait ig boliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet
yiirlitmekte olan kurum ve kuruluslarin; Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, Bagbakanlik,
Bakanliklar, Yasama ve Yargi mercileri, Genel Miidiirliikler veya bu seviyedeki Baskanliklar,
Valilikler, Askeri Garnizonlar, Kaymakamliklar, Ozel Kuruluslar, Bélge Kuruluslari, Mesleki
Kuruluslar, 11 Miidiirliikleri ve Ilge Idare Sube Baskanlarinin kendi aralarnda yapacaklari
yazigmalar ve yiirlitecekleri islemlerde imza yetkisinin kullanilma sekil ve sartlari ile yazisma

kanallarin1 kapsar.

I11-HUKUKI DAYANAK:

Bu yonerge,

1. 10.06.1949 tarihli ve 5442 sayil1 i1 Idaresi Kanunu,

2.14.02.1985 tarihli ve 3152 sayili Icisleri Bakanhiginm Teskilat ve Gorevleri Hakkinda

Kanun,

3. 27.09.1984 tarihli ve 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1t Hakkinda 174
Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname ile 13/12/1983 Giin ve 174 Sayil1 Bakanliklarin Kurulug
ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Bazi Maddelerinin Kaldirilmasi
ve Baz1 Maddelerinin Degistirilmesi Hakkinda 202 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin

Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun,
4.01.11.1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
5. 09.10.2003 tarihli 4982 say1li Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

6. 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik

7.08.06.2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kaymakamlik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmstir.



IV-TANIMLAR:

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge, Ahmetli Kaymakamligi Gérev Boliimii ve Imza Yetkileri Y&nergesini,
Yetki, imza yetkisini,

Valilik, Manisa Valiligini,

Vali, Manisa Valisini,

Valilikler, Tiim 11 Valiliklerini,

Kaymakamhik, Ahmetli Kaymakamini,

Kaymakam, Ahmetli Kaymakamini,

Kaymakamliklar, Tiim Kaymakamliklari,

il Miidiirliigii, Bakanliklarin, Miistesarliklarm, Miustakil Genel Mudirliklerin  ve

Baskanliklarin 11 mudurliklerini,

flce Mudurliigii, Bakanlhklarm, Miistesarliklarm, Miistakil Genel Midurliiklerin ve

Baskanliklarin Il(;e mudurliklerini,
Kaymakam Adayi, Ahmetli ilgesinde gorevli Kaymakam Refikini,

Tice idare Sube Baskam, Bakanliklarm, Miistesarliklarm, Mistakil Genel Miidirluklerin ve

Baskanliklarin Ilge Ydnetimi iginde yer alan en st gorevlilerini,

Birim Amirleri, Ilce Idare Sube Baskanlari, Bakanlik, Miistesarlik, Miistakil Genel
Miidiirliik ve Baskanliklarin Ilgedeki en st idare amirleri ile Ilge Yaz1 isleri Miidiirii ve Ilge

Nifus Mudirind,

V- RESMi YAZILARI iMZALAMAYA YETKILIiLER:
1. Kaymakam,
2. Kaymakam Adaylari,

3. Birim Amirleri,



IKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I-iLKELER:

1. Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam onayi olmadan daha
alt kadrolara devredilemez. Kaymakamlik Makaminin onayi ile bu yonergeye ekleme ve bu
yOnergeden ¢ikarma yapilabilir. Bu yonergeye ilave olarak yapilacak yetki devirleri ile bu
yonerge ile devredilmis yetkilerin kaldirilmasi, yonergede degisiklik yapilmak suretiyle
yapilir. Yonerge ile yoOnergenin degisiklikleri, Kaymakamlik elektronik aginda

(http://www.ahmetli.gov.tr) yayimlanir.

2. Kaymakamm yetki devredilen konulardaki havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam, gerekli gordiigiinde, devretmis oldugu yetkileri her zaman kullanabilir ve yazili

olarak bildirmek suretiyle uhdesine alabilir.
3. Yetkiler, sorumluluk anlayis1 igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

4, Kaymakamm bulunmadigi zamanlarda ve ivedi hallerde, Ilce Miidiirleri Kaymakamin
sorumlulugunda bulunan yazi ve onaylara imza atmaya yetkilidirler (Kaymakama ilk firsatta

bilgi verilir).

5. Her kademedeki yetkili, tstlerinin bilmesi gereken konular1 takdir edip bildirmekle
yikiimliidiir. Her kademede gorev yapan personel, sorumlulugu derecesinde bilmek
durumunda oldugu konular fiizerinde aydinlatilir. “Bilmek Hakki” yetki derecesinde

kullanilir. Bu amagla;

a) Her yetki sahibi, imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri zamaninda

ve dogru olarak bildirmekle yikimludur.

b) Kaymakam, Ilce Genel Yonetiminin tamaminda; Birim Amir ve Mudirleri,

birimleriyle ilgili konularda“Bilmek Hakkin1” kullanirlar.
c) Gizli konular, Kaymakam disinda bilmesi gerekenlere gerektigi kadar agiklanir.

6. Yazilar, ekleri ve varsa onceki siireci ile birlikte imzaya sunulur. Ekler numaralandirilir ve

gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.


http://www.ahmetli.gov.tr/�

7. Valilikler ve Kaymakamliklar ile diger makamlar arasinda yapilacak yazigmalarda kimin
imzaya yetkili oldugu hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve 6nemi dikkate

almarak belirlenir.

8. Ilcede kurulusu bulunmayan Bakanlik, Miistesarlik, Baskanlik veya Bagimsiz Genel
Miidiirliiklerin is ve iglemlerini yiiriitmekle gorevli birimler, bu islerin goriilmesiyle yakin

ilgisi bulunan birimler arasindan, Kaymakam tarafindan belirlenir.

9. Yazilarm ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak, acele
veya gerekli gorilen hallerde, baska birimlere ait yazilar, Kaymakamin emri ile Ilce Yazi

Isleri Miidiirliigiince hazirlanabilir ve bir 6rnegi bilgi icin ilgili birimine génderilir.

10. imzaya yetkili olanlarin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gorevi bagmda bulunmadigi
hallerde, imzaya yetkili olanin vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve

islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan imza yetkilisine bilgi verilir.

11. Kaymakamin imzalayacagi yazilar Kaymakamlik Sekreterli§ine imza slimeni i¢inde
teslim edilir ve imzalanan evraklar ayn1 yerden geri almir. Onemli konular bilgi verilmeden

asla imzaya gdnderilmez. Bilgi vermeyi ve acgiklama yapmayi gerektiren yazilar, Birim

Amirleri veya Birim Amir Yardimcilar1 tarafindan bizzat imzaya sunulur.

12. ilge Miidiirliiklerinin taleplerine olumsuz cevap verilmesi veya Valilik ve diger iist
makamlar ile Kaymakamliklara goriis bildirilmesi gereginin ortaya ¢iktigi durumlarda; konu

oncelikle Kaymakamla gorisiilur ve konu ondan yaziya dokiilir.
1I-SORUMLULUKLAR:

1. Birim Amirleri, ilge dahilinde olmak (Turgutlu ve Salihli ilgeleri Ilce dahili sayilir)
kaydiyla ilce merkezinden ayrilmalari halinde, irtibat numarast ve ayrilma bilgisini

Kaymakamlik Sekreterligine birakirlar ve Ilge Yazi Isleri Miidiiriine bilgi verirler.

2.Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasmmdan kendilerine bagli birimlerin
yazismalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrol etmekten Birim

Amirleri sorumludurlar.

3. Birim Amir ve Miidiirleri, birimlerinde islem géren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim
is ve islemlerden, birimlerine gelen resmi yazi ve belgelerin korunmasindan ve iglemlerin

ikmalinden sorumludurlar.



4. Birim Amirleri, birimlerinde islem goren veya birimlerinden gonderilen yazilar ile ne

suretle olursa olsun islemsiz evrak birakilmasindan sorumludurlar.

5. Tekit yazilari, yonetimde aksakligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde

Birim Amirleri ile birlikte ilgili diger gOrevliler de ortaklasa sorumlu tutulurlar.

6. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar1

paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.
I11-UYGULAMA ESASLARI:
A-YAZISMA KANALLARI:

1. Merkezi idarenin ilge kuruluslar1 arasindaki yazigmalar Kaymakamlik kanali ile yapilir.
Ancak, talep niteligi tasimayan veya Kaymakamim bilmesi gerekmeyen, hesap ve teknik
hususlara, ayrmtiya iligkin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarmn kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bildirilmesine veya aksettirilmesine, bir islem dosyasinin tekemmiil
ettirilmesi igin bilgi ve belge talebine iliskin yazilar, Kaymakamlik kanalindan gegirilmeden,
dogrudan ilge kuruluslar1 arasinda yapilir. Birim Amirliklerince, merkezi idarenin ilge

kuruluglarina yazilan bu nitelikteki yazilar, Birim Amirlerince imzalanir.

2. Genel idare kuruluglarmnin; il merkezlerinde ve diger ilgelerdeki genel idare kuruluglar
arasindaki yazigsmalar Valilik ve Kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak, talep ve talimat
niteligi tagimayan veya Vali, Vali Yardimcilar1 ve Kaymakamlarm bilmeleri gerekmeyen,
hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay ve durumlarin
kaydina, tespitine, belirlenmesine, bildirilmesine veya aksettirilmesine, bir islem dosyasinin
tekemmdal ettirilmesi icin bilgi ve belge talebine iliskin yazigmalar, Valilik ve Kaymakamlik

kanalindan gecirilmeden, dogrudan ilgili kuruluglar arasinda yapilir.

3. 11 genel idare kuruluslarinm; il ve ilge kademeleri arasinda, il merkezi ile ayn1 ya da farkli
ilcelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri
arasindaki yazismalarin dogrudan yapilmasi esastir. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya Vali,
Vali Yardimcilar1 ve Kaymakamlarca bilinmesi gereken yazigsmalar Valilik ve Kaymakamlik

kanal1 ile yapilir.
B-BASVURULAR:

Vatandaglarimiz, 18.10.1982 tarihli ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’nin 74.
maddesi, 01.11.1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
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09.10.2003 tarihli 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ilgili diger mevzuat uyarinca
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru
hakkina sahiptirler. Bu sebeple, vatandaslarin dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makami”

daima agiktir. Bu itibarla basvurularla ilgili olarak;

1. Dilekgeler; Kaymakam, Kaymakam Adaylari, Kaymakamlik ilge Yaz Isleri Mudiri ile
Kaymakamin yetkili kildig1 diger gorevliler tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir.
Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilmez. Mukteza tayini
gerektiren yazilar Kaymakamin havalesine sunulur. Dilekgelere cevap olarak yazilan yazilar,

ilgi ve 6nemine gére Kaymakam ve ilgili Birim Amirleri tarafindan imzalanr.

2. Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun
olarak, kisilerin “Bilgi Edinme Hakkin1” kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen,
27.04.2004 tarihli ve 25445 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan, “Bilgi Edinme Hakk1
Kanunun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik”e gore yapilacak
basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar ilgisine gore Kaymakam ve ilgili Birim Amiri imzas1

ile verilir.

3. Dogrudan ilgili kuruma ya da birime bagvuru yapilmasi halinde; Birim Amirleri konunun
kendi gorev alanlari iginde olmasi kosuluyla, bagvuruyu kabul ederek, dilekgeyi ilgili alt
birime havale etmeye, konuyu incelemeye ve islem sonucunu veya talep edilen hususu dilekce
sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Ancak, bagvurulan Birim Amirleri ve
Kaymakamlik Midiirleri, konunun kendi yetkisi disinda oldugu veya iist makama arzi
gerektigi kanaatine varirsa, dilekgeyi Kaymakama sunarak verilecek talimata gore geregini

yaparlar.

4. Kurumlara ya da birimlere bir sekilde kendi kurum ve birimleri ile ilgisi bulunmayan
basvuru evraki gelirse, kamu kurumlar1 basvuruyu reddetmeyerek ilgi kurumuna génderir ve

bagvuru sahibini de yaziyla bilgilendirirler.
5. Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziiliir.

6. Birim Amirleri kurumlarinin faaliyetlerini, kurumsal tanitim ve haberleri elektronik ag
adreslerinde yaynlayabilirler. Hiikkiimet icraatlarin1 ve il genel politikalarint ve ilin stratejik

hedeflerini igeren agiklamalar, Vali’den yazili izin alinarak yapilabilir.



7. Yerel veya ulusal, yazili veya gorsel basin ve yayin organlarinda ¢ikan ihbar, sikayet ve
dilekler; ilgili Birim Amirleri ve Kaymakamlik IIge Miidiirleri tarafindan, herhangi bir emir

beklenmeksizin dikkatle incelenir ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilir.
C-GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1. Kaymakamlik Makamina gelen “COK GizLi?, «GizLi?, “OzZEL” ve “KiSiYE
OZEL?” gizlilik dereceli yazilar ile “SIFRELER” Kaymakam tarafindan, yonetici olmayan
gorevlilerin Mal Bildirimleri ile Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasina iligkin
“GIZLI” ve “OZEL” gizlilik dereceli yazilar ise Tlge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamhk ilge Yazi Isleri
Midiirliigiine bagli Evrak Sefliginde agilir ve ilgili memur tarafindan havale edilecegi yer
belirlenir. Kaymakam tarafindan goriilmesi gereken evraklar ayrildiktan sonra kalan evraklar
havale edilmek tizere yetkili diger gorevlilerin parafina sunulur. Havale parafi alan evraklar,

kayit edilerek ilgili dairelerine sevk edilir.

3. Bakanliklar, Genel Midiirlikkler, Valilikler ve diger ist makamlardan gelen evrak ile
Kaymakamliklardan gelen evraklardan 6nem arz edenleri Kaymakam tarafindan mutlaka
goralar. Birim Amirleri, kendilerine gelen evraki inceleyip havale ettikten sonra evrakin
kaydin1 miiteakip Kaymakamin gormesi gerekenleri Makama sunarlar. Birim Amirleri
tarafindan Kaymakamin gormesi i¢in sunulan 6nemli dilek¢e ve evrakin makama arzini iceren

not ve bilginin altma ilgili Birim Amirinin parafi atilir.
C-GIDEN YAZILAR:

1. Resmi yazilar, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hukimlerine uygun
olarak hazirlanir. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmamis yazilar, sirah amirlerce geri cevrilir.

2. Yazilarda konu boliimii; agik, anlasilir, yazinin igerigini 6z bir sekilde ifade edecek ve
evrak kayittan arandiginda aranan evrakin siiratle bulunmasini temin edecek sekilde “anahtar

kelimeler”le yazilir.

3. Resmi yazilarin say1 boliimii; “Birim Kimlik Kodu-Standart Dosya Plam Kodu-Giden

Evrak Sira Numaras1” seklinde doldurulur. Say1 boliimiiniin usuliine uygun olarak ve dogru
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kodlarla doldurulup doldurulmadigi, birim i¢indeki sirali amirlerce kontrol edilir. Sayi

b61umi usuliine uygun olmayan yazilar imzaya sunulmaz.

4. Resmi yaz1 ve onaylarin “ilgi” tutularak yazilmasi esastir. Yasal dayanagi olmayan higbir

onay hazirlanmaz. Her tiirlii yazi ve onaym dayanagi olan mevzuat, ilgide;

figi : a)..... tarihli ve ...... sayill ..o Kanun
b) ...... tarihli ve ...... sayilt Resmi Gazete’de yayimlanan ............. Y Onetmelik
C) ... Bakanligi ...... Genel Midiirliigii’niin ...... tarihli ve .....sayil1 Genelgesi
d)....... Kaymakamligi ....... Midiirligiiniin ...... tarihli ve ....... sayili
yazisi/onayvemri

seklinde gosterilir. Yazi igerisinde “ilgi a) kanunun ..... maddesi ve ilgi b) yonetmeligin ....
maddesi” seklinde atifta bulunulur. Yazi ve onaymn dayanagi olan mevzuat, ilgide
gosterilmezse, “...... tarihli ve....... sayth Kanun/Tiiziik/Y6netmelik/Genelge/Onay
vs.nin ... maddesi ve...yonetmeliginin... maddesi” bigciminde metin iginde agikga belirtilir.

Buna uygun olmayan yazilar sirah amirlerce diizeltilir.

5. Yazilarda onaylarda standardizasyon agisindan, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayilt Resmi
Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik’te gosterilen “Ornek 5-A” segenegi kullanilir.

6. Metin icinde veya ¢izelgelerde iiclii gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda gruplar
arasina nokta (22.465.660), sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak igin ise virgil (25,33 -yirmi
bes tam yiizde otuz ii¢) kullanilir. Yazi, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “imla
Kilavuzu” ile Tiirk¢e Sozliikk esas alinarak dilbilgisi kurallarina ve noktalama isaretlerine gore
yasayan Tirkce ile yazilir. Metinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve
gereksiz tekrardan kagmilir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda
bulunmayan kisaltmalarin kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk
kullanildig1 yerde parantez i¢inde kisaltmanin agik bi¢cimi gdsterilir. Paragraflar ve ciimleler

tamamlanmaksizin parcalanarak yeni paragraflar yapilmaz.

7. Onaylarm makama ait imza blogunda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi degisik
ifadeler yerine sadece “OLUR” deyimi kullanilir. Ancak onay talebi baglanirken
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“olurlarimiza arz ederim” gibi bir ifade kullanilmaz. “... onaylarimiza 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.”, st ve aymi diizey makamlara yazilan yazilar “... arz ederim.”, st ve alt
makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar “..... arz ve rica ederim.” seklinde baglanir.

9. Yazilarn sonug¢ boliimiinde yer alan “saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin yerine
e takdirlerinize arzederim.”, “....... izin verilmesini arz ederim” gibi ifadelerle talep
climlesi baglanmalidir. Bir kuruma bilgi veriliyorsa “....... bilgilerinizi arz ederim.”; bir
kurumdan talepte bulunuluyor ve ayn1 anda bagska bir kuruma bilgi veriliyorsa kurumlarin alt
ve istliik durumlarina “Bilgilerinizi ve geregini arz ederim”, “Bilgilerinizi ve geregini arz
ve rica ederim”, “Bilgilerinizi arz ve geregini rica ederim” gibi pek ¢cok uygun baglama

bigimi kullanilabilir.

10. Yazilar, yaziy1 hazirlayan ilk gorevliden baglayarak, imza asamasina kadar sirali amirlerce

paraf edilerek imzaya sunulur ve yazilarda en fazla 5 paraf bulunur.

11. Birden fazla birimi ilgilendiren veya yaziy1r hazirlayan birimden baska birimlerin
goriiglerinin alinmasini gerektiren durumlarda, yazimin paraf blogunun altinda, ilgisine gore
Birim Amirlerinin veya Birim Amir Yardimcilarinin “koordinasyon parafi” bulunur. Higbir
birim diger bir birimin alanina giren, o birime gorev ylikleyen konularla ilgili olarak o birimin
mutabakatini saglayarak o birimin Amir veya ilgili Amir Yardimcismin koordinasyon parafi

almadan onay hazirlamaz.

12. 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik Ornek:12’de gosterildigi gibi, yazi
alaninin sinirlart i¢inde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyir gonderen
kurum ve kurulusun adresi (posta kodu ile birlikte), telefon ve faks numarasi, e-posta adresi
ve elektronik ag sayfasini iceren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi
ile ayrilir. Yazinin gonderildigi kurum ve Kkisilerin, gerektiginde daha ayrintih bilgi
alabilmeleri i¢in bagvuracaklar1 gérevlinin ad1, soyadi ve unvani adres bdliimiiniin saginda yer

alir.
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D-TOPLANTILAR:

1. Kaymakam, baskanlik edecegi komisyon toplantilarinin giindemleri hakkinda onceden
bilgilendirilir. Toplantilara Birim Amirlerinin 6nceden giindem hakkinda hazirlikli ve bilgi
sahibi olarak katilmalar1 esastir. Zaman kaybi1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis ve

usulleri yerine, kisa, hazirlikli ve sonuca ulasmay1 saglayici yontemler gelistirilir.

2. Toplant1 sunulari, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir.
Konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara

cagrilabilir.

UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI
I-KAYMAKAM:

A-Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazlar:

1. Kanun, tizik, yonetmelik, yonerge vb. mevzuat geregi Kaymakam veya Mahallin En

Buyuk Mulki Amiri tarafindan imzalanmasi gereken islem ve konular,

2. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde, Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanligi

Genel Sekreterligine dogrudan yazilan yazilar,

3. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde,T.B.M.M. Bagkanlig1 ve T.B.M.M. Genel

Sekreterligine dogrudan yazilan yazilar,
4. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde,Bagbakanliga dogrudan yazilan yazilar,

5. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde,Genelkurmay Baskanligi ve Kuvvet

Komutanliklarna yazilan yazilar,

6. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde, Milli Guvenlik Kurulu Genel

Sekreterligine yazilan yazilar,
7. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde, Bakanliklara dogrudan yazilan yazilar,

8. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde, Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay,
Sayistay, Uyusmazhk Mahkemesi, Askeri Yiiksek idare Mahkemesi ile Hakimler ve Savcilar

Yiiksek Kurulu Bagkanliklarina dogrudan yazilan yazilar,
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9. Valilige bilgi verilmek kosuluyla, acele hallerde, Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligma

dogrudan yazilan yazilar,

10. Bizzat Garnizon Komutan: (Garnizon Komutani sifatiyla) ve Universite Rektorii imzasi

ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

11. Yargt mercilerine herhangi bir konudaki Kaymakamlik goriis ve Onerilerinin

bildirilmesine iliskin yazilar,

12. Cumbhuriyet Bagsavciliklarina su¢ duyurusunda bulunulmasima dair yazilar,

13. Onleme aramasi talebine iliskin olarak ilgili mahkemelere yazilacak yazilar,

14. Haber Alma, Genel Giivenlik, Milli Giivenlikle ilgili 6nemli konulardaki yazilar,

15. “COK GIZLi”, “KISIYE OZEL”, “GIZLi”, “OZEL” gizlilik dereceli yazilar ve
“SIFRELER?” ile bu tiir yazilara verilecek cevap yazilari,

16. 10.06.1949 tarihli ve 5442 sayil il Idaresi Kanunu’nun 11.maddesinin (D) fikrasi

uyarimca Valilikten ve Garnizon Komutanlhigindan “Yardim Isteme” yazilari,

17. 11 dahilinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginmn ve kamu esenliginin saglanmasi

acisindan onem tagtyan olaylarla ilgili yazilar,

18. 04.07.1934 tarihli ve 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 8. maddesinde
belirtilen yerlerin, kanununda belirtilen sebeplere istinaden ruhsatlarmin iptal edilebilmesi

icin yetkili ve gorevli mercilere yazilan yazilar,

19. ilgemizde gorev yapan Kaymakam Adaylari, Belediye ve Birlik Baskanlari ile Birim Amir

ve Miidiirleri hakkinda goriis ve kanaat bildirme yazilari,

20. Belediye Baskanlar1 ve Birim Amirleri hakkindaki ihbar ve sikayetler nedeni ile iist

makamlara yazilan yazilar,

21. Birim Amirlerinin, idareci pozisyonundaki gorevlilerin ve hekimlerin géreve baglama ve

gorevden ayrilma yazilarinin imzalanmasi,

22.Birim  Amirlik ve Mudirliklerinden atanma yoluyla ayrilmak isteyenlerin

muvafakatlerine iligkin yazilar,

23. Kaymakamlik¢a yayimlanacak emir ve talimatlar,
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24. Kaymakam tarafindan mukteza belirtilmesi gereken konulara iligkin yazilar,

25. 10.06.1949 tarihli ve 5442 sayili 11 idaresi Kanunu’nun 9. maddesinin (F) fikrasi uyarinca
Iicede teskilat1 veya gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yurtilmesi igin gorevli

kurumu belirtme yazilari,
26. {1 Miidiirliiklerinden gelen énemli niteligi haiz yazilara cevap teskil eden yazilar,

27. Hazine Avukathig: yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli-
idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekceler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari

ihtiva eden yazilar,

28. Kaymakamlik adma tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak vekalet veya temsil

yetkisi veren yazilar,

29. Devletin hiikkiim ve tasarrufu altinda ya da hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan

tasinmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

30. 14.07.1965 tarihli ve 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gére Ilge

Miidiirlerinin gérevden uzaklastirilmasina iliskin Valilikten muvafakat talep yazilari,

31. Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin list makamlardan miifettis

istenmesi ile ilgili yazilar,

32. Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarma verilecek cevaplar,
33. Genel idare ve mahalli idarelere iligkin teftis ve denetim yazilari,

34. Onemli toplantilara iliskin yazilar,

35. Tekit yazilari,

36. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

Kaymakam tarafindan imzalanir.

B-Kaymakamin Onayina Bagh Islemler ve Kararlar:

1. Kanunlarmn, tiziklerin, yonetmeliklerin, yonergelerin ve genelgelerin “Kaymakam” veya

“En Biiylik Miilki Amir” tarafindan onaylanmasini gerektiren teklifler, islemler ve kararlar,

2. Atamas1 Kaymakama ait her derecedeki kamu gorevlilerinin atama onaylari,
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3. Birim Amirlerinin yillik, mazeret, iicretsiz izin, hastalik izni ve refakat izin onaylari ile

gorevli izin onaylart,

4.14.07.1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hukimlerine gore gorevden

uzaklagtirma, goérevden uzaklastirma kararmin uzatilmasi veya kaldirilmasimna iliskin onaylar,

5. Ilge igerisindeki vekaleten gorevlendirme onaylar: ile gecici gorevlendirme veya tedviren

gorevlendirme onaylari,

6. 11 ve Iice dist her tiirlii arag ile personel gorevlendirilmesi (Turgutlu ve Salihli ilgelerine

yapilacak gorevlendirmeler hari¢) onaylari,

7. Hizmetin geregi olarak Il ve Iice dis1 sosyal, kiiltiirel, sportif miisabakalar ile bayram ve
torenler; katilacak personelin {ist makamlarca belirlenmemis olmasi halinde her tiirlii sinav,
toplant1, panel, seminer, konferans, sergi, yarigma ve hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorev

yapmak Uzere idareci, 6gretmen, 6grenci, personel ve tasit gorevlendirilmesi onay ve yazilari,

8. Personelin asalet tasdiki, kademe terfisi, gorevden ¢ekilme, ¢ekilmis sayilma ve emeklilik

onaylari,

9. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ile uygulama
yonetmeligi olan “Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik”
geregince verilecek Silah Tagima ve Bulundurma Ruhsatlarina iliskin onaylar ile yol nakil

onay ve belgelerinin imzalanmasi,

10. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasma Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek

Ruhsatnamesi ve Yivsiz Tiifek Satin Alma Belgesi verilmesine ve iptaline iliskin onaylari,

11. 04.07.1934 tarihli ve 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 8. maddesinde
belirtilen yerlerin mevzuata aykir1 hareketlerinden dolay1 gegici siireyle kapama ve agma

onaylari,

12. 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriyiisleri Kanunu hiikiimleri geregince, hikimet

komiseri tayinleri ile ilgili onaylar,

13. 02.05.2008 tarihli ve 26864 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Ses ve Gaz Fisegi
Atabilen Silahlar Hakkinda Yonetmelik” ve “Tekel Dis1 Birakilan Patlayic1 Maddelerle Av

Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi,
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Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarma Iliskin Tiiziik” geregince

alinacak onaylar ve belgeler,

14. Derneklerin igkili ve igkisiz lokal agma izin onaylar1 ile lokal faaliyetinden men

edilmelerine iligkin onaylar,

15. 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5355 sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanununa gore
Belediyeler ve Mahalli Idare Birlikleri Meclis Kararlarinin ilgisine gére “gorildi”leri ile

tekrar goriisiilmek {izere geri gonderilmesine iligkin islemler,

16. 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesine Dair Kanunun
uygulanmasma iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve karar verilmesi ve uygulanmasmin

saglanmasi,
17. Genel ve Mahalli Idareler Secimlerine ile ilgili is ve islemler,

18. 2860 Sayil1 Yardim Toplama Kanunu ile diger mevzuatlar ¢ercevesinde yardim toplamaya

ve bagis kabul etmeye iligkin tekliflerin onaylanmas,

19. 2941 Sayili Seferberlik ve Savag Hali Kanunu ve Tiiziigii kapsamimdaki tiim yazi1 ve plan

onaylari,

20. 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun

kapsamindaki is ve islemler,

21.2886 sayili Devlet Thale Kanunu’nun 75. maddesi dahilindeki “Zorla Bosaltma”

kararlarina iligkin onaylar ile Kamu Konutlar1 Tahsis onaylari,

22. {lkdgretime agiktan vekil 6gretmen atanmasi, koy ilkdgretim okullarma vekaleten veya
gegici gorevle miidiir atanmasi, okul miidiir yardimciligi onaylar1 ile birlestirilmis smifli
ilkogretim okulu “miidiir yetkili 6gretmen” atama onaylar ile {icretli veya ek ders karsiligi

Ogretmen gorevlendirme onaylari,

23. ilgelerde her derecedeki okul yoneticisi ve dgretmenlerin ders iicretlerine iliskin onaylar

ile ticretli veya ek ders karsilig1 gorevlendirme onaylari,

24. {lkdgretim okullarina aciktan Vekil Ogretmen atanmasi, Koy Ilkdgretim Okullarma
vekaleten Mudir atanmasi, IIkogretim Okul Miidiir Yardimeilig1 onaylar ile birlestirilmis

siifli {1kdgretim Okulu “Miidiir Yetkili Ogretmen” atama onaylart,
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25. Tlgedeki 6zel dgretim kurumlarindaki tiim gorevlilere ait atama ve goérevden cekilme,

cekilmis sayillma onaylari,

26. Her derecedeki kurs agma onaylari;; okul ve kurs yoneticisi ile egiticilerinin ders

ticretlerine iliskin onaylar,

Ilge Kaymakamlari tarafindan imzalanir ve yiiriitiiliir.

V-KAYMAKAM ADAYLARININ iIMZALAYACAGI YAZILAR:

1. Kaymakam tarafindan verilecek gorevlere iligkin yazi ve onaylar
Kaymakam Adaylar1 tarafindan imzalanir ve yiriitiiliir.

VI- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR:

1. Talep niteligi tasimayan veya Vali, Vali Yardimcilar1 ve Kaymakamlarin bilmesini
gerektirmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, baz1 maddi olay
ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iligskin
yazigmalar, valilik ve kaymakamlik kanalindan gegirilmeden, il kuruluslari ile merkezi
idarenin merkez kuruluslar1 ya da farkl illere bagli il genel idare kuruluslar1 arasinda yapilir,
ancak ilcedeki yatirimlar konusunda inisiyatif gerektiren yazilar Kaymakamlik kanaliyla

yazilir.

2.1l genel idare kuruluslarmmn, il ve ilce kademeleri, il merkezi ile ayni ya da farkh
ilcelerdeki diger kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri
arasindaki yazismalarin dogrudan yapilmasi esastir. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya Vali,
Vali Yardimcilar1 veya Kaymakamlarca inisiyatif kullanilmasini gerektiren yazismalar Valilik

Kaymakamlik kanali ile yapilir.

3. Kaymakam onayina sunulacak tasarruflarmm 6n islemlerinin yiiriitilmesi ve dosyanin

tekemmiil ettirilmesi igin gerekli olan tiim yazilar,

4. 1lgili yasal mevzuatinda bizzat ilgili birim amiri veya miidiirii tarafindan yerine getirilecegi

belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi ve bunlara iliskin yazilarin ve onaylarin imzalanmasi,

5. Ilce Mudurliklerinin kendi aralarinda ve i1 Miidiirliikleri ile yapacaklari yazismalarda,
hikim ve karar ifade etmeyen, icrai nitelikte olmayan, hesabata ve teknik hususlara ait olup
sadece bilgi aktarilmasina yonelik olan ve Vali, Vali Yardimcilar1 veya Kaymakamca

bilinmesi gerekmeyen konulardaki yazilar,
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6. Birim Amirliklerince kurumlarma ait tasit ve personelin Turgutlu ve Salinli ilgeleri ile ilge

dahilinde guntbirlik olan gegici gérevlendirme onay ve yazilari,

7. 1zinleri Kaymakam tarafindan verilecekler disinda kalan diger tiim personelin yillik,

hastalik, kanuni mazeret ve refakat izin onaylari,

8. Bakanliklar ve Valilikler ile diger iist makamlardan gelen ve Kaymakamm tetkikinden
gecen, Birliklere ve koylere gonderilecek genelge, yonerge ve tebliglerin duyurulmasina

iliskin yazilar,

9. Birim Amirliklerine gelen veya Birim Amirliklerinden ¢ikarilan Kaymakamlik emirlerinin

alt birimlere ve birlikler ile kdylere duyurulmasina iliskin yazilar,

10. Kaymakam tarafindan onaylanacak atama, yer degistirme, kademe terfisi, gOrevden
cekilme, cekilmis sayilma, emeklilik, gorevlendirme, kadro degisikligi, derece ve kademe
terfileri, aday memurlarin asalet tasdik onayi, miiteakiben yapilan hizmet degerlendirme
onaylart ve intibak onaylar ile her tiirli izin onaylarmnin ilgili mercilere gdnderilmesine

iliskin yazilar,

11. Birim Amirliklerince evrak noksanligmm tamamlanmast i¢in diger birimler ile alt
birimlere ve kdylere yazilan yazilari; Kaymakam onayma sunulacak dosyalarin onay 6ncesi
hazirlik yazilar1 ile onay sonrasi ¢ikan evrakin, geregi ya da bilgi icin ilgili mercilere

gonderilmesine iligkin yazilari,

12. Birim Amirliklerindeki yoOnetici pozisyondaki personel, ritbeli personel ve hekimler
disindaki tim personelin her tarlt izin, naklen atanma ve gegici gorevlendirme onaylarini
miiteakiben gorevden ayrilis ve baslayislarina iligkin yazilar ile gerekiyorsa Ust makamlara ve

alt birimlere bildirilmesine dair yazilari,

13. Birim Amirliklerince olusturulacak Konut Tahsis Komisyonu ve Kararlarmin

onaylanmas,
14. Birim Amirliklerine yanlis gelen yazilarin ilgili mercilere génderilmesine iliskin yazilar,
15. Birim Amirliklerince yapilacak askerlik erteleme islemlerine iliskin yazilari,

16. Birim Amirliklerince yonetici pozisyonunda bulunmayan personel hakkindaki Giivenlik
Sorusturmast ve Arsiv Arastirmalari, Gizli Sicil Raporlar1 ve Mal Bildirimleri gibi rutin

“GIZLI” yazilar,
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17. Birim Amirliklerince kooperatif, sirket ve benzeri tiizel kisiliklerin kongre, toplant1 ve

benzeri tiirdeki yazilari,

18. Yardim toplama faaliyetinde gorev almasi uygun goriilenlere, faaliyetin konusu ve
stresini de belirten fotografli bir kimlik belgesi verilmesi ve buna iligkin yazilarin

imzalanmas1 gorevleri Birim Amirleri tarafindan yurutdlir, yazi ve onaylar1 imzalanir.
VII-BAZI BIiRIM AMIRLERI iLE BiRiM MUDURLERININ iIMZA YETKILERI:
A-iLQE JANDARMA KOMUTANI:

1. Kamu kurum ve 6zel kuruluglarinda calisacak personel hakkinda yapilan sorusturmalarin

ilgili birimlere gonderilmesi yazilari,

2. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve kanunun
uygulanmasini gosteren Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Ydnetmelik

geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilardan;

a. Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 16. maddesinde

belirtilen hallere diisiip diismediginin sorusturulmasina iligkin yazilari,

b. Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarmm yeni adreslerinin bulundugu

Kolluk Birimlerine gonderilmesine iliskin yazilar,
c. Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,
d. Ruhsat yenileme ve devir iglemlerine iligskin yazilari,

3. M.K.E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri icin Mermi Satin Alma Belgesi

yazilari,

4. Ruhsat1 iptal edilerek emanete alnan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve

Mahkeme Kararlarinimn istenmesine iliskin yazilari,

5. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 Ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince verilen Yivsiz Tiifek

Ruhsatnamesi yenileme, silah islem dosyasi isteme ve génderilmesine iligkin yazilari,
6. Ruhsat onaylar1 disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iliskin yazilar1,

Gorevleri Iige Jandarma Komutaninca yiiriitiiliir ve yazilar1 imzalanr.
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B-ILCE EMNIYET AMIRI:

1. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore verilen her

turll tasima ve bulundurma ruhsatlarina iligskin teklifleri,

2.4045 Sayili Gilivenlik Sorusturmasi, Bazi Nedenlerle Gorevlerine Son Verilen Kamu
Personeli Ile Kamu Gérevine Alinmayanlarin Haklarinm Geri Verilmesine ve 1402 Numarali
Sikiydnetim Kanununda Degisiklik Yapilmasina Iliskin Kanun kapsamindaki Giivenlik

Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi ile ilgili olarak yapilan tiim is ve iglemlerin yiiriitiilmesi,
3. Ithal Silah Satin Alma Belgelerinin Bakanhga gonderilmesine iliskin yazilari,

4. Genelevlerde ve pavyonlarda calisacak kadmlar igin Valiliklere ve Kaymakamliklara
gonderilen adli, idari, siyasi ve medeni durumlarma ait sorusturma yapilmasina iliskin

yazilari,

5. Genelevlerde ¢alisan kadnlarin izin, rapor bitimi geri dénmedigine, baska Illere gittigine

veya caligma talebinin uygun goriildiigiine dair yazilarin illere iletilmesine iliskin yazilar,

6. 6136 sayili Kanun ve kanunun uygulanmasini gosteren Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger
Aletler Hakkinda Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve

Kaymakamliklara yazilan yazilardan;

v' Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yénetmeligin 16. Maddesinde

belirtilen hallere diisiip diismediginin sorusturulmasina iliskin yazilari,

b. Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarmin yeni adreslerinin bulundugu kolluk

birimlerine gonderilmesine iligkin yazilari,
c. Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilar,
d. Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilari,

7. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine gonderilmesine iliskin

yazilari,
8. Ruhsat onaylar1 disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iliskin yazilari,
9. Tebligat yazilarinin sonuglarini ilgili kuruluslara bildiren yazilari,

10. Polis Adaylarinin evraklarinin tanzimi ve evrak noksanliklarmin tamamlanmasi i¢in

Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilari,
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11. Polis Memurlarinin hastanelerde tekrar kontrol kaydi ile tedavi i¢in sevkleri hakkindaki

Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilari,
12. Personelin adres tespiti taleplerine verilen cevaplara iligskin yazilari,
13. Zayi fatura ve diger belgeler hakkinda yazilan yazilari,

14. M.K.E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri icin Mermi Satin Alma Belgesi

yazilari,

15. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve Yivsiz

Tiifek Sahipligi Belgelerinin imzalanmast,
Gorevleri Ilce Emniyet Amirince yiriitilir ve yazilar1 imzalanir.
D-MALMUDURU:

1. Devletin hukim ve tasarrufu altindaki veya hazinenin 6zel mulkiyetinde bulunan tasir ve
tasinmaz mallarla ilgili bilgi ve belgelerin kamu kurum ve kuruluslarindan istenilmesine ait

yazilari,

2. Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligindan gelecek yazilara verilecek cevaplara iliskin

yazilari,

3. Bakanlik¢a ya da diger kamu kurum ve kuruluslarinca teknik ve hesabata iliskin olarak

istenen bilgilerin toplanmasi1 ve bu bilgilerin ilgili mercilere iletilmesine iligkin yazilari,
4. Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilar,
5. Vergi uygulamasi ve tahsilat: hususunda hazirlanan yazilari,

6. 6183 Sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore

diizenlenecek Amme Alacaklarma liskin ihtiyati Haciz ve Haciz Varakasi onaylari,

7. Sakatlik indirimi ile ilgili yazilari,

8. Hizmet I¢i Egitim Programlarma iliskin yazilari ve onaylari,

9. Kaymakamlik¢a yapilmasi gereken Vergi mevzuatindan kaynakli yazigmalar1 imzalamak,

Gorevleri Malmudurunce ydratulir ve yazilart imzalanir.
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E-ILCE MILLi EGIiTiM MUDURU:
1. Miinhal okul idareci kadrolarinin Valilik ve Kaymakamliklara duyuru yazilari,

2. Ozel dgretim kurumlarinda; miidiir hari¢ diger tiim gorevlilere ait atama, gdrevden ¢ekilme
ve ¢ekilmis sayilma onaylari ile 6zel 6gretim kurumlarma (okullar, dershaneler, kurslar vb.)
yapilan atama, gorevden ¢ekilme ve ¢ekilmis sayilma onaylarmin il miidiirliigiine sunulmasi,

imzalanmasi ve ilgili yerlere bildirilmesine iligkin yazilari,

3. Personelin askerlik erteleme islemleri,

4. Sosyal faaliyetlerin kurumlarina tebligi,

5. 11 Milli Egitim Miidiirliigii ile istatistiki bilgi alma ve bilgi verme mahiyetinde olan yazilari,

6. Emeklilik veya gorevden ¢ekilme vb. nedenlerle gorevden ayrilanlarin, ayrilma tarihlerinin

ilgili yerlere gonderilmesi,

Gorevleri Ilge Milli Egitim Miidiirii tarafindan yirutilir ve yazilar1 imzalanr.
G-ILCE SAGLIK GRUP BASKANI:

1. lici ve i1 dis1 ambiilans ve personelini gdrevlendirme onaylari,

2. Mobil ekip onaylari,

3. Eczanelerle ilgili yazigmalar,

4. Atama kararnameleri, geg¢ici gorevlendirme, rapor vb. onaylarmn dagitimi ve ilgilisine

duyurulmasina iliskin yazilari,

5. Emeklilik, gorevden ¢ekilme vb. nedenlerle gorevden ayrilanlarin ayrilma tarihleri ile

goreve baslamalarina iligkin yazilarm ilgili yerlere bildirilmesine iligkin yazilari,
6. Resmi makamlar arasindaki istatistiki bilgi alma ve bilgi verme mahiyetindeki yazilari,
Gorevleri Ilge Saglik Grup Baskanmca yurGtiliir ve yazilar: imzalanir.

7. Adli tabip listesi onaylart,

Gorevleri Ilge Saglik Grup Baskaninca yiiriitiiliir ve yazilar1 imzalanir.
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H-GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK ILCE MUDURU:
1. 1lag satis yerlerine iliskin yazilar,

2. Veteriner Hekim Muayenehane ve Poliklinik Ydnetmeliginin 6.maddesinin (g) bendinin
ikinci fikras1 geregince, belirlenen sartlara haiz olanlara istege bagh olarak verilen Is Yeri

Acma ve Iptal islemlerine iliskin yazilar,

3. 6968 Sayili Zirai Miicadele ve Zirai Karantina Kanunu ile Zirai Miicadele Ilaglarmin
Toptan ve Perakende Satilmasi Hakkindaki Yonetmelik, Zirai Miicadele Alet-Makineleri
Hakkinda Yonetmelik ile Zirai Fiimigasyon Yonetmeligi kapsaminda belirlenen sartlara haiz

olanlara, istege bagli olarak verilen Bayilik Ruhsatlandirma ve iptal islemleriyle ilgili yazilari,
4. Meralarn tespit, tahdit ve tahsisleri ile alakali duyuru ve teblig yazilari,

Gorevleri IIge Gida Tarim ve Hayvancilik MUdurtnce yiritdlir ve yazilari imzalanir.

I-ILCE YAZI ISLERi MUDURU:

1. Tip formlarda bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Vali, Vali yardimcilar1 ve

Kaymakamlarm goriisii ve katkisini gerektirmeyen yazilari,

2. Bakanliklar, Genel Mudurlukler, Valilikler, Kaymakamliklar ve diger illerdeki kamu
kurum ve kuruluglardan gelen evraklardan Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan

biitiin evraklarin havalesi,

3. Ust makamlardan gelenler disinda, yanlis gelen yazilarin ilgili yerlerine gonderilmesine

iliskin yazilari,

4. 1lce idare Kurulu kararlar1 ve 4483 sayili kanun ile disiplin hukuku kapsaminda alinan

kararlarin tebligine dair is ve islemleri ile yazilari,
5. Imza &rneklerinin bilgi mahiyetinde dagitim islemleri,

6. 3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkindaki Kanun
hiikiimleri geregince verilen kararlar sonrasinda infaz ve sorusturma icin alinan giderler ile

ilgili tiim yazilari,
7. Kaymakam onayindan ¢ikan evraklarin tebligat yazilari,

8. Ilgili yasal mevzuatma ve uluslararasi szlesmelere gore Kaymakamlikca tasdik edilmesi

gereken evrak, belge ve imzalarn tasdikleri,
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9. Resmi ilanlarin yaymlanmak {izere yerel gazetelere gonderilmesi ile ilgili yazilar ile diger

ilan ve duyurulara iligkin yazilari,

10. Basbakanlik Halkla Iliskiler Daire Baskanhigindan gelen dilekgelerin ilgili yerlere

gonderilmesi ve sonuglar1 hakkinda bilgi verilmesi yazilari,

11. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu cer¢evesinde Kaymakamlik Bilgi Edinme
Birimine (e-posta, Faks, Posta ve sahsen) yapilan (ihbar ve sikayet igermeyen) basvurularin

ilgili yerlere gonderilmesiyle ilgili yazilari,

12. Mahalli idareler personelinden segimle goreve gelenlere (Belediye Baskanlar1 harig)

gorevleri ile ilgili belge verilmesine iliskin yazi1 ve onaylart,
13. Muhtar ve azalarin tatbiki imza ve mithiirlerinin tasdik edilmesi,

14. Dilekgelerin havalesini miiteakiben muhtar ve azalarin gorevden c¢ekilme, c¢ekilmis

sayilma, izin, 6liim vb. islemleri ile ilgili yazilari,
15. Mahalli Idarelere ait yardim dosyalarmnin tamamlanmasina ait yazilari,
16. Mahalli Idarelerle ilgili envanter ve istatistiki bilgi ve formlarin tanzimi ile ilgili yazilari,

17. YOK tarafindan Kaymakamlikca tasdik edilmesi istenen Ogrenci Belgelerinin ilgili

Muhtarin tasdikinden sonra onaylari,

18. Bakanliklar ile diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen Kaymakamin tetkikinden
gecen ve mabhalli idareler kuruluslarma goénderilecek olan hikiim ve karar ifade etmeyen ve

icrai nitelikte olmayan yazilari,

19. Kaymakam onayindan ¢ikan ve herhangi bir talimati gerektirmeyen evraklarin geregi ya

da bilgisi i¢cin mahalli idare kuruluslarina gonderilmesine iligkin yazilari,

20. Her tiirlii evrak noksanliklarmin tamamlanmasina iliskin mahalli idare kuruluslarina

yazilmasi gereken yazilari,

21.1961 tarihli Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasina iliskin
Lahey So6zlesmesinin 6. maddesi geregince bir belgenin gercekliginin tasdik edilerek baska
bir iilkede yasal olarak kullanilmasini saglayan, Apostil imza tasdiklerini yapmak, Serhlerini

imzalamalk,

22. Bakim Belgelerine iliskin yazilari,
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23. 5233 sayili yasadan kaynakli ve hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan sadece bilgi istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar ile 5233 sayili yasanin ek 1. maddesine istinaden sivil

vatandaglar i¢in diizenlenecek belgelerin onay ve yazilari,

24. Arastirma ve Gelistirme Calismalar1 ile Envanter Calismalar1 ve il Istatistik Raporlar1
Hazirlik Caligmalar1 kapsaminda ilgili kurum ve kuruluslardan bilgiler derlenmesi ve bilgi

gonderilmesine iligkin yazilari,

25. 11 ve lIlge Brifingi hazirhk calismalar1 kapsamimda veri derlenmesi ve gonderilmesine

iliskin yazilari,

26. Bakanlik ve diger kurum ve kuruluslardan gelen yaymlarm ilgili kurumlara dagitimina

iliskin yazilari,

27. 11 ve ilge Yatirrm Programlar1 kapsaminda yapilan ¢alismalar ile ilgili kamu kurum ve

kuruluslarindan bilgiler derlenmesine iliskin yazilari,

28. Icisleri Bakanlig1 Dernekler Dairesi Baskanlig1 Merkez ve Tasra Teskilat1 Kurulus, Gorev,
Calisma ve Denetim Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligin 24. maddesi geregince,

derneklerin kurulus bildirimi ve eklerinin dogrulugu ile tiiziiklerinin incelenmesi,

29. Dernek tuzukleri ile tlzlklerde yapilan degisikliklere iliskin inceleme raporlar1

sonuglarmimn ilgili yerlere duyurulmasina iligkin yazilari,

30. Icisleri Bakanlig1 (Dernekler Dairesi Baskanligi) tarafindan istenen veri tabanli istatistiki

bilgilerin derneklerden istenmesine iliskin yazilari,

31. Dernek dosyalarindaki her tiirlii evrak noksanliklarinin tamamlanmasia iliskin olarak

derneklere yazilan yazilari,

32. Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin, geregi ya da bilgi i¢in derneklere gonderilmesine

iliskin yazilari,

33. 2860 Sayil1 Yardim Toplama Kanunu ile diger mevzuatlar ¢ercevesinde yardim toplamaya
ve bagis kabul etmeye iliskin tekliflerin onaylanmasini miiteakiben Yetki Belgelerinin

imzalanmasi,

Gorevleri llge Yazi Isleri Miidiiriince yur(itilir ve yazilar1 imzalanir.
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ILCE NUFUS MUDURU:
1. 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanununa gére yapilan MERNIS Dogum Tutanaklari,
2. 5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri,

3. 5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanununda 6ngoriilen cezalarin Kaymakam onayini miiteakip

tebligatlart,

4. 5490 sayili Nufus Hizmetleri Kanununun uygulanmasma iligkin yonetmelik hiikiimlerine

gore duzenlenen tutanak ve dayanak belgelerinin onaylanmas,
5. Niifus mevzuatinda dngoriilen 6liim tutanaklart,

6. Niifus Hizmetleri Kanunun Uygulanmasmna Iligkin Yonetmelige istinaden idarece yapilacak

kayit diizeltme ve tamamlama yetkisi ile ilgili iglemlere iliskin onay ve yazilari,

7.5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 15.maddesine gore bir aydan sonra yapilan
dogum bildirim ve genel niifus yaziminda bulunmayarak yazim dist kalanlarm 16. madde

uyarinca yazilmast,
Gorevleri Ilge Niifus Miidiiriince yiiriitiiliir; yaz1 ve onaylar1 imzalanur.

DORDUNCU BOLUM
ILCEDE TESKILATI VE GOREVLI MEMURU BULUNMAYAN KURUMLARIN
GOREV PAYLASIMI

5442 sayili kanunun 31. maddesinin (F) bendine istinaden, ilcemizde teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kurum ve kuruluslarinin is ve islemlerini yiiriitmekle gdrevlendirilen
daireler:

I- iLCE YAZI iSLERi MUDURLUGU:

1. Bagbakanlik ile bagli ve ilgili kurum ve kuruluslar1
v Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi
v" Milli istihbarat Teskilat1 Miistesarlig
v’ Terdrle Miicadele Yiiksek Kurulu Baskanligi
v Kamu Diizeni ve Giivenligi Mistesarlig
v’ Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanligi
v" Toplu Konut idaresi Bagkanlig
v’ Vakiflar Genel Miidiirligii
v' Atatlirk Kultir Dil Tarih Yiksek Kurumu
v’ Basin-Yayn ve Enformasyon Genel Miidiirliigii
v’ Tirkiye Radyo — Televizyon Kurumu Genel Miidiirligii
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v Anadolu Ajansi T.A.S. Genel Mudiirligi

v" Radyo ve Televizyon Ust Kurulu

v’ Hazine Miistesarhigi

v Tanitma Fonu Kurulu Sekreterligi

v Tiirk Is Birligi ve Kalkinma Idaresi Baskanlig

v’ Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanligi

2. Bilim ve Sanayi ve Teknoloji Bakanlig ile bagl ve ilgili kurum ve kuruluslar
v’ Tirk Patent Enstitlsi
v’ Tirk Akreditasyon Kurumu
v' Tiirk Standartlar1 Enstitiisii Bagkanlig1
v’ Milli Prodiiktivite Merkezi Bagkanligi
v Kiigiik ve orta Olgekli Idareleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Bagkanhi
v’ Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
v’ Tirkiye Bilimler Akademisi
v Seker Kurumu

3. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ile bagh ve ilgili kurum ve kuruluslari
v' Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigii

Sosyal Glvenlik Kurumu

Mesleki Yeterlilik Kurumu

Turkiye ve Orta-Dogu Amme idaresi Enstitiisii Genel Miidiirliigii

Devlet Personel Baskanligi

AN NERN

4. Gumrik ve Ticaret Bakanligi ile bagh ve ilgili kurum ve kuruluslari
v" Rekabet Kurumu

5. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi ile bagl ve ilgili kurum ve kuruluslar
v Petrol Isleri Genel Miidiirliigii

Maden Tetkik ve Arama Genel Midiirligii

Tiirkiye Atom Enerjisi Kurumu Bagkanligi

Ulusal Bor Arastirma Enstitiisii Bagkanlig1

AN NI NI

Enerji Piyasas1 Diizenleme Kurumu

6. Kalkinma Bakanligi ile bagh ve ilgili kurum ve kuruluslar1
v Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanlig

7. Ulastirma Bakanligi ile bagh ve ilgili kurum ve kuruluslar1
v" Denizlik Miistesarhigi
Tiirkiye Cumhuriyeti Karayollar1 Genel Miidiirligi
Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii Kiyr Emniyeti Genel Mudiirligi
Devlet Hava Meydanlari Isletmesi
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Demiryollar1 Genel Miidiirliigii
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu

N NI N NN
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v Tirksat A.S.

8. Cevre ve Sehircilik Bakanligi ile ilgili kurum ve kuruluglar
v Iller Bankas1 Genel Miidiirliigii

I1- ILCE MILLi EGITiM MUDURLUGU:
1. Genglik ve Spor Bakanlig1 ile bagli ve ilgili kurum ve kuruluslari

v Yiiksekogretim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Midiirliigii
v’ Turkiye Futbol Federasyonu

2. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi ile bagl ve ilgili kurum ve kuruluslar
v" Devlet Opera ve Balesi Genel Miidiirligii
v' Devlet Tiyatrolar1 Genel Miidiirliigii

3. Avrupa Birligi Bakanligi ile bagh ve ilgili kurum ve kuruluslari
v AB Proje ve Koordinasyon Ofisi

I11- SAGLIK GRUP BASKANLIGI:

1. Cevre ve Sehircilik Bakanlig ile ilgili kurum ve kuruluslar
v" Ozel Cevre Koruma Kurumu Baskanlig1

IV- AHMETLi ORMAN iSLETME SEFLIiGi:

1. Orman ve Su Isleri Bakanlig ile bagl ve ilgili kurum ve kuruluslar
v' Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigii
v' Devlet Meteoroloji Isleri Genel Miidiirliigii

V- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI BASKANLIGI:
1. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1 ile bagl ve ilgili kurum ve kuruluslar1

I1- YURURLUK:

1.01.12.2011 tarihli “Ahmetli Kaymakamhg 1Imza Yetkileri Yonergesi”,
degisiklikleri ile birlikte yururlukten kaldirilmistr.

2. Bu Yonerge hikimlerini Ahmetli Kaymakami yurdtur.

Necmi AKMAN
Ahmetli Kaymakami
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